1.modulis - Informācijas un komunikācijas tehnoloģijas pamatjēdzieni
prasa, lai kandidāts izprastu informācijas un komunikācijas tehnoloģijas pamatjēdzienus, zinātu par dažādām datora sastāvdaļām.

Kandidātam:
· Jāizprot jēdziens „aparatūra”, jāzina faktori, kas ietekmē datora darbību, jābūt zināšanām par datora perifērijas ierīcēm.

· Jāizprot jēdziens „programmatūra” un jāprot nosaukt lietojumprogrammatūras un operētājsistēmas programmatūras piemēri.

· Jāizprot, kā informācijas tīklus lieto datorsistēmās, un jāzina dažādi interneta pieslēguma veidi.
· Jāizprot jēdziens „informācijas un komunikācijas tehnoloģijas” un jāprot nosaukt praktiski piemēri to izmantošanai ikdienas dzīvē.

· Jāizprot ar datora lietošanu saistītus veselības, drošības un vides jautājumi.

· Jāprot identificēt svarīgi drošības jautājumi saistībā ar datora lietošanu.
· Jāzina likumdošana attiecībā uz autortiesībām un datu aizsardzību.
1.1 Aparatūra.

1.1.1 Jēdzieni.
1.1.1.1 Izprast terminu „aparatūra”.
1.1.1.2 Izprast, kas ir personālais dators. Izprast no lietotāja viedokļa atšķirību starp galddatoru, klēpjdatoru (piezīmjdatoru), planšetdatoru.
1.1.1.3 Atpazīt populārākās pārnēsājamās digitālās ierīces, piemēram, personālais ciparasistents (PDA), mobilais tālrunis, viedtālrunis, multivides atskaņotājs un zināt to galvenās funkcijas.
1.1.1.4 Zināt datora galvenās sastāvdaļas: centrālais procesors (CPU), atmiņas tipi, cietais disks, tipiskākās ievades un izvades ierīces.
1.1.1.5 Atpazīt izplatītākos ieejas/izejas portus, piemēram, USB, seriālais, paralēlais, tīkla ports, FireWire ports.
1.1.2 Datora veiktspēja.
1.1.2.1 Zināt dažus faktorus, kas ietekmē datora veiktspēju, piemēram, CPU ātrdarbība, brīvpiekļuves atmiņas (RAM) lielums, grafikas kartes jeb videokartes procesors un atmiņa, atvērto programmu skaits.
1.1.2.2 Zināt, ka centrālā procesora CPU (darbības frekvenci) ātrumu mēra megahercos (MHz) vai gigahercos (GHz).
1.1.3 Atmiņa.
1.1.3.1 Zināt datora atmiņas tipus: brīvpiekļuves atmiņa (RAM), lasāmatmiņa (ROM) un atšķirību starp tām.
1.1.3.2 Zināt datora atmiņas mērvienības: bits, baits, KB, MB, GB, TB.

1.1.3.3 Zināt galvenos datu nesēju veidus, piemēram, iekšējais cietais disks, ārējais cietais disks, tīkla disks, CD, DVD, USB zibatmiņa, atmiņas kartes, tiešsaistes datņu glabātuve.

1.1.4 Ievades, izvades ierīces.
1.1.4.1 Atpazīt galvenās ievadierīces, piemēram, pele, tastatūra, skeneris, skārienpaliktnis, tīmekļa kamera, ciparkamera, mikrofons, kursorbumba, irbulis, kursorsvira.
1.1.4.2 Zināt galvenās izvadierīces, piemēram, ekrāns/monitors, printeris, austiņas, skaļrunis.

1.1.4.3 Zināt, ka dažas ierīces ir ievadizvadierīces, piemēram, skārienekrāns.
1.2 Programmatūra.

1.2.1 Jēdzieni.
1.2.1.1 Izprasts terminu „programmatūra”.

1.2.1.2 Izprast, kas ir operētājsistēma un nosaukt izplatītākās operētājsistēmas.
1.2.1.3 Atpazīt biežāk izmantojamās lietojumprogrammas un zināt to pielietojumu, piemēram, tekstapstrādes lietotne, izklājlapu lietotne, datu bāzes lietotne, prezentāciju lietotne, elektroniskais pasts, tīkla pārlūkprogramma, foto apstrādes programma, datorspēles.

1.2.1.4 Zināt atšķirību starp operētājsistēmu programmatūru un lietojumprogrammatūru.

1.2.1.5 Zināt papildus programmas, kas atvieglo un padara pieejamāku darbu ar datoru, piemēram, runas pazīšanas programma, ekrāna diktors, ekrāna lupa, ekrāna tastatūra.

1.3 Tīkli.
1.3.1 Tīkla veidi.
1.3.1.1 Izprast terminus „lokālais tīkls” (LAN), „bezvadu lokālais tīkls” (WLAN), „teritoriālais tīkls” (WAN). 

1.3.1.2 Izprast terminu „klientserveris”.

1.3.1.3 Izprast, kas ir internets, un zināt galvenos tā izmantošanas veidus.

1.3.1.4 Izprast, kas ir iekštīkls un ārtīkls.

1.3.2 Datu pārsūtīšana.
1.3.2.1 Izprast jēdzienus „lejupielādēt no tīkla” un „augšupielādēt tīklā”.
1.3.2.2 Izprast datu pārraides ātruma nozīmi. Zināt, ka tas tiek mērīts: biti sekundē (bps), kilobiti sekundē (kbps), megabiti sekundē (mbps).

1.3.2.3 Zināt atšķirību starp interneta savienojumu pakalpojumiem: iezvanpieeja, platjoslas pieslēgums.

1.3.2.4 Zināt atšķirību starp dažādiem interneta pieslēguma veidiem, piemēram, tālruņa līnija, mobilais tālrunis, kabeļinternets, bezvadu pieslēgums, satelīta pieslēgums.

1.3.2.5 Zināt dažas platjoslas pieslēguma raksturīgākās pazīmes, piemēram, tiešsaistes režīms, noteikts tarifs, liels datu pārraides ātrums, lielāks uzlaušanas risks.
1.4 IKT ikdienas dzīvē.

1.4.1 Elektroniskā pasaule.
1.4.1.1 Izprast terminu „informācijas un komunikācijas tehnoloģijas” (IKT).

1.4.1.2 Zināt dažādus interneta pakalpojumus patērētājiem, piemēram, e-komercija, internetbankas, e-pārvalde.

1.4.1.3 Izprast terminu „e-studijas”. Zināt to piedāvātās priekšrocības, piemēram, elastīgs mācību laiks un mācību vietas izvēle, multimediju mācību pieredze, mazākas izmaksas.

1.4.1.4 Izprast, ko nozīmē termins „teledarbs”. Minēt dažas teledarba priekšrocības: mazāks laika patēriņš, lai nokļūtu darba vietā, lielākas iespējas koncentrēties noteikta uzdevuma veikšanai, elastīgs darba grafiks, iespēja firmai/uzņēmuam samazināt darba telpu platību. Minēt dažus teledarba trūkumus: cilvēcisko kontaktu trūkums, mazākas iespējas strādāt komandā.

1.4.2 Saskarsme (komunikācija).
1.4.2.1 Izprast terminu „elektroniskais pasts”.

1.4.2.2 Izprast terminu „tūlītēja ziņojumapmaiņa” (instant messaging).

1.4.2.3 Izprast terminu „balss pārraides pakalpojuma interneta protokols” (VoIP) jeb interneta telefonija. 

1.4.2.4 Izprast terminu „tīmekļa plūsmas formātu saime” (RSS).
1.4.2.5 Izprast terminu „tīmekļa žurnāls jeb emuārs” (blog).

1.4.2.6 Izprast terminu „aplāde” (podcast).
1.4.3 Virtuālā sabiedrība.
1.4.3.1 Izprast jēdzienu „virtuālā kopiena”. Atpazīt tās piemērus: sabiedriskā datortīkla vietne, interneta forums, tērzēšanas istabas, tiešsaistes datorspēles.

1.4.3.2 Zināt veidus, kā lietotāji var publicēt un koplietot saturu tiešsaistē, piemēram, tīmekļa žurnāli jeb emuāri (blog), aplāde (podcast), fotogrāfijas, video un audio klipi.

1.4.3.3 Zināt, ka svarīgi ir ievērot piesardzības pasākumus tiešsaistē: droša profila izveide, personu skaitu, kam nosūta informāciju, ierobežošana, atcerēties, ka ievietotā informācija ir publiski pieejama, uzmanīties saziņā ar nepazīstamiem cilvēkiem.

1.4.4 Veselība.
1.4.4.1 Izprast terminu „ergonomika”.

1.4.4.2 Zināt, ka strādājot pie datora, apgaismojums ir veselību ietekmējošs faktors. Zināt, ka mākslīgais apgaismojums, gaismas daudzums (apjoms), gaismas virziens ir svarīgi faktori.

1.4.4.3 Izprast, ka pareizi novietots galds, dators, monitors un krēsls var palīdzēt saglabāt labu stāju.

1.4.4.4 Zināt veidus, kā palīdzēt nodrošināt lietotāju labsajūtu, strādājot pie datora, piemēram, regulāri vingrojumi, pārtraukumi, acu vingrinājumi.

