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Module M1 — Basisbegrippen van Informatie- en communicatietechnologie (ICT)

De syllabus voor module 1, Basisbegrippen van informatie- en communicatietechnologie (ICT),
dient als basis voor het theorie-examen voor deze module.

Doel van de module

Module M1 In de module Basisbegrippen van informatie- en communicatietechnolo-
gie (ICT) wordt van de kandidaat verwacht dat hij een goed begrip heeft van
de voornaamste basisbegrippen op het gebied van ICT op een algemeen ni-
veau, en kennis heeft van de verschillende onderdelen van een computer.

De kandidaat:

e  Begrijpt wat hardware is, heeft kennis van factoren die van invioed zijn

op de prestaties van een computer, en heeft kennis van randapparatuur.

Begrijpt wat software is, kan voorbeelden geven van veel gebruikte soft-
ware (toepassingen en besturingssystemen).

Begrijpt hoe informatienetwerken binnen de computerwereld worden ge-
bruikt, is op de hoogte van de verschillende manieren om een verbinding
met het internet te maken.

Begrijpt wat informatie- en communicatietechnologie (ICT) inhoudt, kan
voorbeelden geven van praktische toepassingen van ICT in het dagelijks
leven.

Begrijpt de gezondheids-, veiligheids- en milieuaspecten van het werken

met computers.

e  Onderkent belangrijke beveiligingskwesties met betrekking tot het ge-
bruik van computers.

e  Onderkent belangrijke juridische aspecten met betrekking tot het auteurs-
recht en gegevensbescherming in verband met het gebruik van compu-

ters.

CATEGORIE

1.1 Hardware

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED REF.

1.1.1 Basisbegrippen 1111

11.1.2

11.1.3

1114

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

KENNISONDERWERP
De term hardware begrijpen.

Weten wat een pc (personal computer) is.
Het verschil weten tussen een desktop,
laptop (notebook), en een tablet-pc met
betrekking tot eigenschappen van de ge-
bruikersgroepen.

Veelgebruikte draagbare digitale handap-
paraten herkennen, zoals: de PDA (perso-
nal digital assistant), mobiele telefoon,
smartphone, multimediaspeler en weten
wat de belangrijkste functies ervan zijn.

De belangrijkste onderdelen van een pc
kennen, zoals: de centrale verwerkings-
eenheid (CPU), soorten geheugens, harde
schijf, gangbare invoer- en uitvoerappara-
tuur.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF.

1.1.1.5

1.1.2 Computerprestaties 11.21

11.2.2

1.1.3 Geheugen en opslag 1.1.3.1

1.1.3.2

1.1.3.3

1.1.4 Invoer- en uitvoerappa- 1.1.4.1
raten

1.1.4.2

1.1.4.3

1.2 Software 1.2.1 Begrippen 1211
1.2.1.2

1.2.1.3

1214

1.2.15
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KENNISONDERWERP

Gangbare poorten voor invoer en uitvoer
kennen, te weten: USB, serieel, parallel,
netwerkpoort, FireWire.

Enkele van de factoren kennen die de
prestaties van een computer beinvloeden,
te weten: CPU-snelheid, grootte van het
RAM-geheugen, processor en geheugen
van de grafische kaart, het aantal geopen-
de toepassingen.

Weten dat de snelheid (werkingsfrequentie)
van de CPU in megahertz (MHz) of giga-
hertz (GHz) weergegeven wordt.

Weten wat computergeheugen is: RAM
(random-access memory), ROM (read-only
memory) en hiertussen onderscheid kun-
nen maken.

Eenheden voor opslagcapaciteit kennen:
bit, byte, kB, MB, GB, TB.

Weten wat de belangrijkste soorten op-
slagmedia zijn, zoals: interne harde schijf,
externe harde schijf, netwerkstation, cd,
dvd, USB-schijf (flash), geheugenkaart,
online bestandsopslag.

Enkele van de voornaamste apparaten
VOOr invoer van gegevens in een computer
herkennen, zoals: muis, toetsenbord,
trackball, scanner, touchpad, stylus,
joystick, webcam, digitale camera, micro-
foon.

Enkele van de meest gangbare uitvoerap-
paraten kennen: beeldscher-
men/monitoren, printers, speakers, koptele-
foons.

Weten dat sommige apparaten voor zowel
invoer als uitvoer gebruikt worden, zoals
touchscreens.

De term software begrijpen.

Weten wat een besturingssysteem is en
een aantal gangbare besturingssystemen
kunnen noemen.

Enkele gangbare softwaretoepassingen

herkennen en het gebruik ervan kennen:
tekstverwerker, spreadsheet, database,

presentatie, e-mail, webbrowser, fotobe-
werking, computerspellen.

Het verschil kennen tussen besturingssys-
teemsoftware en toepassingssoftware.

Een aantal opties kennen voor het vergro-
ten van de toegankelijkheid: stemherken-
ningsoftware, schermlezers, schermvergro-
ters, schermtoetsenbord.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. KENNISONDERWERP

1.3 Netwerken 1.3.1 Soorten netwerken 1311 Begrijpen wat een LAN (local area net-
work), WLAN (wireless local area network),
WAN (wide area network) is.

1.3.1.2 De term client/server begrijpen.

1.3.1.3 Begrijpen wat het internet is en enkele van
de belangrijkste functies ervan kennen.

1.3.1.4 Begrijpen wat een intranet, extranet is.

1.3.2 Gegevensoverdracht 1.3.2.1 Begrijpen wat downloaden van, uploaden
naar een netwerk is.

1.3.2.2 Weten wat overdrachtssnelheid is. Weten
hoe deze wordt uitgedrukt: bits per secon-
de (bps), kilobits per seconde (kbps), me-
gabits per seconde (Mbps).

1.3.2.3 Weten dat er verschillende soorten interne-
taansluitingen zijn: inbellen, breedband.

1.3.2.4 Weten dat er verschillende manieren zijn
om verbinding met het internet te maken:
telefoonlijn, mobiele telefoon, kabel, draad-
loos, via de satelliet.

1.3.25 Een aantal kenmerken kennen van breed-
bandverbinding: altijd ingeschakeld,
meestal tegen een vast bedrag, hoge snel-
heid, grotere kans op aanvallen van bui-

tenaf.
1.4 ICT in het dagelijks 1.4.1 De elektronische we- 1411 De term informatie- en communicatietech-
leven reld nologie (ICT) begrijpen.

1.4.1.2 Weten dat er verschillende internetdiensten
voor de consument bestaan: elektronische
handel (e-commerce), elektronisch bankie-
ren, overheidsdiensten via het internet (e-
government).

1.4.1.3 Begrijpen wat e-learning is. Een aantal van
de functies ervan kennen: flexibele studie-
tijden, flexibele studieplek, multimediaon-
derwijs, kostenbesparing.

1.4.1.4 Begrijpen wat telewerken is. Een aantal
van de voordelen van telewerken kennen:
minder of geen reistijd, beter kunnen con-
centreren op één taak, flexibele roosters,
minder bedrijfsruimte nodig. Een aantal
nadelen van telewerken kennen: gebrek
aan menselijk contact, minder nadruk op
samenwerking.

1.4.2 Communicatie 1421 Begrijpen wat e-mail (elektronische post)
is.

1.4.2.2 Begrijpen wat instant messaging (IM, korte
berichtenservice) is.

1.4.2.3 Begrijpen wat VolP (Voice over Internet
Protocol) is.

1.4.2.4 Begrijpen wat RSS-feed (Really Simple
Syndication) is.

1.4.2.5 Begrijpen wat een weblog (blog) is.
1.4.2.6 Begrijpen wat een podcast is.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. KENNISONDERWERP

1.4.3 Virtuele gemeenschap- 1.4.3.1 Begrijpen wat een online community (virtu-

pen (community's) ele gemeenschap) is. Voorbeelden hiervan
herkennen: websites voor sociale netwer-
ken, internetforums, chatrooms, online
computergames.

1.4.3.2 Weten op welke manier gebruikers online
informatie kunnen publiceren: weblog
(blog), podcast, foto's, video- en audio-
fragmenten.

1.4.3.3 Weten dat het van belang is om voor-
zorgsmaatregelen te nemen bij het deel-
nemen aan een online community: het
eigen profiel afschermen, opletten met de
hoeveelheid persoonlijke informatie die
wordt gepost, weten dat geposte informatie
voor iedereen toegankelijk is, bedacht zijn
op vreemden.

1.4.4 Gezondheid 1441 Weten wat ergonomie is.

1.4.4.2 Weten dat goede verlichting van belang is
bij computergebruik. Weten dat het belang-
rijk is rekening te houden met het gebruik
van kunstmatige verlichting, de hoeveel-
heid licht, en de richting van het licht.

1.4.4.3 Begrijpen dat de juiste opstelling van de
computer, het bureau en de bureaustoel
kunnen bijdragen aan een goede werkhou-
ding.

