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DISPFOZITIA N 130
din 12.03.2025

pentru aprobarea Procedurii de organizare si desfisurare a probei suplimentare/practice de
Lestare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor
organizate de citre Primiria Municipiului Sighisoara

Primarul municipiului Sighisoara,

Avind in vedere prevederile art, 73 alin, (1) 5i alin. (3) din Ancxa 10 a Ordonaniei de Urgents
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i vompletirile ulteripare:

Ludnd in considerare prevederile art, 17 $i ale art, 32 din Resulamentul - cadry privind
organizares $i dezvoltaren carierci personalului contractual din sectoml bugetar plat din fonduri
publice, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. [336¢2022, cu modificarile gi completirile ulteripare:

in beza prevedenlor art: 155 alin. (1) lit. ,.¢” si @ art, 196 alin. (17 lit. -b" din Ordonanta de

Urgentd a Guvernului nr. 572019 privind Codul administrativ, cu modificarile 51 completirile
ulterioare;

DISPUNE:

Art. 1. i11|:x:|1€ind U data emiterii prezentei se aprobd Procedura de organizare si desBsurare o
probei suplimentare/practice de testare 4 com petentelor specilice in domeniul tehnologied informatiei
in cadrul concursurilor organizate de citre Primiria Mumicipiul Sighisoara, conform anexel, care foe
parte inlegrantd din prezenta dispoeilie.

Art. 1. Cu ducerca la indeplinire a prevederilor prezentel dispozitii se incredinieass
Compartimentul Administrare Sistem Informatic - Serviciul Pesurse Umane. Administrare Sistem
Informatic 51 Personal Auxiliar,
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PRIMARIA MUNICIPIULUJ SIGHISOARA
Serviciul Resurse Umane, Administrare Sistem Informatic si Personal
Auxiliar
Compartiment Administrare Sistem Informatie

Procedura operationali -
privind organizares i desfisurarea probei suplimentare/practice de testare g
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile
organizate de citre Primiria Municipiului Sighisoara

Cod proceduri: PO - CASI— 14

Revizia |

Editia 1
Data elaboririi: 07.03.2025
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4. Scopul procedurii operationale
4.1, Procedura de oreanizare $i desfigurare a probei suplimentare de testare a competentelor
speeifice in domeniul whnologiei  informatiei la  concursurile organizae  de  chitre  Primdria
Municipiului Sighisoars, denumiti in continuare  proceduri.  reglementeazd  cadrul unitar  pentru
testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatied in cadrul concursurilor oTganizate
de giilre Primaria Municipiolui Sighizoary |
4.2, Procedura astgurl (estarea 1o mod adeevatl o niveluluj competenjelor specilice in domeniul
iehnologicr informaliel detinute  de candidali, raportat la conditiile  specifice pentru acupares postulu
previlaute in fisa postelu alerentd functiei publice sau contractuale pentru cure s¢ eTEANL ST concurs,

= Domeniul de aplicare s procedurii operationale

1~ Procedura este obligatoric, dupd aprobare  de citre  Primarul Municipinlu
Sighizoars, pentru personalul din cadrul  Primdrici Municipiului Sighisoara care  participd in
calitate  de  presedinie, membr, expert, seeretar al comusiilor  de concurs la concursurile peniru
ocupared  posturilor care an previzuti probd suplimentaci/practica de  testare a compelenjclor
speetfice in domeniul ihnologiei  informeafici. De asemenca este abligatorie pentru Wi membrii
comisitlor de concurs reprezentanti-an ANLF P precum si pentru candidalii panticipanti i concurs

2. Procedurn se aplicd pentru concursurile organizate de citre Primiria Munteipiului
Sighigoara, in conditiile legii. care necesitd testarea competentelor specilice in domeniul tehnobogic
nformatied, in cadrul probei suplimentare. pentru functiile publice i pentru functiile contractuale,

6. Asigurarea transparenfei procedurii
6.1.- Procedura se publicd pe sile-ul Primirici Municipiului Sighigoara, la seetiunea Informatii
Publice/ Angapar,
6.2.- Procedura se arhiveaza in condifitle leoii.

7. Docomente de referinta | reglementiri ) aplicabile activitatii procedurate

* Ordonanta de Urgentdi o Guvernului or. 72019 privind Codul admimstrativ, cu modilicirile £l
completdrile ulterioare:

* Hotariréa Guvernului nr. 13362022 pentru aprobaren. Regulamentului-cadro privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platil din fonduri publice, e
modilicirile i completarile ulternoare.

8. Definitii abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali:
8.1, Delinitin ale termenilor:

5 o Definitia si‘san, daca este cazal, actul care definesic termenul

Nr.crt, INermenul
= . o | Ansambln multifimetional 5 transfcrabil de  cunoglinge,
1. Loimpelernle deprinderifabilitati si aptitudini, relevant in| contexl. neccsar peniry
adaplarea la conditiile specilice de exercilare 2 unei lunctin publice sau

contracingle.
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fa probei locul  de destisurare a concursului sau un all spativ care s3 AsiZurg
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4. Proba Ftapi in cadrul woui concurs care se orsinizeazn in siluafia in carc)
suplimentar®/practic | pentru ocupares  anumitor functii publice sau contractuale s-au  suhilj
condilii  specifice  care necesith definerea unor competen

specifice  in domeniul tehnologici informagiei  care  my pot f
evaluate  in seleetia dosarelor proba  serish sioinferviy §1 Care s
destisenrd ulterior alisari reruliatelor I selectin dosarclor, dar no ma
tirziu de dan prevazud in anuntul de concurs pentru proba scrisd, fiing
gestionatdt de cdtre unul sau miai muld experfi in domeniu. la solicitarea 5
prin grija institmfici organizatoare.