1.4.5 Vide.
1.4.5.1 Zināt datora sastāvdaļu otrreizējas pārstrādes iespējas, printeru, kasetnes un papīra pārstrādes iespējas.

1.4.5.2 Zināt par enerģijas taupīšanas iespējām: piemērot iestatījumus monitora automātiskajai izslēgšanai, automātiskais „gulēšanas” režīms, datora izslēgšana.

1.5 Drošība.

1.5.1 Identifikācija/Autentifikācija.
1.5.1.1 Zināt, ka drošības apsvērumu dēļ, sākot darbu ar datoru, lietotājam sevi jāidentificē, izmantojot lietotāja vārdu (ID) un paroli.

1.5.1.2 Zināt labu (drošu) paroļu veidošanas un lietošanas noteikumus, piemēram, nepubliskot paroli, regulāri mainīt paroles, izvēlēties atbilstošu paroles garumu (simbolu skaitu), parolē lietot gan burtus, gan ciparus.

1.5.2 Datu drošība.
1.5.2.1 Zināt, kādēļ jāveido datu un programmatūras rezerves kopijas uz ārējām atmiņas ierīcēm.

1.5.2.2 Izprast terminu „ugunsmūris”.

1.5.2.3 Zināt veidus, kā novērst datu zādzības, piemēram, izmantot lietotājvārdu un paroli, datora un aparatūras bloķēšanu, uzstādot drošības kabeli.

1.5.3 Vīrusi.
1.5.3.1 Izprast terminu „datorvīruss”.

1.5.3.2 Zināt, kā vīrusi var iekļūt datorsistēmā.

1.5.3.3 Zināt, kā var aizsargāties no datorvīrusiem un cik svarīgi ir regulāri atjaunināt pretvīrusu programmu.

1.6 Likumi.

1.6.1 Autortiesības.
1.6.1.1 Izprast terminu „autortiesības”.

1.6.1.2 Zināt, kā atpazīt licencēto programmatūru: pārbaudot produkta ID, produkta reģistrāciju, iepazīstoties ar programmatūras licenci.

1.6.1.3 Izprast terminu „lietotāja licences līgums”.

1.6.1.4 Izprast terminus: izplatāmprogrammatūra, bezmaksas programmatūra, atklātā pirmkoda programmatūra.

1.6.2 Datu aizsardzība.
1.6.2.1 Izprast datu aizsardzības tiesību aktu vai konvenciju galvenos mērķus: datu subjektu datu aizsardzības tiesības, datu turētājam noteiktās prasības.

1.6.2.2 Zināt valstī noteiktās datu subjektu datu aizsardzības tiesības.

1.6.2.3 Zināt valstī noteiktās datu turētāja datu aizsardzības obligātās prasības.

2.modulis - Datora lietošana un datņu pārvaldība

prasa, lai kandidāts demonstrētu savu kompetenci datora lietošanā.
Kandidātam:
· Jāprot lietot operētājsistēmas galvenās funkcijas, t.sk., pielāgot galvenos datora iestatījumus un lietot pieejamo palīdzības sistēmu.

· Jāprot efektīvi izmantot darbvirsma un grafiskā lietotāja saskarne.

· Jāzina datņu pārvaldīšanas pamatprincipi un jāprot efektīvi organizēt mapes un datnes, lai tās būtu vieglāk atpazīt un atrast.

· Jāprot lietot utilīprogramma, lai saspiestu un atspiestu liela izmēra datnes, un pretvīrusu programmatūra, lai aizsargātu datoru no vīrusiem.
· Jādemonstrē prasmes teksta rediģēšanā un drukāšanas rīku izmantošanā.
1.7 Operētājsistēmas.
1.7.1 Pirmie soļi.
1.7.1.1 Startēt datoru un autorizēties, izmantojot lietotāja vārdu un paroli.
1.7.1.2 Restartēt datoru, lietojot standarta paņēmienus.
1.7.1.3 Aizvērt nereaģējošu lietotni.
1.7.1.4 Izslēgt datoru, lietojot standarta paņēmienus.
1.7.1.5 Izmantot pieejamo palīdzības sistēmu.
1.7.2 Iestatīšana.

1.7.2.1 Apskatīt datora sistēmas pamatinformāciju: operētājsistēmas nosaukumu un versijas numuru, instalēto brīvpiekļuves atmiņu (RAM).
1.7.2.2 Mainīt datora darbvirsmas konfigurāciju: datumu un laiku, skaļuma iestatījumus, darbvirsmas attēlošanas opcijas (krāsu iestatījumus, darbvirsmas fonu, ekrāna izšķirtspēju, ekrānsaudzētāja opcijas).
1.7.2.3 Iestatīt un mainīt tastatūras valodu.
1.7.2.4 Instalēt un atinstalēt programmatūras lietotni.

1.7.2.5 Izmantot ekrāndrukāšanas (Print Screen) taustiņu pilna ekrāna un aktīvā loga kopijas veidošanai.

1.7.3 Darbs ar ikonām.

1.7.3.1 Pazīt biežāk sastopamās ikonas: datnes, mapes, lietotnes, printera, diska, atkritnes/papīrgroza ikonu.

1.7.3.2 Atlasīt un pārvietot ikonas.

1.7.3.3 Izveidot, noņemt darbvirsmas īsinājumikonas, veidot ikonu aizstājvārdu.
1.7.3.4 Izmantot ikonas, lai atvērtu datni, mapi, lietotni.

1.7.4 Darbs ar logiem.
1.7.4.1 Pazīt dažādas loga sastāvdaļas: virsrakstjosla, izvēlņu josla, rīkjosla un lente, ritjosla, stāvokļa josla.

1.7.4.2 Mainīt loga izmērus, minimizēt, maksimizēt, atjaunot iepriekšējo loga izmēru, pārvietot un aizvērt logu.

1.7.4.3 Pārvietoties starp atvērtiem logiem.

1.8 Datņu pārvaldība.
1.8.1 Galvenie jēdzieni.
1.8.1.1 Izprast, kā operētājsistēma hierarhiskajā struktūrā attēlo diskus, mapes un datnes.
1.8.1.2 Zināt, ka operētājsistēma datņu un mapju glabāšanai izmanto, piemēram, cieto disku, tīkla disku, USB zibatmiņas disku, diskus - CD-ROM, DVD-RW.

1.8.1.3 Zināt datņu un mapju mērvienības: KB, MB, GB.
1.8.1.4 Izprast regulāras datu dublēšanas un uzglabāšanas ārējās pārvietojamās atmiņas ierīcēs nepieciešamību.
1.8.1.5 Izprast tiešsaistes datņu priekšrocības: ērta piekļuve, iespēja koplietot datnes.
1.8.2 Datnes un mapes.
1.8.2.1 Atvērt logu, lai parādītu mapes nosaukumu, lielumu un novietojumu uz diska.
1.8.2.2 Palielināt, samazināt mapju un disku skatus.
1.8.2.3 Pārvietoties diskā starp mapēm, datnēm.
1.8.2.4 Izveidot mapi un apakšmapi.
1.8.3 Darbs ar datnēm.
1.8.3.1 Pazīt populārāko datņu tipus: teksta apstrādes datne, izklājlapu datne, datu bāzu datne, prezentāciju datne, attēla datne, audio datne, video datne, saspiesta datne, pagaidu datne, izpildāmā datne, pdf formāta datne.
1.8.3.2 Atvērt teksta rediģēšanas lietotni. Ievadīt dokumentā tekstu, saglabāt to ar konkrētu nosaukumu norādītajā diskā un mapē.
1.8.3.3 Mainīt datnes statusu no tikai lasāmas/slēgtas datnes uz lasāmu un rakstāmu datni un otrādi.
1.8.3.4 Sakārtot datnes augošā un dilstošā secībā pēc nosaukuma, lieluma, tipa, modificēšanas datuma.

1.8.3.5 Izprast pareizu mapju, datņu nosaukuma piešķiršanas nozīmi: izmantot atbilstošus (nozīmīgus) mapju un datņu vārdus, lai palīdzētu atcerēties to saturu un atvieglotu to organizāciju.

1.8.3.6 Pārsaukt datnes, mapes.

1.8.4 Dublēšana, pārvietošana.

1.8.4.1 Atlasīt datnes un mapes katru atsevišķi, kā vairākus blakus esošus elementus un kā vairākus blakus neesošus elementus.

1.8.4.2 Dublēt datnes un mapes citā mapē, diskā.
1.8.4.3 Pārvietot datnes un mapes uz citu mapi, disku.

1.8.5 Dzēšana un atjaunošana.

1.8.5.1 Dzēst (izmest atkritnē) datnes un mapes.

1.8.5.2 Atjaunot no atkritnes dzēstās datnes un mapes.
1.8.5.3 Iztukšot atkritni.

1.8.6 Meklēšana.

1.8.6.1 Izmantot meklēšanas rīku, lai atrastu datni, mapi.

1.8.6.2 Meklēt datnes pēc to pilna nosaukumu, nosaukuma daļas, pēc satura.
1.8.6.3 Meklēt datnes pēc to modificēšanas, izveidošanas datuma, izmēra.

