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Ghid de certificare

Lectia 15: Comunicarea digitala
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Obiectivele lectiei

 Explica diferenta dintre comunicarea in
timp real si cea cu intarziere

* Descrie serviciul de email si de mesagerie

 Alege cel mai bun instrument de
comunicare in functie de situatie

 Descrie diversele tehnologii de apelare
prin telefon

» Gestioneaza starea si setarile de profil in
Skype

 Efectueaza conversatii de grup in Skype

© CCI Learning Solutions
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Descrie modul de efectuare a
conversatiilor de grup utilizand Google
Hangouts

Descrie beneficiile si functia
instrumentelor de efectuare a
conferintelor online

Descrie beneficiile si functia
instrumentelor de colaborare in mediul de
afaceri

Descrie tehnologiile de invatare la distanta

Descrie redarea in flux continuu de audio,
video, si in timp real
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Tehnologii de comunicare digitala

* Includ mijloace de comunicare in timp real si cele cu intarziere
* Multe tehnologii se suprapun

© CCI Learning Solutions
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Tehnologii de comunicare digitala

« Comunicarea in timp real (Sincrona) si comunicarea cu
intarziere (Asincrona)

* In cadrul comunicarii in timp real, informatia este expediata si
receptionata instant

« Conversarea fata in fata este un exemplu de comunicare in timp real, iar schimbul
de mesaje in timp real este considerat sincron
* In cadrul comunicarii cu intarziere, exista un anumit interval de timp
intre trimiterea si receptionarea informatiei

O scrisoare trimisa prin posta reprezinta un exemplu de comunicare cu intarziere,
iar schimbul de informatii cu intarziere este considerat asincron

© CCI Learning Solutions Ica Certi
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Instrumente de comunicare asincrona

* Posta electronica (Email)
« Email-ul este considerat un exemplu de comunicare cu intarziere
deoarece intervalul de intarziere nu afecteaza capacitatea de a expedia
sau primi mesaje de email

* Mesaje text (SMS)

* Mesageria text este de asemenea considerata o comunicare cu
intarziere
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Instrumente de comunicare asincrona

- Utilizarea eficienta a serviciului de mesagerie text

* Poti oricand expedia un mesaj unui contact, nu poti sa cunosti daca el
sau ea sunt disponibili la momentul cand ai trimis mesajul text

 S-ar putea sa primesti imediat raspuns la mesajul tau, dar acest fapt nu
este sigur

 Tine minte intotdeauna ca, daca o situatie poate fi cel mai usor
rezolvata printr-o discutie directa cu cineva, utilizeaza telefonul sau
stabileste o intalnire fata in fata
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Instrumente de comunicare asincrona

« Cand trimiti mesaje text?

« Utilizeaza serviciul de mesagerie text daca trebuie sa comunici, dar esti
intr-un loc sau situatie in care vorbirea cu voce ar fi nedorita sau
indiscreta

« Evita sa expediezi mesaje text in timp ce esti la volan

« Evita sa trimiti sau sa raspunzi la mesaje text daca esti intr-un cadru
social

» Evita sa trimiti mesaje text seara tarziu

* Nu incerca sa trimiti mesaje text cand esti in avion in timpul rulajului la
sol, decolarii sau aterizarii
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Instrumente de comunicare asincrona

* Reguli de eticheta
 Aiin considerare frecventa mesajelor tale
« Fii explicit pentru a reduce sansele de a fi inteles gresit
* Nu scrie toate caracterele cu majuscula
* Nu expedia mesaje de intimidare sau hartuire
« Evita sa folosesti abrevieri si acronime in mesajele de afaceri sau legate de scoala
» Evita sa folosesti emoticoane in comunicarile de afaceri sau legate de scoala
« Straduieste-te sa raspunzi la mesaje in timp util

« Intotdeauna respecta regulile si recomandarile stabilite in cadrul scolii sau organizatiei
tale
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Tehnologii de comunicare in timp real

« Uneori, comunicarea in timp real, pur si simplu, nu poate fi
substituita
* Aceste tehnologii includ:
* Apelurile telefonice /conferintele telefonice
« Intalniri online /conferinte video
* Serviciul de mesagerie instanta
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Tehnologii de comunicare in timp real

* Apelurile telefonice
 Sunt personale si intruzive
 Reprezinta o buna alegere cand:
« Comunici cu o persoana pe care nu o cunosti
* Trebuie sa transmiti o idee complicata
 Trebuie sa discuti un subiect sensibil
* Ai nevoie de un raspuns prompt
* Trebuie sa aduci imediat un mesaj la cunostinta unei persoane
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Tehnologii de comunicare in timp real