1.4.4.4 Manieren kennen waarmee de gezondheid
van de computergebruiker kan worden
bevorderd: geregeld strekken, pauzes hou-
den, oogontspanningsoefeningen doen.

1.4.5 Milieu 1.45.1 Weten dat computeronderdelen, printer-
cartridges en papier kunnen worden gere-
cycled.

1.45.2 Weten hoe energie kan worden bespaard:
instellingen toepassen om het beeldscherm
automatisch uit te schakelen, de computer
automatisch in stand-bymodus te zetten,
de computer uit te schakelen.

1.5 Beveiliging 1.5.1 Identiteit en verificatie 151.1 Begrijpen dat gebruikers uit veiligheids-
overwegingen om een gebruikersnaam en
wachtwoord wordt gevraagd als ze zich
aanmelden bij een computer.

151.2 Weten wat de voorwaarden zijn voor een
goed wachtwoordbeleid: geen wachtwoor-
den bekendmaken aan anderen, geregeld
vernieuwen van wachtwoorden, juiste leng-
te, juiste combinatie van letters en cijfers.

1.5.2 Gegevensbeveiliging 1521 Begrijpen dat het belangrijk is om een
back-up van bestanden te bewaren op een
externe locatie.

15.2.2 Begrijpen wat een firewall is.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF.

15.2.3

1.5.3 Virussen 1.5.3.1
1.5.3.2

1533

1.6 Wetgeving 1.6.1 Copyright 16.1.1
16.1.2

1.6.1.3

16.14

1.6.2 Gegevensbescherming 1.6.2.1

1.6.2.2

1.6.2.3

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

KENNISONDERWERP

Weten op welke manieren kan worden
voorkomen dat gegevens worden ont-
vreemd: gebruik van een gebruikersnaam
en wachtwoord, computer vergrendelen en
apparatuur beveiligen met een veiligheids-
kabel.

Begrijpen wat een computervirus is.

Er zich van bewust zijn hoe virussen een
computersysteem kunnen binnendringen.

Weten hoe tegen virussen kan worden
beschermd en weten wat het belang is van
geregeld bijwerken van antivirussoftware.

Begrijpen wat copyright (auteursrecht) is.

Weten hoe software onder een licentie kan
worden herkend: door de productcode en
productregistratie te controleren en door de
softwarelicentie te bekijken.

Begrijpen wat een gebruiksrechtovereen-
komst (‘end-user license agreement' of
EULA) is.

Begrijpen wat shareware, freeware, en
open source betekent.

Kunnen aangeven wat de belangrijkste
doelen zijn van wetgeving of conventies op
het gebied van bescherming van per-
soonsgegevens: bescherming van de rech-
ten van de geregistreerde persoon, het
uiteenzetten van de plichten van de houder
van persoonsgegevens.

De belangrijkste rechten kennen van een
geregistreerde persoon met betrekking tot
de bescherming van de persoonsgege-
vens.

De belangrijkste plichten kennen van een
houder van persoonsgegevens met betrek-
king tot de bescherming van de persoons-
gegevens.
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Module M2 — De computer gebruiken en bestanden beheren

De syllabus voor module 2, De computer gebruiken en bestanden beheren, dient als de basis
voor het theorie- en praktijkexamen voor het onderwerp van deze module.

Doel van de module

Module M2 In de module De computer gebruiken en bestanden beheren wordt van de

kandidaat verwacht dat hij laat zien competent te zijn bij het gebruiken en

beheren van een personal computer.

De kandidaat:
Gebruikt de belangrijkste functies van het besturingssysteem, inclusief het
wijzigen van de belangrijkste computerinstellingen en de geintegreerde
Help-functionaliteit.
Gaat effectief om met het bureaublad van de computer en werkt effectief
in een grafische gebruikersomgeving.
Kent de belangrijkste uitgangspunten van bestandsbeheer en kan op effi-
ciénte wijze bestanden en mappen organiseren zodat deze gemakkelijk te
identificeren en terug te vinden zijn.
Gebruikt hulpprogramma’s voor het comprimeren en decomprimeren van
grote bestanden en gebruikt antivirussoftware om de computer tegen vi-
russen te beschermen.
Toont aan dat hij of zij in staat is eenvoudige hulpmiddelen voor tekstver-
werking en afdrukken binnen het besturingssysteem te gebruiken.

CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL
2.1 Besturingssysteem 2.1.1 Eerste stappen 2111 De computer opstarten en aanmelden
met een gebruikersnaam en wachtwoord.
2.1.1.2 De computer opnieuw opstarten op een
gebruikelijke manier.

2.1.1.3 Een niet-reagerende toepassing afsluiten.

2114 De computer op een juiste manier afslui-
ten..

2115 De beschikbare Help-functies gebruiken.

2.1.2 Instellingen 2121 Algemene informatie over het computer-
systeem bekijken: besturingssysteem en
versienummer, aanwezig RAM (random-
access memory).

2122 De configuratie van het bureaublad van
de computer wijzigen: datum en tijd, ge-
luidsvolume, weergaveopties (kleurinstel-
lingen, bureaubladachtergrond, scherm-
resolutie, screensaveropties)..

2123 Toetsenbordtaal instellen, toevoegen..

2124 Een softwaretoepassing installeren, in-
stallatie ongedaan maken.

2.1.25 Met behulp van het toetsenbord een
schermafdruk (‘screenshot’) maken van
het volledige scherm, het actieve venster.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF.
2.1.3 Werken met picto- 2.1.31
grammen

2.1.3.2

2.1.33

2.1.34

2.1.4 Vensters gebruiken 2141

2142

2143

2.2 Bestandsbeheer 2.2.1 Belangrijkste concep- 2.2.1.1
ten

2212

2213

2214

2.2.2 Bestanden en map- 2221
pen

2222

2215

2223

2224

2.2.3 Werken met bestan- 2231
den

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

TAAKONDERDEEL

Algemene pictogrammen herkennen,
zoals pictogrammen voor: bestanden,
mappen, toepassingen, printers, stations,
prullenbak/prullenmand.

Pictogrammen selecteren en verplaatsen.

Een snelkoppeling op het bureaublad
maken, verwijderen, een alias maken.

Een pictogram gebruiken om een be-
stand, map, toepassing te openen.

De verschillende delen van een venster
identificeren: titelbalk, menubalk, werk-
balk of lint, statusbalk, schuifbalk.

Een venster uitvouwen, samenvouwen,
herstellen, formaat aanpassen, sluiten.

Schakelen tussen vensters.

Begrijpen hoe een besturingssysteem
stations, mappen, bestanden in een hié-
rarchische structuur organiseert.

Op de hoogte zijn van de apparaten die
door een besturingssysteem worden ge-
bruikt om bestanden en mappen op te
slaan: harde schijf, netwerkstations, USB-
schijf, cd-rw, dvd-rw.

Weten hoe de grootte van bestanden en
mappen wordt gemeten: KB, MB, GB.

Begrijpen waarom er op gezette tijden
een back-up (reservekopie) van gege-
vens moet worden gemaakt op een ver-
wisselbaar opslagmedium, voor opslag
op een externe locatie.

Een venster openen waarin de naam van
een map, de grootte en de locatie op een
schijf worden weergegeven.

Weergaven van stations en mappen uit-
vouwen en samenvouwen.

De voordelen van bestandsopslag op het
internet begrijpen: gemakkelijke toegang
tot bestanden, bestanden uitwisselen met
anderen.

Naar een map, bestand op een schijf
navigeren.

Een map en een onderliggende submap
maken.

Veel voorkomende bestandstypen her-
kennen: tekstverwerkingsbestanden,
spreadsheetbestanden, database-
bestanden, presentatiebestanden, PDF-
bestanden (Portable Document Format),
afbeeldingsbestanden, audiobestanden,
videobestanden, gecomprimeerde be-
standen, tijdelijke bestanden, uitvoerbare
bestanden.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF.

2232

2.2.33

2234

2235

2.2.3.6

2.2.4 Kopiéren, verplaatsen 2.2.4.1

2242

2243

2.2.5 Verwijderen, terugzet- 2.2.5.1
ten
2252

2.25.3
2.2.6 Zoeken 2.2.6.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2.26.4

2.2.6.5
2.3 Hulpprogramma's 2.3.1 Bestandscompressie  2.3.1.1

23.1.2

TAAKONDERDEEL

Een tekstverwerker openen. Tekst in een
bestand invoeren, het bestand een naam
geven en het op een locatie op een schijf
opslaan.

De status van een bestand wijzigen: al-
leen-lezen/vergrendeld, lezen en schrij-
ven.

Bestanden in oplopende, aflopende volg-
orde sorteren op naam, grootte, type,
datum van laatste wijziging.

Herkennen van best practice® bij de
naamgeving van mappen en bestanden:
duidelijke namen voor mappen en be-
standen gebruiken zodat ze gemakkelij-
ker kunnen worden teruggevonden en
georganiseerd.