1.8.6.4 Meklēt datnes pēc to tipa, nosaukuma pirmā burta, izmantojot aizstājējzīmes.

1.8.6.5 Apskatīt pēdējo lietoto datņu sarakstu.
1.9 Utilīprogrammas.
1.9.1 Datņu saspiešana.

1.9.1.1 Izprast, ko nozīmē datņu saspiešana.
1.9.1.2 Saspiest (arhivēt) diska mapes datnes.
1.9.1.3 Atspiest (atarhivēt) saspiestās datnes.

1.9.2 Antivīrusi.

1.9.2.1 Saprast, kas ir vīruss un kādā veidā tas var iekļūt datorā.
1.9.2.2 Izmantot pretvīrusu programmatūru, lai skenētu diskus, mapes, datnes.
1.9.2.3 Saprast, kāpēc pretvīrusu programma ir regulāri jāatjauno.

1.10 Drukas pārvaldība.

1.10.1 Printera opcijas.

1.10.1.1 Instalēto printeru sarakstā mainīt/norādīt noklusējuma printeri.
1.10.1.2 Instalēt datoram jaunu printeri.
1.10.2 Drukāšana.

1.10.2.1 Izdrukāt teksta rediģēšanas lietotnē izveidotu dokumentu.
1.10.2.2 Apskatīt drukāšanas darba norisi, izmantojot drukas pārvaldnieku.
1.10.2.3 Pauzēt, restartēt, dzēst drukas darbu, izmantojot drukas pārvaldnieku.

3.modulis - Tekstapstrāde
prasa, lai kandidāts demonstrē prasmi dokumentu un vēstuļu sagatavošanā, izmantojot tekstapstrādes lietotni.

Kandidātam:

· Jāprot darboties ar dokumentiem un saglabāt tos citā datņu formātā.

· Darba efektivitātes paaugstināšanai jāprot izmantot iebūvētās palīgfunkcijas, piemēram, lietotnes palīdzības funkciju.

· Jāprot izveidot un rediģēt maza izmēra teksta dokumentu, lai to varētu koplietot un izplatīt.

· Jāprot pirms izplatīšanas saglabāt dokumentus dažādos datņu formātos un jāzina ieteicamie veidi dokumenta formatēšanā.
· Ievietot dokumentā tabulas, attēlus un zīmētus objektus.

· Jāprot sagatavot dokumentus pasta sapludināšanai.

· Jāprot pielāgot lapas iestatījumus un pirms izdrukāšanas pārbaudīt dokumenta pareizrakstību.
1.11 Lietotnes izmantošana

1.11.1 Darbs ar dokumentiem.

1.11.1.1 Atvērt un aizvērt tekstapstrādes lietotni. Atvērt, aizvērt dokumentu.
1.11.1.2 Izveidot jaunu dokumentu, izmantojot noklusējuma veidni, kā arī citu pieejamu veidni, piemēram, vēstule, fakss, darba kārtība.
1.11.1.3 Saglabāt dokumentu diskā. Saglabāt dokumentu citā vietā diskā un ar citu nosaukumu.
1.11.1.4 Saglabāt dokumentu citā datņu formātā, piemēram, kā teksta datni, RTF datni, veidni, datni ar konkrētu paplašinājumu, kā datni citai tās pašas lietotnes versijai.
1.11.1.5 Pārvietoties starp atvērtiem dokumentiem.
1.11.2 Darba efektivitātes paaugstināšana.
1.11.2.1 Modificēt lietotnes pamatopcijas: dokumenta veidotāja vārdu, atveramo noklusēto mapi, no kuras atvērt vai saglabāt dokumentus.
1.11.2.2 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.
1.11.2.3 Izmantot tālummaiņas līdzekļus. 
1.11.2.4 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas. Atjaunot, minimizēt lenti.
1.12 Dokumenta veidošana.
1.12.1 Teksta ievade.
1.12.1.1 Pārslēgties starp lapas skatu veidiem.
1.12.1.2 Ievadīt dokumentā tekstu.
1.12.1.3 Ievietot simbolus vai speciālas rakstzīmes, piemēram, ©, ®, ™.
1.12.2 Atlase, rediģēšana.
1.12.2.1 Parādīt un apslēpt nedrukājamās rakstzīmes, piemēram, atstarpes zīmi, rindkopas zīmi, manuālo rindas pārtraukuma zīmi, tabulācijas zīmes.
1.12.2.2 Atlasīt rakstzīmi, vārdu, rindu, teikumu, rindkopu, visu ievadīto tekstu.
1.12.2.3 Rediģēt tekstu, ievadot, dzēšot rakstzīmes, vārdus, lietot „Rakstīt pāri” (Overtype) režīmu.
1.12.2.4 Izmantot vienkāršas meklēšanas komandas, lai tekstā atrastu norādīto vārdu vai frāzi.
1.12.2.5 Izmantot vienkāršas aizvietošanas komandas, lai tekstā nomainītu norādīto vārdu, frāzi.
1.12.2.6 Kopēt, pārvietot tekstu viena dokumenta robežās un starp atvērtiem dokumentiem.
1.12.2.7 Dzēst tekstu.

1.12.2.8 Izmantot izpildīto darbību atcelšanas un atcelto darbību atsaukšanas komandas.
1.13 Formatēšana.

1.13.1 Teksta formatēšana.

1.13.1.1 Mainīt teksta fontu un tā izmēru.
1.13.1.2 Lietot teksta formatēšanā treknrakstu, kursīvu, pasvītrojumu.
1.13.1.3 Izmantot teksta formatēšanā apakšrakstu un augšrakstu.
1.13.1.4 Lietot tekstā dažādas krāsas.
1.13.1.5 Lietot reģistrmaiņu tekstā.

1.13.1.6 Lietot automātisko zilbjdali.

1.13.2 Rindkopu formatēšana.

1.13.2.1 Izveidot, apvienot rindkopas.

1.13.2.2 Ievietot un dzēst rindas pārtraukuma (nestingrās rakstatgriezes) zīmes.
1.13.2.3 Zināt un lietot pareizus teksta līdzināšanas paņēmienus: izmantot līdzinājumu veidus (komandas, pogas), teksta atkāpes, tabulāciju.
1.13.2.4 Līdzināt tekstu pa kreisi, pa labi, centrēt un taisnot.
1.13.2.5 Veidot rindkopas atkāpes no kreisās un labās malas, rindkopas pirmās rindas atkāpi.
1.13.2.6 Iestatīt, dzēst un izmantot tabulēšanas pieturu zīmes: kreisais, centra, labais tabulators, decimālatdalītāja tabulators.
1.13.2.7 Zināt un lietot pareizus rindkopu atstarpju veidošanas paņēmienus, piemērojot noteiktas atstarpes, nevis izmantot taustiņu. Enter
1.13.2.8 Veidot atstarpes pirms un pēc rindkopas. Veidot atstarpes starp teksta rindām: parasta, pusotra, dubulta.

1.13.2.9 Uzlikt un noņemt aizzīmes un numurus vienlīmeņa sarakstam. Mainīt vienlīmeņa saraksta aizzīmju un numuru stilu, izmantojot iebūvētās aizzīmes un numurus.

1.13.2.10 Pievienot rindkopai apmales un ēnojumu.
1.13.3 Stili.

1.13.3.1 Lietot atlasītajam tekstam pieejamos rakstzīmju stilus.
1.13.3.2 Lietot pieejamos rindkopas noformēšanas stilus vienai vai vairākām rindkopām.
1.13.3.3 Izmantot formāta kopēšanas rīku.

1.14 Objekti.

1.14.1 Tabulas izveidošana.

1.14.1.1 Izveidot tabulu.

1.14.1.2 Ievadīt un rediģēt datus tabulā.
1.14.1.3 Atlasīt tabulas rindas, kolonnas, šūnas, visu tabulu.
1.14.1.4 Iespraust un dzēst tabulas rindas un kolonnas.
1.14.2 Tabulas formatēšana.

1.14.2.1 Mainīt kolonnu platumu un rindu augstumu.
1.14.2.2 Mainīt tabulas šūnu apmales līniju stilu, platumu, krāsu.

1.14.2.3 Pievienot šūnai ēnojuma/fona krāsu.
1.14.3 Grafiskie objekti.

1.14.3.1 Ievietot dokumentā noteiktā vietā objektu (attēlu, fotogrāfiju, diagrammu, zīmētu objektu).

1.14.3.2 Atlasīt objektu.

1.14.3.3 Kopēt, pārvietot objektu viena dokumenta robežās un starp atvērtiem dokumentiem.

1.14.3.4 Mainīt izmēru un dzēst objektu.

1.15 Pasta sapludināšana.

1.15.1 Sagatavošana.

1.15.1.1 Atvērt un sagatavot galveno dokumentu pasta sapludināšanai.
1.15.1.2 Atlasīt adresātu sarakstu vai citas datnes pasta sapludināšanai.