 Conferintele telefonice
 Conferinta telefonica este un apel care implica cel putin trei
participanti.
» Multe telefoane de business au butonul Conference
« Majoritatea aparatelor de telefonie pentru consumatori au un buton

Flash pe care il poti folosi pentru a crea o conferinta telefonica, daca un
asemenea serviciu este inclus in abonamentul tau

* Poti participa la o conferinta telefonica utilizand un telefon fix, celular,
sau un telefon VolP
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Tehnologii de comunicare in timp real

« WebEXx

» WebEx este un serviciu de gazduire oferit pe baza de abonament, pe
care il poti folosi pentru a efectua intalniri online

« Intalnirea online este o intalnire in care multiplii participanti pot
» Vorbi
« Partaja fisiere
* Afisa imagini
« Participi la o intalnire online facand clic pe linkul din invitatia la intalnire
primita prin email
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Skype — Mai mult decat un simplu IM

6 skype™ - ccifred@outlook.com A = O X

Skype Contacts Conversation Call View Tools

4’ “ Fred Dearborn C
© Online

Q, Search

Learn how to get the most out of Skype
© Watch the how

¥ Carolyn Stevens | g o o @
© Feeling awesome! | 2:51 PM

| # + a2

CONTACTS RECENT F

All~
Today

Carolyn Stevens E
Feeling awesome! H Had a sudden change of plans and will not be able to visit the 2:39PM

Seattle office as part of this trip after all. Sorry.
Echo / Sound Test Service

3 | totally understand ... when do you think you may come out this 2:39PM
Ethyl Gustafsson way again? Sometime soon?

Skype @

]
©
©

' Lucy Lee | may be out again in October 2:41 PM
©

e

via Skype

Type a message here 1 ¢ &
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Skype — Mai mult decat un simplu IM

 Ajustarea Statusului tau

Online Persoanele din lista de contacte pot ajunge la dvs. prin intermediul unui mesaj instantaneu
sau prin intermediul unui apel.

Departe Persoanele din lista de contacte va pot vedea ca sunteti conectat, dar nu neaparat la
computerul dvs. Mesajele instant sunt livrate imediat si contactele dvs. pot incerca sa va
apeleze.

Nu Persoanele din lista de contacte pot vedea ca sunteti online, dar nu doriti sa fiti deranjati.

deranjati Va pot trimite mesaje instant si va pot suna, dar nu veti fi alertat cu snet de notificare.

Invizibil Se pare ca sunteti offline, dar puteti utiliza Skype ca de obicei. Aceasta este o modalitate
buna de a continua sa utilizati Skype fara a "face publicitate” contactelor dvs. ca sunteti
disponibil.

Offline Starea dvs. este setata automat la Offline atunci cand nu sunteti conectat (a) la Skype.

Daca selectati manual aceasta stare, nu puteti trimite mesaje instantanee sau sa efectuati
sau sa primiti apeluri
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Skype — Mai mult decat un simplu IM

 Gestionarea profilului tau de Skype

* Profilul tau de Skype comunica altor persoane
informatii despre tine.

« Anumite aspecte ale profilului tau de Skype sunt
publice, unele sunt vizibile doar tie si contactelor
tale, iar altele sunt private

 Persoanele din lista ta de Contacte pot vedea
informatiile de profil pe care le-ai setat ca publice si
pe cele pe care le-ai setat sa fie vizibile pentru
Contacte
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Skype — Mai mult decat un simplu IM

« Conversatii de grup

» Orice scrii si trimiti intr-o conversatie de grup este receptionat de catre
flecare membru al grupului

* Initiezi discutia ca o conversatie de grup
* In orice moment, poti adauga si alte persoane la conversatie
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Google Hangouts

* Google Hangouts este o platforma de comunicare care permite efectuarea
de conversatii dintre doi si mai mul{i utilizatori

* Poate fi accesata online prin intermediul site-ului web Gmail sau Hangouts,
prin intermediul programului Hangouts, sau prin intermediul aplicatiilor de
mobil pentru Android si pentru iOS &

» Deschide un browser si navigheazi | =~ Salut Rucs
la https://hangouts.google.com si |8
fa clic pe linkul Sign in sau sign into
Gmail, fa clic pe butonul
Google Apps, pe More si apoi
pe Hangouts

) APEL TELEFONIC
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Conferinte online

 Conferintele online sunt potrivite pentru schimbul de fisiere
digitale, expedierea de mesaje instante si pentru partajarea
ecranelor