Bestanden, mappen een andere naam
geven.

Een bestand of map afzonderlijk selecte-
ren of meerdere naast elkaar gelegen of
niet naast elkaar gelegen bestanden of
mappen selecteren.

Bestanden of mappen kopiéren van de
ene map naar de andere, van de ene
schijf naar de andere.

Bestanden of mappen verplaatsen van de
ene map naar de andere, van de ene
schijf naar de andere.

Bestanden, mappen naar de prullen-
bak/prullenmand verplaatsen.

Bestanden, mappen vanuit de prullen-
bak/prullenmand terugzetten.

De prullenbak/prullenmand leegmaken.

De zoekfunctie gebruiken om een be-
stand, map te vinden.

Zoeken naar bestanden op volledige of
gedeeltelijke bestandsnaam, op woord of
uitdrukking in het bestand.

Zoeken naar bestanden op datum van
laatste wijziging, op datum waarop het
bestand gemaakt is, op grootte.

Zoeken naar bestanden met behulp van
jokertekens: bestandstype, eerste letter
van bestandsnaam.

Lijst met laatst gebruikte bestanden
weergeven.

Begrijpen wat bestandscompressie bete-
kent.

Bestanden in een map op een station
comprimeren (zippen).

! Best practice: gebruik maken van methodes die in de praktijk effectief gebleken zijn. Belangrijk hierbij is dat het handelen en de
resultaten worden geévalueerd zodat tijdig bijsturing kan plaatsvinden. Dit totale proces van Besluit (PLAN) - Handelen (DO) -

Evalueren (CHECK) - Bijsturen (ACT) wordt Best Practice genoemd.
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

2.3.1.3 Gecomprimeerde bestanden op een loca-
tie op een schijf decomprimeren (uitpak-
ken).

2.3.2 Antivirus 2321 Begrijpen wat een virus is en hoe een
virus op een computer terecht kan ko-
men.

2.3.2.2 Antivirussoftware gebruiken om specifie-
ke stations, mappen, bestanden te scan-
nen.

2.3.23 Begrijpen waarom antivirussoftware re-
gelmatig moet worden bijgewerkt.

2.4 Afdrukbeheer 2.4.1 Printeropties 24.1.1 In de lijst van geinstalleerde printers de stan-
daardprinter veranderen.

2.4.1.2 Een nieuwe printer op de computer instal-
leren.

2.4.2 Afdrukken 2421 Een document afdrukken vanuit een
tekstverwerker.

2.4.2.2 De voortgang van een afdruktaak bekij-
ken in een wachtrij met behulp van af-
drukbeheer.

24.2.3 Een afdruktaak onderbreken, opnieuw
starten, verwijderen met behulp van af-
drukbeheer.
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Module M3 — Tekstverwerking

De syllabus voor module 3, Tekstverwerking, dient als basis voor het praktijkexamen voor het
onderwerp van deze module.

Doel van de module

Module M3 In de module Tekstverwerking wordt van de kandidaat verwacht dat hij laat
zien competent te zijn bij het gebruik van een tekstverwerker bij het maken
van algemene brieven en documenten.

De kandidaat:

CATEGORIE

3.1 De applicatie ge-
bruiken

Werkt met documenten en slaat deze op in verschillende bestandsindelin-
gen.

Gebruikt ingebouwde opties zoals de Help-functie om de productiviteit te
verhogen.

Maakt en bewerkt kleine tekstverwerkingsdocumenten zodat ze klaar zijn
om uit te wisselen en te distribueren.

Past verschillende opmaakprofielen toe op documenten om ze véér de
distributie te verfraaien, en herkent best practice bij het kiezen van pas-
sende opmaakopties.

Voegt in documenten tabellen, afbeeldingen en getekende objecten in.
Kan documenten voorbereiden voor samenvoegbewerkingen.

Wijzigt pagina-instellingen en voert een spellingscontrole uit voordat do-
cumenten worden afgedrukt.

KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL
3.1.1 Werken met docu- 3.11.1 Een tekstverwerker openen, sluiten. Do-
menten cumenten openen, sluiten.
3.1.1.2 Een nieuw document maken op basis van

een standaardsjabloon, een andere be-
schikbare sjabloon zoals: memo, fax,
agenda.

3.1.1.3 Een document opslaan op een locatie op
een schijf. Een document onder een an-
dere naam opslaan op een locatie op een
schijf.

3.1.14 Een document opslaan in een andere
indeling, zoals: tekstbestand, RTF (Rich
Text Format), sjabloon, met een softwa-
respecifieke bestandsextensie, een ande-
re software versie.

3.1.15 Schakelen tussen geopende documenten.
3.1.2 Productiviteit verbe- 3.1.21 Basisopties/-voorkeuren in de tekstver-
teren werker instellen: gebruikersnaam, stan-
daardmap om bestanden te openen, op te
slaan.

3.1.2.2 De beschikbare Help-functies gebruiken.
3.1.23 Vergroting/zoomfunctie gebruiken.
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CATEGORIE

3.2 Documenten maken 3.2.1 Tekst invoeren

3.2.2 Selecteren, bewerken

3.3 Opmaak 3.3.1 Tekst

3.3.2 Alinea's

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED

REF.

3.1.24

3.21.1
3.21.2
3.213

3.2.21

3.2.2.2

3.2.23

3.2.24

3.2.25

3.2.2.6

3.2.2.7

3.2.2.8

3.3.11

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.1.4
3.3.15

3.3.1.6
3.3.21
3.3.2.2
3.3.23

3.3.24

3.3.25

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

TAAKONDERDEEL

Ingebouwde werkbalken weergeven,
verbergen. Het lint herstellen, minimalise-
ren.

Schakelen tussen paginaweergaven.
Tekst in een document invoeren.

Symbolen of speciale tekens invoegen,
zoals: ©, ®, ™,

Verborgen opmaakmarkeringen weerge-
ven en verbergen, zoals: spaties, ali-
neamarkeringen, handmatige regelein-
den, tabs.

Een teken, woord, regel, zin, alinea, alle
tekst selecteren.

Tekst bewerken door tekens of woorden
binnen bestaande tekst in te voeren of te
verwijderen, door bestaande tekst te
overschrijven.

Een eenvoudige zoekopdracht voor een
bepaald woord of een bepaalde woord-
groep gebruiken.

Een eenvoudige vervangopdracht voor
een bepaald woord of een bepaalde
woordgroep gebruiken.

Tekst kopiéren, verplaatsen binnen een
document, tussen geopende documen-
ten.

Tekst verwijderen.

De opdracht Ongedaan maken, Opnieuw
uitvoeren gebruiken.

Tekstopmaak veranderen: tekengrootte,
lettertypen.

Tekstopmaak toepassen: vet, cursief,
onderstreept.

Tekstopmaak toepassen: subscript, su-
perscript.

Verschillende tekstkleuren gebruiken.

Tekst omzetten in hoofdletters of kleine
letters.

Automatische woordafbreking toepassen.
Alinea('s) maken, samenvoegen.
Een regeleinde invoegen, verwijderen.

Op de hoogte zijn van best practice voor
het uitlijnen van tekst: uitlijnen, inspringen,
tabs gebruiken in plaats van spaties.

Tekst links uitlijnen, centreren, rechts
uitlijnen, uitvullen.

Alinea's laten inspringen: links, rechts,
eerste regel.

Pag. 13 van 35

@ ECDL Nederland @ IEIJfopea'\ C.Zc,m.:J:.-lrzr
Driving Licence Foundation



CATEGORIE KENNISGEBIED

3.3.3 Stijlen

3.4 Objecten 3.4.1 Tabellen maken

3.4.2 Tabelopmaak

3.4.3 Grafische objecten

3.5 Samenvoegen 3.5.1 Voorbereiding

REF.

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3
3411

3.4.1.2
3.4.1.3

3.4.1.4

34.21
3.4.2.2

3.4.2.3

3431

3.4.3.2
3.4.3.3

3.4.34

3511

3.5.1.2
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TAAKONDERDEEL

Tabs instellen, verwijderen en gebruiken:
links, centreren, rechts, decimaal.

Op de hoogte zijn van best practice voor
de afstand tussen alinea's: afstand tussen
alinea's instellen in plaats van de Enter-
toets te gebruiken.

Afstand voor, na alinea's instellen. Enkele,
anderhalve, dubbele regelafstand gebrui-
ken binnen alinea's.

Opsommingstekens, nummering toevoe-
gen, verwijderen voor een lijst op één
niveau. Kiezen tussen verschillende stan-
daard opsommingstekens, nummeringstij-
len voor een lijst op één niveau.

Een kaderrand en arcering/achtergrond-
kleur aan een alinea toevoegen.

Een bestaand opmaakprofiel op geselec-
teerde tekst toepassen.

Een bestaand alineaopmaakprofiel op een
of meerdere alinea's toepassen.