1.15.1.3 Iespraust datu laukus pasta sapludināšanas galvenajā dokumentā (vēstulēs, adrešu uzlīmēs).
1.15.2 Izvade.
1.15.2.1 Sapludināt datu avotu ar vēstuli, uzlīmju dokumentu, izveidojot jaunu sapludinātu dokumentu.

1.15.2.2 Drukāt sapludināto dokumentu: vēstules, uzlīmes.

1.16 Izvades dokumenta sagatavošana.

1.16.1 Iestatīšana.

1.16.1.1 Mainīt dokumenta orientāciju: portretorientācija, ainavorientācija. Mainīt dokumenta izmēru.
1.16.1.2 Mainīt lappuses piemales: augšējā, apakšējā, kreisā un labā.

1.16.1.3 Zināt, kā labāk pievienot jaunas lapas: ievietot lappuses pārtraukumu, nevis izmantot taustiņu Enter.
1.16.1.4 Iespraust un dzēst dokumentā lappuses pārtraukumu.
1.16.1.5 Pievienot, rediģēt tekstu dokumenta galvenē un kājenē.
1.16.1.6 Pievienot dokumenta galvenē, kājenē laukus: datuma lauku, lappuses numura lauku un datnes nosaukuma lauku.
1.16.1.7 Lietot automātisko lappušu numerāciju.
1.16.2 Dokumenta pārbaudīšana un drukāšana.

1.16.2.1 Pārbaudīt dokumenta pareizrakstību un veikt izmaiņas, piemēram, labot pareizrakstības kļūdas un dzēst atkārtotos vārdus.
1.16.2.2 Papildināt vārdnīcu ar jauniem vārdiem, izmantojot pareizrakstības pārbaudītāju.

1.16.2.3 Priekšskatīt dokumentu.

1.16.2.4 Drukāt dokumentu ar instalētu printeri, izmantojot izvades iespējas, piemēram, visu dokumentu, noteiktas lapas, noteiktu kopiju skaitu.
4.modulis - Izklājlapas

prasa, lai kandidāts izprastu jēdzienu „izklājlapa” un demonstrētu prasmi lietot izklājlapu precīzu rezultātu aprēķināšanā/iegūšanā.
Kandidātam:

· Jāprot darboties ar izklājlapām un saglabāt tās citā datņu formātā.

· Darba efektivitātes paaugstināšanai jāprot izmantot iebūvētās palīgfunkcijas, piemēram, lietotnes palīdzības funkciju.

· Jāprot ievadīt izklājlapas šūnās datus un izmantot progresīvus paņēmienus sarakstu izveidē. Jāprot atlasīt, kārtot un kopēt, pārvietot un dzēst datus.
· Jāprot darblapā rediģēt rindas un kolonnas. Jāprot kopēt, pārvietot dzēst un pārdēvēt darblapas.
· Jāprot izmantot standartfunkcijas matemātisko un loģisko formulu izveidē. Jāprot pielietot efektīvus paņēmienus formulu izveidē un atpazīt standartkļūdu paziņojumus saistībā ar formulu izmantošanu.

· Jāprot formatēt skaitlisku un tekstuālu informāciju.

· Jāprot atlasīt datus, izveidot un formatēt diagrammu, lai atspoguļotu informāciju.

· Jāprot pielāgot izklājlapas iestatījumus un pirms izdrukāšanas pārbaudīt dokumenta pareizrakstību.
1.17 Lietotnes izmantošana.

1.17.1 Darbs ar izklājlapām
1.17.1.1 Atvērt un aizvērt izklājlapu lietotni. Atvērt, aizvērt izklājlapas.

1.17.1.2 Izmantojot noklusējuma veidni, izveidot jaunu izklājlapu.
1.17.1.3 Saglabāt izklājlapu diskā. Saglabāt izklājlapu ar citu nosaukumu un citā vietā uz diska.

1.17.1.4 Saglabāt izklājlapu citā datņu formātā, piemēram, kā veidni, teksta datni, datni ar konkrētu paplašinājumu, kā datni citai tās pašas lietotnes versijai.
1.17.1.5 Pārvietoties starp atvērtām izklājlapām.

1.17.2 Darba efektivitātes paaugstināšana.
1.17.2.1 Modificēt lietotnes pamatopcijas: izklājlapas veidotāja vārdu, atveramo noklusēto mapi, no kuras atvērt vai saglabāt izklājlapu.
1.17.2.2 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.

1.17.2.3 Izmantot tālummaiņas līdzekļus.

1.17.2.4 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas. Atjaunot, minimizēt lenti.

1.18 Šūnas.

1.18.1 Šūnu ievietošana, atlasīšana.
1.18.1.1 Izprast, ka katrā šūnā darblapā jāievada tikai viens datu elements (piemēram, vārds jāievada vienā šūnā, uzvārds - citā šūnā).

1.18.1.2 Zināt un izmantot ieteikumus sarakstu veidošanā, piemēram, izvairīties no tukšām rindām un kolonnām, ievietot tukšu rindu pirms kopsummas rindas, robežšūnas starp sarakstiem atstāt tukšas.

1.18.1.3 Ievadīt šūnā skaitli, datumu, tekstu.

1.18.1.4 Atlasīt šūnu, blakus esošu šūnu apgabalu, blakus neesošu šūnu apgabalu, visu darblapu.

1.18.2 Rediģēšana, šķirošana.

1.18.2.1 Rediģēt, pārveidot šūnas saturu.
1.18.2.2 Izmantot izpildīto darbību atcelšanas un atcelto darbību atsaukšanas komandas.
1.18.2.3 Izmantot meklēšanas komandu, lai darblapā atrastu informāciju.

1.18.2.4 Izmantot aizvietošanas komandu, lai darblapā aizvietotu konkrētu informāciju.

1.18.2.5 Sakārtot atlasīto šūnu saturu (pēc viena kritērija) augošā vai dilstošā skaitliskā secībā, augošā vai dilstošā alfabētiskā secībā.

1.18.3 Kopēšana, pārvietošana, dzēšana.

1.18.3.1 Kopēt šūnas vai šūnu apgabala saturu vienas darblapas ietvaros, starp darblapām, starp atvērtām izklājlapām.

1.18.3.2 Izmantot šūnu automātisko aizpildīšanu datu pavairošanai.
1.18.3.3 Pārvietot šūnas vai šūnu apgabala saturu vienas darblapas ietvaros, starp darblapām, starp atvērtām izklājlapām.

1.18.3.4 Dzēst šūnu saturu.

1.19 Darbības ar darblapām.

1.19.1 Rindas un kolonnas.

1.19.1.1 Atlasīt vienu rindu, vairākas blakus esošas rindas, rindas, kas neatrodas blakus.

1.19.1.2 Atlasīt vienu kolonnu, vairākas blakus esošas kolonnas, kolonnas, kas neatrodas blakus.

1.19.1.3 Iespraust un dzēst rindas un kolonnas.

1.19.1.4 Mainīt kolonnu platumu, rindu augstumu; iestatīt platuma vai augstuma optimālo vērtību.
1.19.1.5 Iesaldēt un atsaldēt rindu un/vai kolonnu nosaukumus.

1.19.2 Darblapas.

1.19.2.1 Pārvietoties starp darblapām.

1.19.2.2 Iespraust jaunu darblapu, dzēst darblapu.

1.19.2.3 Zināt un izmantot ieteikumus darblapas nosaukšanā: izmantot jēgpilnu nosaukumu, nevis noklusēto nosaukumus.
1.19.2.4 Dublēt, pārvietot, pārdēvēt darblapu izklājlapas (darbgrāmatas) ietvaros.

1.20 Formulas un funkcijas.

1.20.1 Aritmētiskās formulas.

1.20.1.1 Zināt un izmantot ieteikumus formulu veidošanā: izmantot šūnu adreses, nevis konkrētus skaitļus.

1.20.1.2 Izveidot formulas, izmantojot šūnu adreses un aritmētiskās darbības (saskaitīšanu, atņemšanu, reizināšanu un dalīšanu).
1.20.1.3 Atpazīt un izprast standartkļūdu vērtības un paziņojumus, kas saistīti ar formulu izmantošanu: # NAME, # DIV / 0!, # REF!.
1.20.1.4 Izprast un formulās izmantot relatīvās, absolūtās šūnu adreses.

1.20.2 Funkcijas.

1.20.2.1 Izmantot summas (SUM), vidējās vērtības (AVERAGE) aprēķināšanas, minimālā (MIN) un maksimālā (MAX) lieluma aprēķināšanas, šūnu, kurās ir jebkāda veida dati (aizpildītas šūnas), saskaitīšanas (COUNTA), noapaļošanas (ROUND) funkcijas.
1.20.2.2 Izmantot standartfunkciju IF ar salīdzināšanas operatoriem: „=”, „>”, „<”.