* Tot ceea ce poti face pe computerul tau sau pe Internet pe cont
propriu, poti face impreuna cu altii in cadrul unei conferinte
online
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Conferinte online

 Conferinte VolP

* Apelurile telefonice VolP utilizeaza Internetul pentru a transmite
pachetele de date voce intre telefoanele implicate in apel sau in
conferinta telefonica

» Cand folosesti un computer pentru a efectua si receptiona apeluri VolIP,
inclusiv conferinte telefonice, computerul este considerat ca telefon
software sau ca “soft phone”

« Un avantaj major al utilizarii computerului ca un soft phone este
posibilitatea de a transfera fisiere si de a partaja ecranele in timpul
apelului
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Conferinte online

 Conferinte video
» Conferinta video este o conferinta telefonica cu video

» Conferinta video:
- i face pe angajatii, care se afla in diferite locatii, s& se simtd mai aproape, ca un
grup
» Poate face ca fiecare sa se simta inclus
* Este ideala pentru demonstrarea procedurilor

» Confera conversatiilor calitatea de fata in fata

* Poti efectua cu usurinta conferinte video in Skype, Google Hangouts si
in FaceTime
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Instrumente de colaborare

* Instrumentele de colaborare sunt concepute pentru utilizatorii
din mediul de afaceri

* Aceste instrumente ofera mijloace de comunicare, acces
centralizat la documente, lucrul in echipa, intranet si stocare in
cloud
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Instrumente de colaborare

 Office 365
» Outlook Web App (OWA)
» SharePoint
» Office Online
* OneDrive for Business

» Skype for Business
» Suita Office

© CClI Learning Solutions Ics certip FO=pr 22

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII



Instrumente de colaborare

SharePoint

SharePoint este o platforma de colaborare si gestiune a documentelor,
bazata pe browser, furnizata de catre Microsoft

Aceasta ofera o locatie centrala unde angajatii pot gasi si partaja

HH i Office 365 | SharePoint

documente si unde pot colabora — |
,I\ntre ei :ngla r:yaOmzHume OfficeMgmt  TelecomProject  Directors  Office 365 Class /' EDITUN

Tolano Adventures is a division of Tolano Environmental

Intrucat principala interfata de S Ghnalting
utilizator este un browser web, e Pdemen

meet stringent requirements to

ensure these adventures have the

locatiile SharePoint sunt denumite

environmentally friendly.

At Tolano Adventures, we are

m_° /i e
S I te - u r I pleased to be achieving our goal
to "go green” at every
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Instrumente de colaborare

 Skype for Business

 Skype for Business este un centru de comunicare si
colaborare

 Poti vedea cine dintre colegii tai sunt disponibili
pentru discutie, si poti lansa o sesiune de discutii cu
unul sau mai multi coleqi

» In panoul de Contacte, poti initia conversatii cu
colegii, desfasura sedinte online, partaja ecrane si
altele

© CCI Learning Solutions Ics

DIGITAL LITERACY

CERTIFICATION

4 OTHER CONTACTS (4)

Ethel Gustafsson - Offline 4 days
Fred Dearborn - Offline
Philip Henderson - offiine 762 days
Taking an Office 365 class and learning a lot!
u Richard Tennyson - Offline
Enjoy Lesson 3 of Office 365 training
4 WORK TEAM (4)
Carolyn Stevens - Offline 1 hour
Late start today ...

ljang@tolano.com - Presence unknown

,' Lucy Lee - Available - Video Capable
W@ Reviewing the new tour proposals
Eﬂ -
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Instrumente de colaborare

* Tehnologii de invatare la distanta
* Prelegerile, lectiile, evaluarile, conversatiile si notele sunt gestionate

prin intermediul platformelor de instruire la distanta (Learning
Management Systems - LMS)

» Studentii “participa” la ore prin logare utilizand un browser web

» Pentru orele asincrone, instructorii furnizeaza liste cu materiale, note de
curs, teste si lectii, acestea pot fi accesate atunci cand studentului i
este comod

 Orele online sincrone au loc in timp real si necesita prezenta
concomitenta in online atat a studentilor cat si a instructorilor
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Redarea in flux continuu (Streaming)

 Streaming-ul livreaza pe dispozitivul tau continut intr-un flux de date
constant si continuu

 Pentru streaming-ul de fisiere media de pe un site web, un server media
transmite continutul catre tine intr-o aplicatie de client media player
» Daca mai multe persoane doresc sa redea acelasi continut, serverul media trimite flux
de date pentru fiecare client
« Streaming-ul live este procesul de difuzare a inregistrarilor audio/video live
in timp real ca flux video catre audienta care acceseaza fluxul de date prin
Internet