De functie Opmaak kopiéren gebruiken.

Een tabel maken die geschikt is om ge-
gevens in te voeren.

Gegevens in een tabel invoeren, wijzigen.

Rijen, kolommen, cellen, gehele tabel
selecteren.

Rijen en kolommen invoegen, verwijde-
ren.

Kolombreedte, rijhoogte wijzigen.

Lijnstijl, breedte, kleur van celranden
wijzigen.

Arcering/achtergrondkleur aan cellen toe-
voegen.

Een object (foto, afbeelding, grafiek, gete-
kend object) invoegen op een opgegeven
locatie in een document.

Een object selecteren.

Een object kopiéren, verplaatsen binnen
een document, tussen geopende docu-
menten.

Objectformaat wijzigen, een object verwij-
deren.

Een document openen, voorbereiden als
hoofddocument voor een samenvoegbe-
werking.

Een verzendlijst, ander gegevensbestand
selecteren voor gebruik in een samen-
voegbewerking.
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CATEGORIE

3.5.2 Uitvoer

3.6 Uitvoer voorberei-
den

3.6.2 Controleren en af-

drukken

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED

3.6.1 Instellingen

REF.

3513

3521

3.5.2.2

3.6.11

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

3.6.24

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

TAAKONDERDEEL

Gegevensvelden invoegen in een hoofd-
document voor afdruk samenvoegen
(brief, adresetiketten).

Een verzendlijst samenvoegen met een
brief, etiketdocument als een nieuw be-
stand of afdruk op papier.

De uitvoer van een samenvoegbewerking
afdrukken: brieven, etiketten.

De afdrukstand van een document wijzi-
gen: staand, liggend. Papierformaat wijzi-
gen.

Marges wijzigen van een heel document,
boven, onder, links, rechts.

Op de hoogte zijn van best practice voor
het toevoegen van nieuwe pagina’s: een
pagina-einde invoegen in plaats van de
Enter-toets te gebruiken.

Een pagina-einde in een document in-
voegen, verwijderen.

Tekst in een koptekst, voettekst plaatsen,
wijzigen.
Velden toevoegen in kopteksten, voettek-

sten: datum, paginanummer, bestands-
naam.

Automatische paginanummering in een
document gebruiken.

Een spellingscontrole in een document
uitvoeren en wijzigingen aanbrengen
zoals: correctie van spelfouten, herhaalde
woorden verwijderen.

Woorden toevoegen aan een eigen woor-
denlijst met behulp van de spellingscon-
trole.

Een afdrukvoorbeeld van een document
weergeven.

Een document afdrukken op een geinstal-
leerde printer met uitvoeropties als: volle-
dig document, bepaalde pagina's, aantal
exemplaren.
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Module M4 — Spreadsheets

De syllabus voor module 4, Spreadsheets, dient als basis voor het praktijkexamen voor het
onderwerp van deze module.

Doel van de module

Module M4 In de module Spreadsheets wordt van de kandidaat verwacht dat hij een
goed begrip heeft van spreadsheets en dat hij laat zien een spreadsheet te
kunnen gebruiken om accurate resultaten te produceren.

De kandidaat:

) Werkt met spreadsheets en slaat deze op in verschillende bestands-
indelingen.

) Gebruikt ingebouwde opties zoals de Help-functie van het programma om de
productiviteit te verhogen.

) Voert gegevens in een cel in en hanteert best practice bij het maken van lijs-
ten. Selecteert sorteert, kopieert, verplaatst en verwijdert gegevens.

) Bewerkt rijen en kolommen in een werkblad. Kopieert, verplaatst, verwijdert
en hernoemt werkbladen volgens best practice.

o Maakt gebruik van wiskundige en logische formules waarbij standaard-

toepassingen van de spreadsheet worden gebruikt. Best practice hanteren
bij het maken van formules en foutwaarden herkennen in formules.

) Maakt getallen en tekst op in een spreadsheet.

o Kan grafieken kiezen, maken en opmaken om informatie op een zinvolle
manier te presenteren.

) Kan pagina-instellingen van een spreadsheet wijzigen en de inhoud van een
spreadsheet controleren en corrigeren voordat de spreadsheet wordt afge-
drukt.

CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL
4.1 De applicatie gebrui-  4.1.1 Werken met spread- 4111 Een spreadsheetprogramma openen en
ken sheets sluiten. Spreadsheets openen en sluiten.
41.1.2 Een nieuwe spreadsheet maken op basis

van een standaardsjabloon.

41.1.3 Een spreadsheet opslaan op een locatie
op een schijf. Een spreadsheet onder een
andere naam opslaan op een locatie op
een schijf.

4114 Een spreadsheet in een andere bestands-
indeling opslaan, zoals: sjabloon, tekstbe-
stand, een softwarespecifieke bestands-
extensie, een andere softwareversie

41.15 Schakelen tussen geopende spread-
sheets.

4.1.2 Productiviteit verbete- 4.1.2.1 Basisopties/-voorkeuren in het program-

ren ma instellen: gebruikersnaam, stan-
daardmap om spreadsheets te openen,
op te slaan.

41.2.2 De beschikbare Help-functies gebruiken.
4.1.2.3 Vergroting/zoomfunctie gebruiken.
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CATEGORIE KENNISGEBIED

4.2 Cellen 4.2.1 Invoegen, selecteren

4.2.2 Bewerken, sorteren

4.2.3 Kopiéren, verplaat-
sen, verwijderen

4.3 Werkbladen beheren  4.3.1 Rijen en kolommen

REF.

4124

42.1.1

4.2.1.2

4.2.1.3

4.2.1.4

4221

4.2.2.2

4.2.2.3

4224

4.2.2.5

4231

4.2.3.2

4.2.3.3

4234
43.1.1

43.1.2

4.3.1.3

43.1.4

4.3.1.5
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TAAKONDERDEEL

Ingebouwde werkbalken weergeven, ver-
bergen. Het lint herstellen, minimaliseren.

Begrijpen dat een cel in een werkblad
slechts één gegevenselement kan bevat-
ten (bijvoorbeeld een voornaam in de ene
cel, een achternaam in de volgende cel).

herkennen bij het maken van lijsten:
voorkomen van lege rijen en kolommen in
het hoofddeel van de lijst, een lege rij
invoegen voor de Totaal-rij, zorgen dat
cellen die aan de lijst grenzen leeg blijven.

Een getal, datum, tekst in een cel invoe-
ren.

Een cel, een bereik van aangrenzende
cellen, een bereik van niet-aangrenzende
cellen, een geheel werkblad selecteren.

Celinhoud bewerken, bestaande celin-
houd wijzigen.

De opdracht Ongedaan maken, Opnieuw
uitvoeren gebruiken.

Zoekopdracht gebruiken voor specifieke
inhoud van een werkblad.

Vervangopdracht gebruiken voor specifie-
ke inhoud van een werkblad.

Een cellenbereik sorteren op één criteri-
um in oplopende, aflopende numerieke
volgorde, oplopende, aflopende alfabeti-
sche volgorde.

De inhoud van een cel, een cellenbereik
in een werkblad kopiéren naar een ander
werkblad, andere geopende spreadsheet.

De doorvoerfunctie/vulgreep gebruiken
om te kopiéren, om opvolgende waarden
in te voeren.

De inhoud van een cel, een cellenbereik
in een werkblad verplaatsen naar een
ander werkblad, andere geopende
spreadsheet.

Celinhoud verwijderen.

Een rij, een bereik van aangrenzende
rijen, een bereik van niet-aangrenzende
rijen selecteren.

Een kolom, een bereik van aangrenzende
kolommen, een bereik van niet-
aangrenzende kolommen selecteren.

Rijen en kolommen invoegen, verwijde-
ren.

Kolombreedte, rijhoogte veranderen naar
een opgegeven waarde, naar de optimale
breedte of hoogte.

Titelblokkering toepassen, opheffen op
rijen en/of kolommen.
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CATEGORIE KENNISGEBIED

4.3.2 Werkbladen

4.4 Formules en func- 4.4.1 Wiskundige formules
ties

4.4.2 Functies

4.5 Opmaak 4.5.1 Getallen/datums

4.5.2 Inhoud

4.5.3 Uitlijning, randeffec-
ten

REF.

4321
4.3.2.2

4.3.2.3

4324

44.1.1

44.1.2

4413

44.1.4

4421

4422

4511

451.2

4.5.1.3

4521

4522

4.5.2.3

4524

4531
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TAAKONDERDEEL

Schakelen tussen werkbladen.

Een nieuw werkblad invoegen, een werk-
blad verwijderen.

Best practice herkennen bij het benoemen
van werkbladen: zinvolle namen gebrui-
ken in plaats van de standaardnamen te
gebruiken.

Een werkblad binnen een spreadsheet
kopiéren, verplaatsen, hernoemen.

Best practice herkennen bij het maken
van formules: celverwijzingen gebruiken
in plaats van getallen in formules invoe-
ren.