1.21 Formatēšana.

1.21.1 Skaitļi, datumi.

1.21.1.1 Formatēt šūnas, skaitļos norādot noteiktu decimālciparu skaitu, lietojot vai nelietojot tūkstošu atdalītāju.

1.21.1.2 Formatēt šūnas, izmantojot datuma un valūtas formātus.
1.21.1.3 Formatēt šūnas, izmantojot procentu formātu.

1.21.2 Šūnu saturs.

1.21.2.1 Mainīt šūnu satura fontu un izmēru.

1.21.2.2 Formatēt šūnas saturu, izmantojot treknrakstu, slīprakstu, pasvītrojumu un divkāršo pasvītrojumu.
1.21.2.3 Mainīt šūnas satura un šūnas fona krāsu

1.21.2.4 Kopēt šūnas, šūnu apgabala noformējumu uz citu šūnu, šūnu apgabalu.
1.21.3 Līdzināšana, apmales.

1.21.3.1 Veikt teksta aplaušanu šūnā, šūnu apgabalā.
1.21.3.2 Līdzināt šūnas saturu: horizontāli, vertikāli. Pielāgot šūnu satura orientāciju.

1.21.3.3 Sapludināt šūnas un centrēt nosaukumu norādītajā šūnu apgabalā.

1.21.3.4 Pievienot šūnai un šūnu apgabalam apmales un mainīt to līniju veidu, biezumu, krāsu.

1.22 Diagrammas.

1.22.1 Diagrammas izveidošana.

1.22.1.1 Izveidot dažādas veida diagrammas: stabiņu diagrammu, joslu diagrammu, līniju diagrammu, sektoru diagrammu.

1.22.1.2 Atlasīt diagrammu.

1.22.1.3 Mainīt diagrammas tipu.

1.22.1.4 Pārvietot, mainīt izmēru un dzēst diagrammu.
1.22.2 Diagrammas rediģēšana.

1.22.2.1 Pievienot, noņemt, rediģēt diagrammas nosaukumu.

1.22.2.2 Pievienot diagrammai datu etiķetes: vērtības/skaitļus, procentus.

1.22.2.3 Mainīt diagrammas fona krāsu, leģendas aizpildījuma krāsu.
1.22.2.4 Mainīt diagrammā kolonnas, joslas, līnijas un sektora krāsas.
1.22.2.5 Mainīt diagrammas nosaukuma, diagrammas asu nosaukuma un leģendas fonta lielumu un krāsu.

1.23 Izvades dokumenta sagatavošana.

1.23.1 Iestatīšana.

1.23.1.1 Mainīt dokumenta piemales platumu: augšējo, apakšējo, kreiso un labo.

1.23.1.2 Mainīt darblapas orientāciju: portretorientācija, ainavorientācija. Mainīt lapas izmēru.

1.23.1.3 Mērogot darblapu tā, lai tās saturs ietilptu noteiktā lappušu skaitā.
1.23.1.4 Pievienot, rediģēt, dzēst tekstu darblapas galvenē, kājenē.

1.23.1.5 Pievienot un dzēst dokumenta galvenē, kājenē laukus: datuma, laika lauku, dokumenta, darblapas nosaukuma lauku.
1.23.2 Pārbaudīšana un drukāšana.

1.23.2.1 Pārbaudīt izklājlapu aprēķinu un tekstu pareizību.
1.23.2.2 Ieslēgt un izslēgt režģlīnijas, rindu un kolonnu virsrakstu drukāšanu.

1.23.2.3 Lietot virsraksta rindas automātisko drukāšanu katrā lappusē.

1.23.2.4 Priekšskatīt darblapu.

1.23.2.5 Izdrukāt darblapā atlasīto šūnu apgabalu, visu darblapu, noteiktu kopiju skaitu, visu darbgrāmatu, izvēlēto diagrammu.
5.modulis - Datu bāzes
prasa, lai kandidāts izprastu jēdzienu „datu bāze” un demonstrētu kompetenci datu bāzes izmantošanā.
Kandidātam:

· Jāizprot, kas ir datu bāze, kā organizē datus datu bāzē un kā tā darbojas.

· Jāprot izveidot vienkāršu datu bāzi un apskatīt datu bāzes saturu dažādos skatos.
· Jāprot izveidot tabulu, definēt un rediģēt laukus un to īpašības, ievadīt un rediģēt tabulas datus.

· Jāprot kārtot un filtrēt datus tabulā vai formā; izveidot, rediģēt un palaist vaicājumu, lai datu bāzē atrastu konkrētu informāciju.
· Jāizprot, kas ir forma. Jāprot izveidot forma, lai ievadītu, rediģētu un dzēstu ierakstus un datus ierakstos.

· Jāprot izveidot pārskatu un sagatavot to izdrukāšanai.
1.24 Izpratne par datu bāzēm.

1.24.1 Datu bāzes jēdzieni.
1.24.1.1 Izprast, kas ir datu bāze.
1.24.1.2 Izprast atšķirību starp terminiem „dati” un „informācija”.

1.24.1.3 Izprast datu bāzu terminus: tabula, ieraksts, lauks.

1.24.1.4 Zināt liela mēroga datu bāžu izmantošanas piemērus: aviokompāniju biļešu rezervēšanas sistēmas, slimnīcas pacientu reģistrs, banku kontu izdrukas, pilsoņu reģistrs.

1.24.2 Datu bāzes organizācija.

1.24.2.1 Izprast, ka katrai tabulai datu bāzē ir jāsatur dati, kas attiecas uz konkrētu objektu. 

1.24.2.2 Izprast, ka katram datu laukam tabulā jāsatur informācija tikai par vienu tabulas objektu. 

1.24.2.3 Izprast, ka lauka saturs ir saistīts ar atbilstošu datu veidu, piemēram: teksts, skaitlis, datums un laiks, jā/nē.
1.24.2.4 Izprast, ka datu laukiem ir saistītas noteiktas lauka īpašības, piemēram, datu lauka lielums vai garums, formāts, noklusējuma vērtība.
1.24.2.5 Izprast, kas ir primārā atslēga.
1.24.2.6 Izprast, kas ir indekss. Zināt, ka to izmanto, lai paātrinātu ierakstu kārtošanu vai atlasi.

1.24.3 Attiecība (saistība).

1.24.3.1 Izprast, ka tabulu ierakstu attiecību norādīšanas galvenais mērķis ir samazināt datu dublēšanos datu bāzē.
1.24.3.2 Izprast, ka attiecības norāda starp unikālu lauku vienā tabulā ar atbilstīgu lauku citā tabulā. 

1.24.3.3 Izprast integritātes nozīmi tabulu sasaistes nodrošināšanā.

1.24.4 Darbība.

1.24.4.1 Zināt, ka profesionālu datu bāzi projektē un izveido datubāzu speciālisti. (programmētāji)

1.24.4.2 Zināt, ka datu ievadi, datu uzturēšanu un informācijas apstrādi veic lietotāji. (operatori)

1.24.4.3 Zināt, ka lietotājiem piekļuvi konkrētiem datiem nodrošina datu bāzes administrators.
1.24.4.4 Zināt, ka datu bāzes administrators ir atbildīgs par datu atjaunošanu datu bāzē kļūdas vai nepārvaramas varas apstākļu gadījumā.
1.25 Lietotnes izmantošana.

1.25.1 Darbs ar datu bāzi.

1.25.1.1 Atvērt un aizvērt datu bāzes lietotni.

1.25.1.2 Atvērt un aizvērt datu bāzi.

1.25.1.3 Izveidot jaunu datu bāzi un saglabāt diskā.
1.25.1.4 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas. Atjaunot, minimizētu lenti.
1.25.1.5 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.

1.25.2 Pamatdarbības.

1.25.2.1 Atvērt, saglabāt un aizvērt tabulu, vaicājumu, formu un pārskatu.
1.25.2.2 Pārslēgties starp skatiem tabulā, vaicājumā, formā, pārskatā.
1.25.2.3 Dzēst tabulu, vaicājumu, formu, pārskatu.
1.25.2.4 Pārvietoties starp ierakstiem tabulā, vaicājumā, formā.
1.25.2.5 Kārtot datus tabulā, formā un vaicājumu izvadē augošā un dilstošā skaitliskā vai alfabētiskā secībā.
1.26 Tabulas.

1.26.1 Ieraksti.

1.26.1.1 Pievienot un dzēst tabulas ierakstus.

1.26.1.2 Pievienot, modificēt, dzēst datus ierakstā.

1.26.2 Dizains.

1.26.2.1 Veidot un nosaukt tabulu, norādot tās laukus un to tipus, piemēram, teksts, skaitlis, datums/laiks, jā/nē.
1.26.2.2 Piemērot lauka īpašību iestatījumus, piemēram, lauka izmērs, skaitļa formāts, datuma/laika formāts, noklusējuma vērtības.

1.26.2.3 Izveidot skaitļu, datuma/laika validācijas noteikumus.
1.26.2.4 Izprast, kādas sekas ir datu tipa, lauka īpašību maiņai tabulā.