» Un fisier este trimis prin Internet, iar numeroase persoane se pot conecta la fluxul live
si il pot reda in flux continuu pe dispozitivele lor
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Sumarul lectiei

« explica diferenta dintre comunicarea in  descrie modul de efectuare a
timp real si cea cu intarziere conversatiilor de grup utilizand Google

» descrie serviciul de email si de mesagerie Hangouts

- Alege cel mai bun instrument de » descrie beneficiile si functia instrumentelor

« descrie diversele tehnologii de apelare « descrie beneficiile si functia instrumentelor
orin telefon de colaborare in mediul de afaceri

- Gestioneaza starea si setarile de profilin ~ * descrie tehnologiile de invatare la distanta
Skype « descrie redarea in flux continuu de audio,

« Efectueaza conversatii de grup in Skype video, si in timp real
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Intrebari recapitulative

1. Care dintre urmatoarele tehnologii reprezinta un exemplu de comunicare asincrona?
a. Un apel telefonic VolP.
b. Un mesaj trimis prin email.
c. Un apel de pe un telefon fix.
d. O conferinta video.
2. Ce protocol foloseste serviciul de mesagerie text?
a. Serviciul pentru Mesaje Scurte
b. Transmission Control Protocol
c. Internet Protocol
d. Dynamic Host Configuration Protocol
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Intrebari recapitulative

3. Care dintre urmatoarele reprezinta un exemplu de neticheta pentru expedierea
mesajelor text?

a. Expedierea textului la orice ora astfel incat toti ceilalti sa fie informati.
b. Utilizarea emoticoanelor in text pentru a creste interesul pentru mesa;.
c. Incercarea de a radspunde la mesajele text in timp util.
d. Folosirea majusculelor In mesajul text pentru a exprima emoti.

4. Care dintre urmatoarele reprezinta un exemplu de comunicare sincrona?
a. Un apel telefonic.
b. O postare pe blog.
c. Un mesaj text.
d. O postare intr-un panel de discutii.
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Intrebari recapitulative

5. Care dintre urmatoarele afirmatii despre apelurile telefonice VolP este adevarata?
a. Este nevoie de un telefon celular.
b. Este nevoie de un telefon fix.
c. Este nevoie de conexiune la Internet.
d. Se foloseste reteaua unui furnizor de servicii celulare.
6. O conferinta telefonica:
a. Necesita un anumit receptor telefonic.
Se limiteaza doar la audio.

implica trei sau mai multe parti.

o 0 T

Poate fi desfasurata doar utilizand un telefon fix.
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Intrebari recapitulative

7. Cine ofera serviciul de gazduire WebEx?

a. Cisco c. Skype
b. Google d. Chrome
8.  Care status din Skype face sa apari ca deconectat si totodata iti permite sa utilizezi Skype in mod
obisnuit?
a. Deconectat c. Invizibil
b. Plecat d. Nu deranjati

9.  Care dintre urmatoarele actiuni poate fi realizata in timpul unei conferinte telefonice VolP?
a. Partajarea ecranului cu ceilalti utilizatori.
b. Expedierea de fisiere catre ceilalti utilizatori.
c. Adaugarea altor participanti la apelul in desfasurare.

d. Poti realiza toate aceste actiuni in timpul unui apel VolP
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Intrebari recapitulative

10. Care dintre urmatoarele afirmatii despre conferintele video este adevarata?
a. Acestea fac angajatii care lucreaza la distanta sa se simta inclusi in activitatile companiei.
b. Acestea fac angajatii care lucreaza la distanta sa se simta mai aproape, ca un grup.
c. Sunt un instrument potrivit pentru partajarea prezentarilor de imagini.
d. Toate aceste afirmatii despre conferintele video sunt adevarate.

11. Care dintre urmatoarele instrumente poate fi folosit pentru desfasurarea conferintelor
video?

a. Skype
b. Google Hangouts

c. FaceTime

d. Poti utiliza toate aceste instrumente pentru a desfasura conferinte video.
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Intrebari recapitulative

12. Care dintre urmatoarele instrumente din Office 365 ofera facilitatea de a gestiona
continut si de a colabora la elaborarea documentelor?

a. Outlook Web App (OWA) c. Office Online
b. SharePoint d. Skype

13. Care dintre urmatoarele difuzeaza prin Internet inregistrari audio/video live?
a. Descarcarea c. Incércarea

b. Redarea in flux continuu live d. Comunicatii asincrone
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