Formules maken met behulp van celver-
wijzingen en rekenkundige operatoren
(optellen, aftrekken, vermenigvuldigen,
delen).

Herkennen en begrijpen van gebruikelijke
foutwaarden bij het gebruik van formules:
#NAAM?, #DEEL/Q!, #VERW!.

Begrijpen en gebruiken van relatieve en
absolute celverwijzingen in formules.

De functies SOM, GEMIDDELDE,
MINIMUM, MAXIMUM, AANTAL,
AANTALARG, AFRONDEN gebruiken.

De logische functie ALS gebruiken (waar-
bij de uitkomst één van twee specifieke
waarden is) met een vergelijkingsopera-
tor: =, >, <.

Cellen opmaken zodat getallen met een
bepaald aantal cijfers achter de komma
worden weergegeven, zodat getallen met
of zonder een scheidingsteken voor dui-
zendtallen worden weergegeven.

Cellen opmaken zodat een datumnotatie
wordt gebruikt, zodat een valutasymbool
wordt weergegeven.

Cellen opmaken zodat getallen als per-
centages worden weergegeven.

De weergave van de celinhoud wijzigen:
tekengrootte, lettertypen.

Opmaak toepassen op de celinhoud: vet,
cursief, onderstreept, dubbel onder-
streept.

De kleur van de celinhoud, opvulkleur
wijzigen.
De opmaak van een cel, een cellenbereik

kopiéren naar een andere cel, een ander
cellenbereik.

Tekstterugloop toepassen op de inhoud
van een cel, een cellenbereik.
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CATEGORIE KENNISGEBIED

4.6 Grafieken 4.6.1 Maken

4.6.2 Bewerken

4.7 Uitvoer voorberei- 4.7.1 Instellingen
den

4.7.2 Controleren en af-
drukken

REF.

453.2

4.5.3.3

4534

46.1.1

46.1.2
4.6.1.3
46.1.4

46.2.1

46.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

47.1.1

4.7.1.2

4.7.1.3

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

47.2.4
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TAAKONDERDEEL

Celinhoud uitlijnen: horizontaal, verticaal.
De stand van de celinhoud wijzigen.

Cellen samenvoegen en een titel in een
samengevoegde cel centreren.

Randeffecten toevoegen aan een cel,
celbereik: lijnen, kleuren.

Verschillende soorten grafieken maken op
basis van spreadsheetgegevens: kolom-
diagram, staafdiagram, lijndiagram, cir-
keldiagram.

Een grafiek selecteren.
Het grafiektype wijzigen.

Een grafiek verplaatsen, formaat wijzigen,
verwijderen.

Grafiektitel toevoegen, verwijderen, be-
werken.

Gegevenslabels aan een grafiek toevoe-
gen: waarden/getallen, percentages.

De achtergrondkleur van een grafiek wij-
zigen, opvulkleur van de legenda wijzigen.

De kleuren van de kolommen, staven,
lijnen, segmenten van een cirkeldiagram
wijzigen.

De tekengrootte en de kleur van de gra-
fiektitel, assen, legendatekst wijzigen.

Marges van een werkblad wijzigen: bo-
ven, onder, links, rechts.

De afdrukstand van een werkblad wijzi-
gen: staand, liggend. Papierformaat wijzi-
gen.

Pagina-instelling aanpassen zodat de
inhoud van een werkblad op een gegeven
aantal pagina's kan worden afgedrukt.

Tekst in kopteksten, voetteksten van een
werkblad toevoegen, bewerken, verwijde-
ren.

Velden invoegen en verwijderen: pagina-
nummers, datum, tijd, bestandsnaam,
naam van het werkblad in kop- en voet-
teksten.

De berekeningen en tekst in een spread-
sheet controleren en corrigeren.

De weergave van rasterlijnen, van rij- en
kolomkoppen inschakelen, uitschakelen
voor afdrukdoeleinden.

Automatisch afdrukken van titelrijen op
elke pagina van een afgedrukt werkblad
toepassen.

Een afdrukvoorbeeld van een werkblad
weergeven.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

47.25 Een geselecteerd cellenbereik van een
werkblad, een volledig werkblad, een
aantal exemplaren van een werkblad, de
volledige spreadsheet, een geselecteerde
grafiek afdrukken.

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0 Pag. 20 van 35

i European Computar
@ ECDL Nederland @ Driving Licence Foundation



Module M5 — Databases gebruiken

De syllabus voor module 5, Databases gebruiken, dient als basis voor het theorie- en praktijk-
examen voor het onderwerp van deze module.

Doel van de module

Module M5 In de module Databases gebruiken wordt van de kandidaat verwacht dat hij
een goed begrip heeft van databases en aantoont competent te zijn in het
gebruik van een database.

De kandidaat:

) Begrijpt wat een database is en hoe deze wordt georganiseerd en be-
diend.

o Kan een eenvoudige database maken en de inhoud van de database
in verschillende weergaven bekijken.

) Kan een tabel maken, velden en de bijbehorende eigenschappen de-
finiéren en bewerken; gegevens in een tabel invoeren en bewerken.

. Kan een tabel of formulier sorteren en filteren; query's maken, bewer-
ken en uitvoeren om specifieke informatie uit een database op te vra-
gen.

) Begrijpt wat een formulier is en kan een formulier maken om records
en gegevens in records in te voeren, te bewerken en te verwijderen.

) Kan routinerapporten maken en de uitvoer zodanig voorbereiden dat

deze gereed is voor verspreiding.

CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL
5.1 Databases begrijpen  5.1.1 Belangrijkste begrip- 5.1.11 Begrijpen wat een database is.
pen

5.1.1.2 Begrijpen wat het verschil is tussen ge-
gevens en informatie.

5.1.1.3 Begrijpen hoe een database georgani-
seerd wordt in tabellen, records en vel-
den.

5.1.14 Kennis hebben van veelgebruikte manie-
ren om databases op grote schaal in te
zetten: boekingssystemen van vliegtuig-
maatschappijen, overheidsgegevens,
bankrekeninggegevens, patiéntendos-
siers.

5.1.2 Databaseorganisatie 5.1.21 Begrijpen dat elke tabel in een database

gegevens moet bevatten die gerelateerd
zijn aan een enkel soort onderwerp.

5.1.2.2 Begrijpen dat elk veld in een tabel slechts
één gegevenselement moet bevatten.

5.1.2.3 Begrijpen dat de inhoud van een veld
gekoppeld is aan een passend gegevens-
type zoals: tekst, getal, datum/tijd, ja/nee.
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CATEGORIE KENNISGEBIED

5.1.3 Relaties

5.1.4 Bediening

5.2 De toepassing ge- 5.2.1 Werken met databa-
bruiken ses

5.2.2 Veelvoorkomende
taken

REF.

5124

5125
5126

5131

5132

5.1.3.3

5141

5142

5143

5.14.4

5211

5212
52.1.3

52.1.4

5.2.15

5221

5222

5223

5224

5225
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Begrijpen dat velden bijbehorende veld-
eigenschappen hebben, zoals: veldgroot-
te, opmaak, standaardwaarde.

Begrijpen wat een primaire sleutel is.

Begrijpen wat een index is. Begrijpen hoe
een index snellere toegang tot gegevens
mogelijk maakt.

Begrijpen dat het belangrijkste doel van
het relateren van tabellen in een databa-
se het minimaliseren van gegevensver-
dubbeling is.

Begrijpen dat een relatie wordt aange-
maakt door een uniek veld in één tabel te
koppelen aan een veld in een andere
tabel.

Begrijpen waarom het belangrijk is de
integriteit van relaties tussen tabellen te
behouden.

Weten dat professionele databases wor-
den ontworpen en gemaakt door databa-
sespecialisten.

Weten dat het invoeren van gegevens,
het onderhouden van gegevens en het
ophalen van gegevens door de gebrui-
kers wordt gedaan.

Weten dat een databasebeheerder be-
paalde gebruikers toegang biedt tot spe-
cifieke gegevens

Weten dat de databasebeheerder ver-
antwoordelijk is voor het herstel van een
database na een crash of ernstige fout.

Een databaseprogramma openen en
sluiten.

Een database openen en sluiten.

Een nieuwe database maken en opslaan
op een locatie op een schijf.

Ingebouwde werkbalken weergeven,
verbergen. Het lint herstellen, minimalise-
ren.

De beschikbare Help-functies gebruiken.

Een tabel, query, formulier, rapport ope-
nen, opslaan en sluiten.

Schakelen tussen weergaven in een ta-
bel, query, formulier, rapport.

Een tabel, query, formulier, rapport ver-
wijderen.

Navigeren tussen records in een tabel,
query, formulier.

Records sorteren in een tabel, formulier,
query-uitvoer in oplopende, aflopende
numerieke, alfabetische volgorde.
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5.3 Tabellen 5.3.1 Records

5.3.2 Ontwerp

5.4 Gegevens ophalen
lingen

5.4.2 Query's

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED

5.4.1 Belangrijkste hande-

REF.