1.26.2.5 Noteikt primārās atslēgas lauku.

1.26.2.6 Indeksēt lauku, pieļaujot vai aizliedzot tā satura dublēšanos.
1.26.2.7 Pievienot esošai tabulai jaunu lauku.

1.26.2.8 Mainīt tabulas kolonnu platumu.
1.27 Informācijas izguve.

1.27.1 Galvenās darbības.

1.27.1.1 Izmantot meklēšanas komandu, lai atrastu vārdu, skaitli, datumu.

1.27.1.2 Lietot filtru tabulai un formai.

1.27.1.3 Noņemt filtru tabulai un formai.
1.27.2 Vaicājumi.

1.27.2.1 Izprast, ka vaicājumu izmanto, lai iegūtu un analizētu datus.
1.27.2.2 Izmantojot konkrētus meklēšanas kritērijus, izveidot vaicājumu vienas tabulas ietvaros.
1.27.2.3 Izmantojot konkrētus meklēšanas kritērijus, izveidot vaicājumu divu tabulu ietvaros.
1.27.2.4 Pievienot vaicājumam kritērijus, izmantojot vienu vai vairākus salīdzināšanas operatorus: = (vienāds), <> (nav vienāds), < (mazāks), <= (mazāks vai vienāds), > (lielāks), >= (lielāks vai vienāds).
1.27.2.5 Pievienot vaicājumam kritērijus, izmantojot vienu vai vairākus loģiskos operatorus: AND, OR, NOT.
1.27.2.6 Izmantot vaicājumā aizstājējzīmes: * vai %, ? vai __.
1.27.2.7 Rediģēt vaicājumu, pievienojot, mainot, dzēšot kritērijus.

1.27.2.8 Rediģēt vaicājumu, pievienojot, noņemot, pārvietojot, paslēpjot un atsedzot laukus.
1.27.2.9 Izpildīt vaicājumu.

1.28 Objekti.

1.28.1 Formas.

1.28.1.1 Izprast, ka formu izmanto, lai ievadītu, aplūkotu un rediģētu datus.
1.28.1.2 Izveidot un saglabāt formu ar konkrētu nosaukumu.
1.28.1.3 Izmantot formu, lai pievienotu jaunus ierakstus.

1.28.1.4 Izmantot formu, lai dzēstu ierakstus.

1.28.1.5 Izmantot formu, lai pievienotu, rediģētu, dzēstu datus ierakstos.
1.28.1.6 Pievienot formai galveni, kājeni un rediģēt tekstu tajās.
1.29 Izvade.
1.29.1 Pārskati, datu eksports.

1.29.1.1 Izprast, ka pārskats tiek veidots, lai no tabulas vai vaicājuma izdrukātu atlasītos datus.
1.29.1.2 Izveidot un saglabāt pārskatu, izmantojot tabulu vai vaicājumu.
1.29.1.3 Mainīt pārskatā datu lauku un virsrakstu izkārtojumu.
1.29.1.4 Pārskatā grupētajiem datiem pievienot laukus summas, lielākās, mazākās un vidējās vērtības un skaita aprēķināšanai.
1.29.1.5 Pievienot pārskatam galveni un kājeni un rediģēt tekstu tajās.

1.29.1.6 Eksportēt tabulu, vaicājumu un pārskatu uz izklājlapu, teksta formātā (.txt, .csv), XML formātā.

1.29.2 Drukāšana.

1.29.2.1 Mainīt tabulas, formas, vaicājuma un pārskata orientāciju (portretorientācija, ainavorientācija). Mainīt lapas izmēru.
1.29.2.2 Izdrukāt norādītās lappuses, atlasītos ierakstus, visu tabulu.
1.29.2.3 Izmantojot formu izkārtojumu, izdrukāt visus ierakstus vai konkrētas lapas.
1.29.2.4 Izdrukāt vaicājuma rezultātu.

1.29.2.5 Izdrukāt visu pārskatu vai norādītās lappuses.
6.modulis – Prezentācija

prasa, lai kandidāts demonstrētu kompetenci prezentācijas lietotnes izmantošanā.

Kandidātam:

· Jāprot darboties ar prezentāciju un saglabāt to citā datņu formātā.

· Darba efektivitātes paaugstināšanai jāprot izmantot iebūvētās palīgfunkcijas, piemēram, lietotnes palīdzības funkciju.

· Jāizprot dažādu prezentācijas skatu lietošana, jāprot izvēlēties dažādas slīda izklājuma un noformējuma veidnes.

· Jāprot ievadīt, rediģēt un formatēt prezentācijas tekstu. Ievērot labo praksi, piešķirot katram slīdam unikālu nosaukumu.
· Jāprot atlasīt, izveidot un formatēt diagrammu, lai atspoguļotu datus.

· Jāprot ievietot un rediģēt attēlus, ilustrācijas, zīmētus objektus.

· Jāprot pievienot slīdu pārejas un objektu animācijas efektus, pirms prezentācijas izdrukāšanas un demonstrēšanas pārbaudīt pareizrakstību.
1.30 Lietotnes izmantošana.

1.30.1 Darbs ar prezentācijām.

1.30.1.1 Atvērt un aizvērt prezentāciju lietotni. Atvērt, aizvērt prezentāciju.

1.30.1.2 Izveidot jaunu prezentāciju, izmantojot noklusējuma veidni.
1.30.1.3 Saglabāt prezentāciju diskā. Saglabāt prezentāciju ar citu nosaukumu.
1.30.1.4 Saglabāt prezentāciju citā datņu formātā: kā RTF datni, kā veidni, kā slīdrādi, kā attēla datni, kā datni citai tās pašas lietotnes versijai.
1.30.1.5 Pārvietoties starp atvērtajām prezentācijām.

1.30.2 Darba efektivitātes paaugstināšana.

1.30.2.1 Modificēt lietotnes pamatopcijas: prezentācijas veidotāja vārdu, atveramo noklusēto mapi, no kuras atvērt vai saglabāt dokumentu.

1.30.2.2 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.

1.30.2.3 Izmantot tālummaiņas līdzekļus.

1.30.2.4 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas. Atjaunot, samazināt lenti.

1.31 Prezentācijas izveide.

1.31.1 Prezentācijas apskates režīmi/skati.

1.31.1.1 Izprast dažādu prezentācijas apskates režīmu izmantošanu: normālskats, slīdu kārtošanas skats, struktūrskats, slīdrādes skats.
1.31.1.2 Izprast slīdu virsrakstu nozīmi, izmantot katram slīdam citu nosaukumu, lai atšķirtu tos struktūrskatā un pārvietotos slīdrādes skatā.

1.31.1.3 Mainīt prezentāciju skatu režīmus: normālskats, slīdu kārtošanas skats, slīdrādes skats.

1.31.2 Slīdi.

1.31.2.1 Izvēlēties citu slīdu izklājuma.

1.31.2.2 Lietot pieejamās noformējuma veidnes.
1.31.2.3 Mainīt vienam vai visiem slīdiem fona krāsu.

1.31.2.4 Pievienot noteikta izklājuma slīdu, piemēram, virsraksta, diagrammas un teksta, aizzīmēta saraksta, tabulas/izklājlapu slīdu.
1.31.2.5 Dublēt, pārvietot slīdus vienas prezentācijas ietvaros un starp vairākām atvērtām prezentācijām.
1.31.2.6 Dzēst slīdus.

1.31.3 Pamatslīdu rediģēšanas režīms.
1.31.3.1 Ievietot un dzēst pamatslīdā grafiskus objektus (attēlu, ilustrāciju, zīmētu objektu). 
1.31.3.2 Ievadīt norādītā slīda vai visu prezentācijas slīdu kājenē tekstu.
1.31.3.3 Lietot norādītā slīda vai visu prezentācijas slīdu kājenē automātisko slīdu numurēšanu un datumu (fiksēto un atjaunojamo).
1.32 Teksts.

1.32.1 Darbības ar tekstu.
1.32.1.1 Izprasts un pielietot labāko slīdu satura veidošanas stilu: izmantot īsas kodolīgas frāzes, aizzīmētus, numurētus sarakstus.
1.32.1.2 Pievienot tekstu prezentācijas standartskatā un struktūrskatā.
1.32.1.3 Rediģēt tekstu prezentācijā.

1.32.1.4 Dublēt, pārvietot tekstu vienas prezentācijas ietvaros un starp vairākām prezentācijām.

1.32.1.5 Dzēst tekstu.

1.32.1.6 Izmantot izpildīto darbību atcelšanas un atcelto darbību atsaukšanas komandu.

1.32.2 Formatēšana.

1.32.2.1 Mainīt teksta fontu un tā izmēru.
1.32.2.2 Lietot tekstā treknrakstu, kursīvu, pasvītrojumu, ēnu.

1.32.2.3 Lietot tekstā dažādas krāsas.

1.32.2.4 Lietot tekstā reģistrmaiņu.

1.32.2.5 Līdzināt tekstu pa kreisi un pa labi, centrēt to.
1.32.3 Saraksti.

1.32.3.1 Pievienot un noņemt aizzīmētam sarakstam atkāpes.

1.32.3.2 Mainīt atstarpes pirms un pēc aizzīmēta, numurēta saraksta.

1.32.3.3 Pārslēgties starp dažādiem iebūvētajiem aizzīmju un numuru stiliem.
1.32.4 Tabulas.

1.32.4.1 Ievadīt, rediģēt tekstu slīda tabulā.
1.32.4.2 Atlasīt tabulas rindas, kolonnas, visu tabulu.

1.32.4.3 Ievietot un dzēst rindas un kolonnas.

1.32.4.4 Mainīt kolonnas platumu un rindas augstumu.

1.33 Diagrammas.

1.33.1 Diagrammu lietošana.

1.33.1.1 Ievadīt datus, lai izveidotu prezentācijā dažāda veida iebūvētas diagrammas: stabiņu, joslu, līniju, sektoru diagrammu.
1.33.1.2 Atlasīt diagrammu.

1.33.1.3 Mainīt diagrammas tipu (veidu).

1.33.1.4 Pievienot, noņemt, rediģēt diagrammas nosaukumu.

1.33.1.5 Pievienot diagrammai datu apzīmējumus: vērtības/skaitļus, procentus.
1.33.1.6 Mainīt diagrammas fona krāsu.

1.33.1.7 Mainīt kolonnas, joslas, līnijas un sektora krāsu diagrammā.

1.33.2 Organizācijas diagrammas.

1.33.2.1 Izveidot organizācijas diagrammu, izmantojot iebūvēto hierarhiju struktūru.
1.33.2.2 Mainīt organizācijas diagrammas hierarhisko struktūru.

1.33.2.3 Pievienot un dzēst organizācijas diagrammas hierarhiskās struktūras elementus.
1.34 Grafiskie objekti.

1.34.1 Ievietošana, darbošanās.

1.34.1.1 Ievietot slīdā grafiskos objektus: attēlu, ilustrāciju, zīmētu objektu.
1.34.1.2 Atlasīt grafisko objektu.

1.34.1.3 Dublēt, pārvietot grafiskos objektus, diagrammas vienas prezentācijas ietvaros un starp vairākām atvērtām prezentācijām.
1.34.1.4 Mainīt izmēru, dzēst grafiskos objektus un diagrammas.

1.34.1.5 Pagriezt un apgriezt grafisku objektu.
1.34.1.6 Līdzināt slīdā grafiskos objektus pa kreisi, pa labi, uz augšu, uz leju un centrēt.

1.34.2 Zīmēšana.

1.34.2.1 Pievienot slīdam dažāda veida zīmētus objektus: līniju, bultu, taisnstūri, kvadrātu, ovālu, riņķi, tekstlodziņu.
1.34.2.2 Ievadīt tekstu tekstlodziņā, blokbultā, taisnstūrī, kvadrātā, ovālā, riņķī.
1.34.2.3 Mainīt zīmētā objekta fona krāsu, līnijas krāsu, līnijas biezumu un stilu.
1.34.2.4 Mainīt bultas sākuma un beigu stilu.
1.34.2.5 Pievienot zīmētiem objektiem ēnu.

1.34.2.6 Grupēt un atgrupēt zīmētus objektus slīdā.

1.34.2.7 Pārvietot zīmētos objektus par vienu objektu uz priekšu, par vienu objektu atpakaļ, priekšplānā un aizmugurē.
1.35 Izvades sagatavošana.

1.35.1 Sagatavošana.

1.35.1.1 Pievienot, noņemt pārejas efektus starp slīdiem.
1.35.1.2 Pievienot un noņemt animācijas efektus dažādiem slīda elementiem.

1.35.1.3 Pievienot prezentācijas slīdiem piezīmes.

1.35.1.4 Izvēlēties piemērotu prezentācijas slīdu izvades formātu: izdruka uz speciālām plēvēm de​monstrācijai uz kodoskopa, izdales materiāliem, slīdu izmēri piemēroti slīdrādei ekrānos ar dažādām malu proporcijām.

1.35.1.5 Apslēpt un rādīt slīdus.

1.35.2 Pārbaudīšana un demonstrēšana.
1.35.2.1 Pārbaudīt pareizrakstību prezentācijā un veikt nepieciešamās izmaiņas, piemēram, labot pareizrakstības kļūdas un dzēst atkārtotos vārdus.

1.35.2.2 Mainīt slīdu orientāciju: portretorientācija, ainavorientācija. Mainīt lapas izmēru.
1.35.2.3 Drukāt visu prezentāciju vai norādītos slīdus, izdales materiālus, piezīmjlapas, slīdu struktūrskatu, drukāt vairākas kopijas.

1.35.2.4 Sākt slīdrādi no pirmā slīda vai no jebkura cita slīda.
1.35.2.5 Pārvietoties slīdrādes laikā uz nākamo slīdu, iepriekšējo slīdu, norādīto slīdu.
7.modulis - Informācija un komunikācija ir sadalīts divās daļās:
pirmā daļa prasa, lai kandidāts apliecinātu savas zināšanas par internetu un prastu lietot internetā pārlūkprogrammu;
otrā daļa prasa, lai kandidāts izprastu jēdzienus saistībā ar e-pasta izmantošanu un zinātu citas komunikācijas iespējas.
Kandidātam:
· Jāizprot, kas ir internets un ar to saistītie termini. Jāapzinās ar interneta lietošanu saistītie drošības apsvērumi.

· Jāprot izpildīt vienkāršas darbības, t. sk., mainīt pārlūkprogrammas iestatījumus.

· Meklēt informāciju, aizpildīt un nosūtīt tīmekļa veidlapu.

· Saglabāt tīmekļa lappusi un lejupielādēt datnes no tīmekļa lappuses.
· Jāizprot, kas ir e-pasts un jāzina dažas tā lietošanas priekšrocības un trūkumi.
· Lietojot e-pastu, jāievēro tīkla etiķete un drošības apsvērumi.
· Jāprot izveidot, pārbaudīt pareizrakstību un nosūtīt e-pasta ziņojumu. Atbildēt uz e-pasta ziņojumu, pārsūtīt to, pievienot piesaistni un izdrukāt ziņojumu.
· Jāapzinās darba efektivitātes paaugstināšanas iespējas darbā ar e-pasta programmatūru. Jāprot organizēt un pārvaldīt e-pastu.

1.36 Internets.

1.36.1 Jēdzieni/termini.

1.36.1.1 Izprast, kas ir internets.
1.36.1.2 Izprast, kas ir globālais tīmeklis (World Wide Web).

1.36.1.3 Izprast un definēt terminus: interneta pakalpojumu sniedzējs (ISP), vienotais resursu vietrādis (URL), hipersaite.

1.36.1.4 Izprast tīmekļa adreses struktūru.

1.36.1.5 Izprast, kas ir interneta pārlūkprogramma un nosaukt dažādas pārlūkprogrammas.

1.36.1.6 Zināt, kas ir meklētājprogramma.

1.36.1.7 Izprast terminu „tīmekļa plūsmas formātu saime” (Really Simple Syndication; RSS). Saprast abonēšanas mērķi.

1.36.1.8 Saprast terminu „aplāde” (podcast). Saprast aplādes abonēšanas mērķi.
1.36.2 Drošības apsvērumi.

1.36.2.1 Zināt, kā identificēt drošu tīmekļa vietni: https, simbols „slēdzene”.

1.36.2.2 Zināt, ko nozīmē ciparsertifikāts.

1.36.2.3 Izprast terminu „šifrēšana”.

1.36.2.4 Zināt par drošības draudiem interneta lapās, piemēram: vīrusi, tārpi, Trojas zirgi, spiegprogrammatūra. Izprast terminu „ļaunprogrammatūra”.
1.36.2.5 Izprast, ka regulāri jāatjaunina antivīrusu programmatūra, lai aizsargātu datoru pret drošības draudiem.

1.36.2.6 Izprast, ka ugunsmūris palīdz aizsargāt datoru no nesankcionētas piekļuves.

1.36.2.7 Zināt, ka tīkliem vajadzētu būt aizsargātiem ar lietotāja vārdu un paroli.

1.36.2.8 Zināt riskus, kas saistīti ar tiešsaistes aktivitātēm, piemēram, nejaušu personas datu/informācijas izpaušanu, iebiedēšanu vai uzmākšanos, varmācību internetā.
1.36.2.9 Noteikt vecāku kontroles izmantošanas iespējas, piemēram, uzraudzība, tīmekļa pārlūkošanas ierobežojumu noteikšana, datorspēļu izmantošanas ierobežojumu noteikšana, datora lietošanas laika limita noteikšana.

1.37 Pārlūkprogrammas lietošana.
1.37.1 Pārlūkošana.
1.37.1.1 Atvērt un aizvērt tīmekļa pārlūkprogrammu.

1.37.1.2 Ievadīt vienoto resursu vietrādi (URL) adreses joslā un apmeklēt norādīto URL.

1.37.1.3 Atvērt tīmekļa lapu jaunā logā, cilnē.

1.37.1.4 Apturēt tīmekļa lappuses lejupielādi.

1.37.1.5 Atsvaidzināt tīmekļa vietnes saturu.

1.37.1.6 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.