53.1.1

53.1.2

53.21

53.2.2

5.3.2.3

5.3.24

53.25

5.3.2.6

5.3.2.7

53.2.8

5411

54.1.2

54.13

5421

54.2.2

54.2.3

54.2.4

54.25

54.2.6

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0
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Records in een tabel toevoegen, verwij-
deren.

Gegevens in een record toevoegen, be-
werken, verwijderen.

Een tabel maken en een naam geven,
velden opgeven met bijbehorende gege-
venstypen zoals: tekst, getal, datum/tijd,
ja/nee.

Instellingen voor veldeigenschappen toe-
passen: veldgrootte, getalnotatie, datum-
en tijdnotatie, standaardwaarde.

Een validatieregel maken voor een getal,
datum/tijd, valuta.

De gevolgen begrijpen van het verande-
ren van de gegevenstypen, veldeigen-
schappen in een tabel.

Een veld instellen als een primaire sleu-
tel.

Een veld indexeren (met, zonder toestaan
van duplicaten)

Een veld toevoegen aan een bestaande
tabel.

De breedte van kolommen in een tabel
wijzigen.
De zoekfunctie gebruiken om een be-

paald woord, een bepaald getal, een be-
paalde datum in een veld te vinden.

Een filter toepassen op een tabel, formu-
lier.

Het toepassen van een filter op een tabel,
formulier uitschakelen.

Begrijpen dat een query wordt gebruikt
om gegevens op te vragen en te analyse-
ren.

Een benoemde query voor één tabel ma-
ken met behulp van specifieke zoekcrite-
ria.

Een benoemde query voor twee tabellen
maken met behulp van specifieke zoek-
criteria.

Criteria aan een query toevoegen met
gebruikmaking van een of meerdere van
de volgende operatoren: = (is gelijk aan),
<> (is niet gelijk aan), < (is kleiner dan),
<= (is kleiner dan of gelijk aan), > (is gro-
ter dan), >= (is groter dan of gelijk aan).

Criteria aan een query toevoeging met
gebruikmaking van een of meerdere van
de volgende logische operatoren: EN,
OF, NIET.

Een jokerteken in een query gebruiken, *
of %, ? of _.
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5.5 Objecten

5.6 Uitvoer 5.6.1 Rapporten, gegevens

exporteren

5.6.2 Afdrukken

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.
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5.5.1 Formulieren

REF.

54.2.7

54.2.8

54.2.9
5511

55.1.2

55.1.3

5514

55.15

55.1.6

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

56.21

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.24
5.6.2.5
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Een query bewerken: criteria toevoegen,
wijzigen, verwijderen.

Een query bewerken: velden toevoegen,
verwijderen, verplaatsen, verbergen,
weergeven.

Een query uitvoeren.

Begrijpen dat een formulier wordt gebruikt
om records weer te geven en te onder-
houden.

Een formulier maken en een naam ge-
ven.

Een formulier gebruiken om nieuwe re-
cords in te voegen.

Een formulier gebruiken om records te
verwijderen.

Een formulier gebruiken om gegevens in
een record toe te voegen, te wijzigen, te
verwijderen.

Tekst in kopteksten, voetteksten in een
formulier toevoegen, wijzigen.

Begrijpen dat een rapport wordt gebruikt
om geselecteerde informatie uit een tabel
of query af te drukken.

Een rapport op basis van een tabel, query
maken en een naam geven.

De rangschikking van gegevensvelden en
koppen wijzigen in de ontwerpweergave
van een rapport.

Specifieke velden presenteren op toe-
passelijke plaatsen in een rapport dat is
gegroepeerd op som, minimum, maxi-
mum, gemiddelde, telling (count).

Tekst in kopteksten, voetteksten in een
rapport toevoegen, wijzigen.

Een tabel, query-uitvoer exporteren naar
spreadsheet-, tekst- (.txt, .csv), XML-
indeling naar een locatie op een schijf.

De afdrukstand (staand, liggend) wijzigen
van een tabel, formulier, query-uitvoer,
rapport. Papierformaat wijzigen.

Een pagina, geselecteerde records, vol-
ledige tabel afdrukken.

Alle records afdrukken in de formulier-
weergave, specifieke pagina's afdrukken
in de formulierweergave.

De resultaten van een query afdrukken.

Specifieke pagina('s) van een rapport,
een volledig rapport afdrukken.
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Module M6 — Presentaties

De syllabus voor module 6, Presentaties, dient als basis voor het praktijkexamen voor het on-
derwerp van deze module.

Doel van de module

Module M6 In de module Presentaties wordt van de kandidaat verwacht dat hij laat zien
competent te zijn in het gebruik van presentatiesoftware.

De kandidaat:

e Kan werken met presentaties en deze opslaan in verschillende bestands-
indelingen.

¢ Kan ingebouwde opties zoals de Help-functie van het programma gebrui-
ken om de productiviteit te verhogen.

e Begrijpt de verschillende presentatieweergave mogelijkheden en hun toe-
passing, kan verschillende indelingen en ontwerpen voor dia's kiezen.

o Kan tekst invoeren, bewerken en opmaken in een presentatie. Hanteert
best practice 0.a. door het geven van unieke titels aan dia's.

e Kan grafieken kiezen, maken en opmaken om informatie op een zinvolle
manier te presenteren.

e Kan foto's, afbeeldingen en getekende objecten invoegen en bewerken.

o Kan animaties en overgangseffecten toepassen op presentaties en de
inhoud van de presentatie controleren en corrigeren, voordat deze wordt
afgedrukt en de presentatie wordt gegeven.

CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL
6.1 Programma gebrui- 6.1.1 Werken met presen- 6.1.1.1 Een presentatieprogramma openen,
ken taties sluiten. Presentaties openen, sluiten.
6.1.1.2 Een nieuwe presentatie maken op basis

van een standaardsjabloon.

6.1.1.3 Een presentatie opslaan op een locatie
op een schijf. Een presentatie opslaan
onder een andere naam.

6.1.1.4 Een presentatie opslaan als ander be-
standstype: RTF (Rich Text Format),
sjabloon, voorstelling, afbeeldingsbe-
stand, een andere software versie.

6.1.15 Schakelen tussen geopende presenta-
ties.
6.1.2 Productiviteit verbete-  6.1.2.1 Gebruikersvoorkeuren instellen in het
ren programma: gebruikersnaam, stan-

daardmap voor het openen en opslaan
van bestanden.

6.1.2.2 De beschikbare Help-functies gebruiken.

6.1.2.3 Vergroting/zoomfunctie gebruiken.

6.1.24 Ingebouwde werkbalken weergeven,
verbergen. Het lint herstellen, minimali-
seren.
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6.2 Een presentatie ont- 6.2.1 Presentatieweerga-
wikkelen ven

6.2.2 Dia's

6.2.3 Modeldia

6.3 Tekst 6.3.1 Tekst verwerken

REF.

6.2.1.1

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
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Het gebruik begrijpen van verschillende
presentatieweergaven: normaal, diasor-
teerder, notitiepagina, diavoorstelling.

Best practice onderkennen bij het geven
van diatitels: voor elke dia een andere
titel gebruiken, om ze in de overzichts-
weergave en bij het navigeren in een
diavoorstelling te kunnen onderschei-
den.

Schakelen tussen presentatieweerga-
ven: normaal, diasorteerder, notitiepagi-
na, diavoorstelling.

Een andere standaard dia-indeling kie-
zen voor een dia.

Toepassen van een beschikbaar ont-
werpsjabloon op een presentatie.

Veranderen van de achtergrondkleur
van een specifieke dia of van alle dia's.

Een nieuwe dia toevoegen met een
specifieke dia-indeling, zoals: titeldia,
grafiek en tekst, lijst met opsommingste-
kens, tabel/spreadsheet.

Dia's kopiéren en verplaatsen binnen de
presentatie, tussen geopende presenta-
ties.

Dia('s) verwijderen.

Een grafisch object (afbeelding, illustra-
tie, getekend object) invoegen in een
diamodel. Grafisch object verwijderen uit
een diamodel.

Tekst invoeren in voettekst van specifie-
ke dia's of alle dia's in een presentatie.

Automatische dianummering, automati-
sche bijgewerkte datum, niet-
bijgewerkte datum toepassen in de voet-
tekst van specifieke dia's, van alle dia's
van een presentatie.

Best practice onderkennen bij het ma-
ken van tekst voor een dia: korte, bondi-
ge zinnen, opsommingstekens en ge-
nummerde lijsten gebruiken.

Tekst invoeren in een tekstkader in
standaardweergave of overzichtsweer-
gave.

Tekst bewerken in een presentatie.

Tekst in een presentatie of tussen ver-
schillende presentaties kopiéren, ver-
plaatsen.

Tekst verwijderen.

De opdracht Ongedaan maken, Op-
nieuw uitvoeren gebruiken.
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6.3.2 Opmaak

6.3.3 Lijsten

6.3.4 Tabellen

6.4 Grafieken 6.4.1 Grafieken gebruiken

6.4.2 Organigrammen

6.5 Grafische objecten 6.5.1 Invoegen, bewerken

REF.

6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3
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

6.3.4.4

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
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Tekstopmaak veranderen: tekengrootte,
lettertypen.

Tekstopmaak toepassen: vet, cursief,
onderstreept, schaduw.

Verschillende tekstkleuren gebruiken.

Tekst omzetten in hoofdletters of kleine
letters.

Tekst uitlijnen: links, centreren, rechts in
een tekstkader.

Opsommingen laten inspringen. Insprin-
ging verwijderen uit opsommingen.
Regelafstand voor en na genummerde
lijsten aanpassen.

Wisselen tussen de verschillende stan-
daard stijlen voor opsommingstekens,
nummering in een lijst.

Tabel invoeren en bewerken op een dia
met tabel

Rijen, kolommen, gehele tabel selecte-
ren.

Rijen en kolommen invoegen, verwijde-
ren.

Kolombreedte, rijhoogte wijzigen.

Gegevens invoeren om ingebedde gra-
fieken in een presentatie te maken: ko-
lom-, staaf-, lijn-, cirkeldiagram.

Een grafiek selecteren.
Het grafiektype wijzigen.

Grafiektitel toevoegen, verwijderen,
bewerken.

Gegevenslabels aan een grafiek toe-
voegen: waarden/getallen, percentages.

Achtergrondkleur van een grafiek wijzi-
gen.

De kleuren van de kolommen, staven,
lijnen, segmenten van een grafiek wijzi-
gen.

Een organigram maken met een gela-
belde hiérarchie, met behulp van de
ingebouwde organigramfunctie.

De hiérarchische structuur van een or-
ganigram wijzigen.

Medewerkers, ondergeschikten aan een
organigram toevoegen of eruit verwijde-
ren.

Een grafisch object (afbeelding, illustra-
tie, getekend object) invoegen in een
dia.

Een grafisch object selecteren.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

6.5.1.3 Grafische objecten, grafieken kopiéren
of verplaatsen binnen de presentatie of
tussen geopende presentaties.

6.5.1.4 Grafische objecten, grafieken in een
presentatie vergroten, verkleinen, ver-
wijderen.

6.5.1.5 Een grafisch object draaien, spiegelen.

6.5.1.6 Een grafisch object uitlijnen ten opzichte
van de dia: links, centreren, rechts, on-
der, boven.

6.5.2 Tekenen 6.5.2.1 Verschillende soorten getekende objec-

ten aan een dia toevoegen: lijn, pijl,
blokpijl, rechthoek, vierkant, ovaal, cir-
kel, tekstvak.

6.5.2.2 Tekst invoeren in een tekstvak, blokpijl,
rechthoek, vierkant, ovaal, cirkel.

6.5.2.3 Achtergrondkleur, lijnkleur, lijndikte,
lijnstijl van een getekend object wijzigen.

6.5.24 De stijl van het begin en eind van een
pijl wijzigen

6.5.2.5 Schaduw toevoegen aan een getekend
object.

6.5.2.6 Getekende objecten in een dia groepe-

ren, groep opheffen.

6.5.2.7 Een getekend object een niveau naar
voren, een niveau naar achteren bren-
gen, voor of achter andere getekende
objecten plaatsen.

6.6 Uitvoer voorbereiden 6.6.1 Voorbereiding 6.6.1.1 Overgangseffecten tussen dia's toevoe-
gen, verwijderen.
6.6.1.2 Vooraf ingestelde animatie-effecten voor
verschillende dia-onderdelen toevoegen,
verwijderen.
6.6.1.3 Notities toevoegen aan dia's.
6.6.1.4 Geschikt uitvoerformaat selecteren voor

diapresentatie: overheadprojector, hand-
outs, vertoning op scherm.

6.6.1.5 Dia's weergeven, verbergen.
6.6.2 Controleren en pre- 6.6.2.1 Een spellingscontrole in een presentatie
senteren uitvoeren en wijzigingen aanbrengen

zoals: correctie van spelfouten, herhaal-
de woorden verwijderen.

6.6.2.2 Indeling van de dia wijzigen, afdrukstand
van dia wijzigen in staand of liggend.
Papierformaat wijzigen.

6.6.2.3 Gehele presentatie, specifieke dia's,
hand-outs, notitiepagina's, overzichts-
weergave van de dia's of een aantal
exemplaren van de presentatie afdruk-
ken.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

6.6.2.4 Diavoorstelling starten vanaf de eerste
dia, vanaf de huidige dia.
6.6.2.5 Navigeren naar de volgende, vorige dia,

een dia waarnaar tijdens de voorstelling
wordt gevraagd.
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Module M7 — Websurfen en Communicatie

De syllabus voor module 7, Websurfen en communicatie, dient als de basis voor het theorie-
en praktijkexamen voor het onderwerp van deze module..

Doel van de module

Module M7 De module Websurfen en communicatie bestaat uit twee delen. In het eerste
deel, Websurfen, wordt van de kandidaat verwacht dat hij een goed begrip
heeft van het internet en een webbrowser kan gebruiken.

De kandidaat:

e Begrijpt wat het internet is en is bekend met de meest gebruikelijke bijbe-
horende terminologie. Weet welke beveiligingskwesties een rol spelen bij
het gebruik van het internet.

e Kan veelvoorkomende taken uitvoeren die horen bij het surfen op het in-
ternet, zoals het veranderen van de browserinstellingen.

e Kan zoeken naar informatie en invullen en versturen van internetformulie-
ren.

e Kan internetpagina's opslaan en bestanden downloaden van het internet.
Kan tekst van een internetpagina naar een document kopiéren.

In het tweede deel, Communicatie, wordt van de kandidaat verwacht dat hij

een aantal begrippen kent van elektronische post (e-mail) en bekend is met

andere manieren van communiceren.

De kandidaat:

o Weet wat e-mail is en weet wat de voor- en nadelen ervan zijn. Weet wel-
ke andere manieren van communiceren er zijn.

e s op de hoogte van netwerketiquette en beveiligingsmaatregelen bij het
gebruik van e-mail.

e Kan een e-mail opstellen, een spellingscontrole uitvoeren, een e-mail ver-
sturen. Kan e-mails beantwoorden en doorsturen, bijlagen verwerken en
een e-mailbericht afdrukken.

o Weet op welke manier de productiviteit kan worden verhoogd bij het wer-
ken met e-mailsoftware. Kan e-mailberichten beheren en organiseren.

DEEL 1 : WEBSURFEN

CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

7.1 Het internet 7.1.1 Begrip- 7.111 Begrijpen wat het internet is.
pen/terminologie

7.1.1.2 Begrijpenwat het World Wide Web
(www) is.

7.1.1.3 Een omschrijving geven van de vol-
gende termen en deze begrijpen: In-
ternet Service Provider (ISP), Uniform
Resource Locator (URL), hyperlink.

7.1.1.4 Begrijpen hoe een internetadres is
opgebouwd.
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7.1.15 Begrijpen wat een webbrowser is,
Enkele browsers kunnen noemen.

7.1.1.6 Weten wat een zoekmachine is.

7.1.1.7 De term RSS-feed (Really Simple
Syndication) kennen. Weten wat het
doel is van aanmelden voor een RSS-
feed.

7.1.1.8 Begrijpen wat een podcast is. Weten
wat het doel is van abonneren op een
podcast.

7.1.2 Beveiligingskwesties 7121 Weten hoe een veilige website kan
worden herkend: https, hangslotsym-
bool.

7.1.2.2 Weten wat een digitaal certificaat voor
een website is.

7.1.2.3 Begrijpen wat encryptie/versleuteling
is.

7.1.2.4 Weten welke beveiligingsrisico's web-
sites opleveren: virussen, wormen,
trojaanse paarden, spyware. De term
'malware' kennen.

7.1.25 Begrijpendat antivirussoftware die
geregeld wordt bijgewerkt, een com-
puter helpt beveiligen tegen aanvallen
van buitenaf.

7.1.2.6 Begrijpen dat een firewall een compu-
ter helpt beveiligen tegen indringers
van buitenaf.

7.1.2.7 Weten dat netwerken moeten worden
beveiligd met gebruikersnamen en
wachtwoorden.

7.1.2.8 Een aantal risico's kunnen noemen die
zijn verbonden met activiteiten op het
internet: onbedoeld vrijgeven van per-
soonlijke gegevens, pesten of lastig-
vallen, gericht zoeken naar gebruikers
door kwaadwillenden.