1.37.2 Iestatījumi.

1.37.2.1 Iestatīt tīmekļa pārlūkprogrammas mājaslapu/sākumlapu.

1.37.2.2 Dzēst daļu vai visu pārlūkošanas vēsturi.

1.37.2.3 Atļaut, bloķēt uznirstošo logu rādīšanu.

1.37.2.4 Atļaut, bloķēt sīkdatnes.

1.37.2.5 Dzēst kešatmiņu/pagaidu interneta datnes.

1.37.2.6 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas.

1.37.3 Navigācija.

1.37.3.1 Aktivizēt hipersaiti.

1.37.3.2 Pārvietoties turp un atpakaļ starp iepriekš apmeklētajām tīmekļa lapām.

1.37.3.3 Virzīties uz sākumlapu.

1.37.3.4 Apskatīt iepriekš apmeklētos URL, izmantojot pārlūkprogrammas adreses joslu, pārlūkprogrammas vēsturi.

1.37.4 Grāmatzīmes.

1.37.4.1 Fiksēt tīmekļa lapu ar grāmatzīmi. Dzēst grāmatzīmi.

1.37.4.2 Atvērt ar grāmatzīmi fiksētu tīmekļa lapu.

1.37.4.3 Izveidot un dzēst grāmatzīmju mapi.
1.37.4.4 Pievienot grāmatzīmju mapei jaunu grāmatzīmi ar fiksētu tīmekļa lappusi.

1.38 Tīmekļa lietošana.

1.38.1 Formas.

1.38.1.1 Aizpildīt tīmekļa veidlapu, kurā iekļauti tekstlodziņi, nolaižamās izvēlnes, saraksti, izvēles rūtiņas, radio pogas.
1.38.1.2 Iesniegt, atsvaidzināt tīmekļa veidlapu.
1.38.2 Meklēšana.

1.38.2.1 Izvēlēties noteiktu meklētājprogrammu.

1.38.2.2 Meklēt konkrētu informāciju, izmantojot atslēgvārdu vai frāzi.

1.38.2.3 Izmantot uzlabotas meklēšanas iespējas, lai precizētu meklēšanu: ar noteiktu frāzi, izslēdzot vārdus, pēc datuma, pēc datnes formāta.

1.38.2.4 Meklēt informāciju tīmekļa enciklopēdijā, vārdnīcā.

1.39 Izvade.

1.39.1 Datņu saglabāšana.

1.39.1.1 Saglabāt tīmekļa lappusi noteiktā vietā diskā.

1.39.1.2 Lejupielādēt no interneta datnes un saglabāt tos mapē uz diska.

1.39.1.3 Dublēt tīmekļa lappusē esošu tekstu, attēlu un to vienoto resursu vietrādi (URL) dokumentā.

1.39.2 Sagatavošanās drukāšanai un drukāšana.

1.39.2.1 Sagatavot tīmekļa lapu drukāšanai: mainīt lapas orientāciju, lapas izmēru, lapas piemales.

1.39.2.2 Priekšskatīt tīmekļa lappusi.

1.39.2.3 Izvēlēties tīmekļa lappuses izdrukas opcijas (iestatījumus), piemēram, drukāt visu tīmekļa lappusi, tikai norādītās lappuses, atlasīto tekstu, noteiktu kopiju skaitu un izdrukāt.

1.40 Elektroniskā komunikācija.
1.40.1 Jēdzieni/termini.

1.40.1.1 Izprast terminu e-pasts un zināt tā pielietojumu.

1.40.1.2 Izprast e-pasta adreses veidošanas principus un struktūru.

1.40.1.3 Izprast terminu „īsziņu pakalpojums” (SMS).

1.40.1.4 Izprast terminu „balss pārraides pakalpojuma interneta pakalpojums”(Voice over Internet Protocol; VoIP) jeb interneta telefonija un zināt tās galvenās priekšrocības.

1.40.1.5 Izprast galvenās tūlītējas ziņojumapmaiņas (instant messaging, IM) priekšrocības, piemēram, komunikācija reālā laikā, iespēja uzzināt, vai kontaktpersona ir tiešsaistē, zemas izmaksas, iespēja pārsūtīt datnes.

1.40.1.6 Saprast jēdzienu „tiešsaistes (virtuālā) komunikācija”. Atpazīt tās piemērus: sociālo tīklu mājas lapas, interneta forumi, tērzēšanas istabas, tiešsaistes datorspēles.

1.40.2 Drošības apsvērumi.

1.40.2.1 Apzināties, ka  iespējams saņemt krāpniecisku un nevēlamu e-pastu.

1.40.2.2 Izprast terminu pikšķerēšana (personas datu izmānīšana) un atpazīt pikšķerēšanas mēģinājumus.

1.40.2.3 Zināt par iespēju inficēt datoru ar vīrusu, atverot nepazīstamu pasta ziņojumu vai tā piesaistni.

1.40.2.4 Izprast, kas ir elektroniskais paraksts.

1.40.3 E-pasts. Teorija.

1.40.3.1 Zināt e-pasta sistēmas izmantošanas priekšrocības, piemēram, ziņojuma piegādes ātrums un zemas izmaksas, tīmekļa bāzētas e-pasta sistēmas elastīga pieejamība no dažādām vietām.
1.40.3.2 Izprast, ka svarīgi ir ievērot tīkla lietošanas etiķeti, piemēram, e-pasta temata laukā precīzi un īsi raksturot ziņojuma saturu, veidot īsas atbildes, pārbaudīt izejošā e-pasta pareizrakstību.

1.40.3.3 Apzināties iespējamās problēmas, nosūtot e-pastu ar piesaistni, ja nav ievēroti faila/datnes izmēra limiti, pārsūtāmā faila/datnes veida ierobežojumi, (piemēram, izpildāmās datnes).

1.40.3.4 Izprast atšķirību starp laukiem Kam (To), Kopija (Copy; Cc), Diskrēta kopija (Blind copy; Bcc).
1.41 E-pasta izmantošana.

1.41.1 E-pasta sūtīšana.
1.41.1.1 Atvērt, aizvērt e-pasta lietotni. Atvērt, aizvērt e-pastu.

1.41.1.2 Izveidot jaunu e-pasta ziņojumu.

1.41.1.3 Izveidot e-pasta ziņojumu ar adrešu laukiem To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

1.41.1.4 Iespraust temata laukā vēstules virsrakstu.

1.41.1.5 Kopēt e-pasta ziņojumā tekstu no cita avota.

1.41.1.6 Pievienot un dzēst piesaistni.

1.41.1.7 Saglabāt e-pasta melnrakstu.

1.41.1.8 Izlabot pareizrakstības kļūdas, izmantot pareizrakstības pārbaudes rīku.

1.41.1.9 Sūtīt ziņojumu, sūtīt ziņojumu ar zemu vai augstu prioritāti.

1.41.2 E-pasta saņemšana.

1.41.2.1 Izmantot funkcijas: Atbildēt un Atbildēt visiem.

1.41.2.2 Pārsūtīt e-pasta ziņojumu.

1.41.2.3 Saglabāt piesaistni diskā un atvērt to.

1.41.2.4 Priekšskatīt un izdrukāt ziņojumu, izmantojot pieejamās drukāšanas opcijas.

1.41.3 Efektivitātes paaugstināšana.

1.41.3.1 Izvēlēties, kādu informāciju par iesūtnē ienākušo e-pastu rādīt, piemēram, sūtītāju, tematu, saņemšanas datumu.

1.41.3.2 Atbildēt uz e-pasta ziņojumu, iekļaujot un neiekļaujot saņemtā ziņojuma saturu.
1.41.3.3 Pievienot un noņemt e-pasta ziņojumam karodziņu. 
1.41.3.4 Atpazīt ziņojumu kā lasītu un kā nelasītu. Atzīmēt ziņojumu kā lasītu un kā nelasītu.

1.41.3.5 Parādīt un apslēpt iebūvētās rīkjoslas. Atjaunot, samazināt lenti.

1.41.3.6 Izmantot lietotnes palīdzības sistēmu.

1.42 E-pasta pārvaldība.

1.42.1 Pārvaldīšana.
1.42.1.1 Meklēt e-pasta ziņojumu pēc sūtītāja, temata un ziņojuma satura.

1.42.1.2 Sakārtot ziņojumus pēc sūtītāja vārda, pēc datuma, pēc izmēra.

1.42.1.3 Izveidot un dzēst e-pasta mapes.

1.42.1.4 Pārvietot ziņojumu uz e-pasta mapi.

1.42.1.5 Dzēst e-pasta ziņojumu.

1.42.1.6 Atjaunot ziņojumu no dzēsto ziņojumu mapes.

1.42.1.7 Iztukšot e-pasta atkritni/dzēsto ziņojumu mapi.

1.42.2 Adrešu grāmata.

1.42.2.1 Pievienot adrešu sarakstam pasta adresi. Dzēst pasta adresi no adrešu saraksta.

1.42.2.2 Pievienot adrešu grāmatai adresi no ienākušā pasta.

1.42.2.3 Izveidot, atjaunot adresātu sarakstu/izplatīšanas sarakstu.
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