7.1.2.9 Opties voor ouderlijk toezicht kunnen
noemen: supervisie, beperkt surfen,
beperkingen voor computergames,
tijdslimieten voor computergebruik.
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CATEGORIE KENNISGEBIED

7.2 Gebruik van de brow-  7.2.1 Basishandelingen
ser webbrowser

7.2.2 Instellingen

7.2.3 Navigatie

7.2.4 Bladwijzers

7.3 Gebruik van het in- 7.3.1 Formulieren
ternet

7.3.2 Zoeken

REF.

7.2.11

7.2.1.2

7.2.1.3

7.21.4

7.2.1.5
7.2.1.6

7221

7.2.2.2

7.2.2.3
7.2.2.4
7.2.2.5

7.2.2.6

7.23.1
7.2.3.2

7.2.3.3

7.2.3.4

7.24.1

7.24.2
7243

7.2.4.4

7.3.1.1

7.3.1.2

7321

7.3.2.2
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TAAKONDERDEEL

Browser openen, sluiten.

Een URL invoeren in de adresbalk en
er naartoe gaan.

Een Webpagina weergeven in een
nieuw venster, tabblad.

Downloaden van een webpagina on-
derbreken.

Webpagina vernieuwen.

De beschikbare Help-functies gebrui-
ken.

Startpagina/beginpagina voor de web
browser instellen.

Browsergeschiedenis geheel of ge-
deeltelijk verwijderen.

Pop-upberichten toestaan, blokkeren.
Cookies toestaan, blokkeren.

Cache/map met tijdelijke internetbe-
standen legen.

Ingebouwde werkbalken weergeven,
verbergen.

Hyperlink activeren.

Achteruit en vooruit navigeren van en
naar eerder bezochte webpagina's.
Naar de beginpagina gaan.

Eerder bezochte URL's weergeven
met behulp van de adresbalk, ge-
schiedenis.

Een internetpagina toevoegen aan de
favorieten. Een favoriet verwijderen.

Een favoriet weergeven.

Een map voor favorieten maken, ver-
wijderen.

Internetpagina’s toevoegen aan een
map met favorieten.

Een internetformulier invullen met
behulp van tekstvakken, uitklapmenu-
s, keuzelijsten, aankruisvakjes, keu-
zerondjes.

Een internetformulier verzenden, leeg
maken.

Een specifieke zoekmachine selecte-
ren.

Zoeken naar specifieke informatie met
behulp van een trefwoord, een zins-
deel.
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CATEGORIE

7.4 Uitvoer van het inter-
net

KENNISGEBIED REF.

7.3.2.3

7.3.24
7.4.1 Bestanden opslaan 7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2 Voorbereiden en af- 7.4.2.1

drukken

7.4.2.2

7.4.2.3

TAAKONDERDEEL

Geavanceerde zoekfuncties gebruiken
om een zoekopdracht te verfijnen: op
exacte woordcombinatie, door uitslui-
ting van woorden, op datum, op be-
standsformaat.

Zoeken in een internetencyclopedie,
-woordenboek.

Een internetpagina opslaan op een
locatie op een schijf.

Bestanden downloaden van een inter-
netpagina naar een locatie op een
schijf.

Tekst, afbeeldingen, een URL kopié-
ren van een internetpagina naar een
document.

Een internetpagina voorbereiden om
af te drukken: afdrukstand, papierfor-
maat, marges van het af te drukken
bestand wijzigen.

Afdrukvoorbeeld van een internetpagi-
na weergeven.

Een afdrukoptie kiezen voor een inter-
netpagina: gehele internetpagina,
specifieke pagina('s), geselecteerde
tekst, aantal exemplaren en afdruk-
ken.

DEEL 2 : COMMUNICATIE

CATEGORIE

7.5 Electronische com-
municatie

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED REF.

7.5.1 Begrip- 7511

pen/terminologie

7.5.1.2

75.1.3

7.5.1.4

7.5.1.5

75.1.6

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

TAAKONDERDEEL

Begrijpen wat e-mail is en op de hoogte
zijn van de meest voorkomende toepas-
singen ervan.

De opbouw en structuur van een e-
mailadres begrijpen.

Begrijpen wat SMS (‘short message
service') is.

Begrijpen wat VolP (Voice over Internet
Protocol) is en bekend zijn met de be-
langrijkste voordelen ervan.

Begrijpen wat de belangrijkste voordelen
zijn van instant messaging (IM, korte
berichtenservice) zoals: communicatie in
realtime, zien of contactpersonen online
zijn, lage kosten, de mogelijkheid be-
standen te versturen.

Begrijpen wat een online community
(virtuele gemeenschap) is. Voorbeelden
hiervan herkennen: websites voor socia-
le netwerken, internetforums,
chatrooms, online computergames.
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CATEGORIE KENNISGEBIED REF. TAAKONDERDEEL

7.5.2 Veiligheidsoverwegin- 7521 Zich er van bewust zijn dat de mogelijk-
gen heid bestaat dat er frauduleuze of on-
gewenste e-mail binnenkomt.

7.5.2.2 Begrijpen wat 'phishing' is. Pogingen tot
phishing herkennen.

7.5.2.3 Zich realiseren dat de mogelijkheid be-
staat dat de computer met een virus
besmet kan raken door een verdachte
email te openen, door een bijlage te

openen.
7524 Begrijpen wat een digitale handtekening
is.
7.5.3 E-mail - theorie 7531 De voordelen van e-mail begrijpen zo-

als: snelle aflevering, lage kosten, flexi-
bel gebruik van webmail vanaf verschil-
lende locaties.

7.5.3.2 Het belang van netiquette (de etiquette
van het internet) begrijpen, zoals: het
gebruik van een korte en duidelijke be-
schrijving in de onderwerpregel van een
e-mailbericht, bondigheid bij het reage-
ren op e-mails, spellingscontrole voordat
een e-mail wordt verstuurd.

7.5.3.3 Op de hoogte zijn van eventuele pro-
blemen die kunnen optreden bij het
meesturen van bijlagen, zoals: beperkte
grootte van de mailbox, beperkingen
voor wat betreft bestandstypen (bijvoor-
beeld uitvoerbare of exe-bestanden).

7534 Het verschil begrijpen tussen de velden
Aan, CC en BCC.

7.6 E-mail gebruiken 7.6.1 Een e-mail verzenden 7.6.1.1 Een e-mailprogramma openen, sluiten.
Een e-mailbericht openen, sluiten.

7.6.1.2 Een nieuwe e-mail maken.

7.6.1.3 Een e-mailadres invoeren in de velden
Aan, CC en BCC.

7.6.1.4 Een onderwerp invoeren in de onder-
werpregel.

7.6.1.5  Tekst uit een ander programma kopié-
ren naar een e-mailbericht.

7.6.1.6 Een bijlage toevoegen, verwijderen.

7.6.1.7 Een concept van een e-maibericht op-
slaan.

7.6.1.8 Een spellingscontrole uitvoeren en spel-
fouten corrigeren.

7.6.1.9 Een e-mail versturen, Een e-mail verstu-
ren met hoge of lage prioriteit.

7.6.2 E-mail ontvangen 7.6.2.1 De functie Beantwoorden, Allen beant-
woorden gebruiken.

7.6.2.2 Een e-mail doorsturen.
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CATEGORIE

7.7 E-mailbeheer

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

KENNISGEBIED REF.

7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3 Productiviteit verbete- 7.6.3.1
ren

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.7.1 Ordenen 7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3
7.7.1.4

7.7.1.5
7.7.1.6
7.7.1.7

7.7.2 Adresboek 7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.2.3

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus — versie 5.0

TAAKONDERDEEL

Een bijlage bij een e-mailbericht opslaan
op een locatie op een schijf en het be-
stand openen.

Een afdrukvoorbeeld van een bericht
bekijken, een bericht afdrukken met
gebruikmaking van de beschikbare af-
drukopties.

Berichtkoppen zoals afzender, onder-
werp, ontvangstdatum toevoegen en
verwijderen.

Opgeven dat bij een antwoord de tekst
van het originele bericht wel of niet moet
worden opgenomen.

Een e-mail markeren. Een markering
van een e-mailbericht verwijderen.

Herkennen of een e-mail gelezen of
ongelezen is. Een e-mailbericht marke-
ren als gelezen, ongelezen.

Ingebouwde werkbalken weergeven,
verbergen. Het lint herstellen, minimali-
seren.

De beschikbare Help-functies gebruiken.

Zoeken naar een e-mail op afzender,
onderwerp, inhoud.

E-mails sorteren op naam, datum, groot-
te.

Een e-mailmap maken, verwijderen.

E-mails naar een e-mailmap verplaat-
sen.

Een e-mail verwijderen.
Een verwijderde e-mail terugzetten.

De map Verwijderde items/Prullenbak
van het e-mailprogramma legen.

Contactgegevens aan een adresboek
toevoegen. Contactgegevens uit een
adresboek verwijderen.

Een adresboek bijwerken op basis van
een binnengekomen e-mailbericht.

Een distributielijst/mailinglijst maken,
bijwerken.
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