5 Procedura Prezentarca detaliati, in SCTiS. @ (utaror pagilor ce trebuie urmati, o |
operationald modalitailor de lucry stabilite sia rezulilar de aplicat pentru

realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activititile de  control
implementage, responsabilithjile 5 atributiile. personaluinl de conducere
st de execulie din cadrul entitatii pablice.

6 [ﬁiqie:un_l:i Forma miliald sau actualizad, dupd car, @ unei proceduri
procedur formalizate, aprobad si difuzata
formalizale ) . = = o I - )
e Revizia in cudrul Actmpile de modificarc, adiugare. suprimare sau altele asemenca,
ureed cdifii dupdl car: a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii & a

procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate i difusate,
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%. Descricrea procedurii operationale

In cazul functitlor publice sau contraciuale peniru a caror pcupare este neeesard indeplinirca. unor
conditii specitice privind  domeniul ihnologici informatiel, seful  structurii in cadrul clircia  esie
functia publicd vacanti/temporar  vacama, stabileste  prin referatul  privind aprobarca organizidi
comcursulus, moddalitatea prin care competentele specifice in domeniul lehnologiei informagiei e
dovedesc si anume pe baza unor documente care i aleste definerca competenielor respective, emise
in conditiile leaii, preeum i mivelul de conostinge pe care candidatul trebuic 53 le deting potrivit fsci
postului aferenti functiei publice wau contractugle penlry Care se organizciced concurs.

Desfisurares probei suplimentare/practice se zestioncazd de citre unul sau mai mult experti IT
desemnati in acest sens prin disposiia Primarului Municipiului Sighisoars,

Pen 1 experti desemnati funclionari publici din cadrsl  Primaric Mumnicipiului  Sighisoara carc
il::icpliq:ﬁc condititle previvote la 8.1 (definitia termenului “expert”).

In situatia in care compeleniele specifice, solicitate conform higei postului sunt stabiliie la nivel
de bard, mediu sau avansal, potrivit tematicii, Compartimentul Resurse Umane PrOpUne organizare:
unei probe suplimentare/practice pentru testarea acestora.

Acest lueru se precizeasi explicit in anunful de concurs.

De regulid proba suplimentari/practicd se organizeazd cu o 7i lucritoare inainte de data probei
serise. Primarul - Municipiulu Sighisoara desemneszd  prin dispogitic  un expert 11 pentru
asigurarca desFisurdrii probei suplimentare/practice de testare a competenielor specifice in - domeniul
lwhnologie informatici, precum siun cxpert IT responsabil cu solstionares eventualelor contestat
depuse de cltre candidani.

Expertii desemmali elaboreaza cel putin 2 variante de teste, pe format de| hiirtc, precum g baremul
de corectare al acestora, ambele asumate prin semnalurd,

Pestele se sigileazd in plicuri separate. iar candidatii vor alcge una dintre cele 2 varante,

Proba suplimentard de testare o competentelor specilice in domeniul tehnologiel informatici se
va deslisura cu respectarca pressentct procedur,

Procedura care replementearn orpanizarea § desfagurarea probei suplimentare/praciice de
lestare a compelentelor specifice i domeniul lehnologiei  informatiei  pentru candidatii  care
participd la concursul oreanizal de Primaria Municipiului Sighisoara reprezinid principalul suport de
astgurare & unui cadru unitar in care se realizeas desfhsurares aeestol probe suplimentare .

Principiile gencrale aplicabile activitalii deserise de  prezenta procedura sunt competenta,
competitia, cpalitatea de sanse. profesionalismul, motivarea. trunsparenta. Tolodatd sunt aplicabile
principiile : conlidentialitate, obicetivitate in Juarea deciziitor de evaluare, eliciéntd g eficacitate.

1. Etapele  nccesare  activitatilor de  organizare si desfisurare a probei
suplimentare/practice in demeniul tehnologici informatiei si circuitul documentelor.

HD.1. Desemnarea experjilor pentru proba suplimentard de testare a competentelor specifice in
domeniul tebnologiel informatici se face prin dispozitic a Primarului Municipiului Siglisoara, pe
baza documentelor care ateses pregatirea de specialitate a acestor persoans.

H.2. Pregatirea probei suplimentare/practice
Persoana care asigurd seerctariatul comisiel de concurs va convoca expertil T pominalizati cu
cel putin 3 zile lneritoare anterior desfisurdn probei, prin ¢-mail si telefonic,
E-mailul transmis de seeretar va conting date referitoare Ja -
Eata, ora s locul sustinerii probei suplimentare:
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Nivelul de cunostinge solicitat (e bara, mediu sau avansat) -

Numidrul de candidati inscrisi -

Funcfia publica sau contractugla penir care se organizeazd coneursul

Compatimentul functional in al carei stat de functii s¢ afla funclia publica sau contractuals
PENTIU CAFC 5S¢ organizeazi coneursul:

Participarea la destfisurarea probei suplimentare de testare a competentelor specilice in domeniul
lehnologier informagiel va 1§ confirmati pran e-mail de catre cxperlil nominalizatl, citre secrelar. cu
minimum 2 zile luerdtoare inainte de desfigurarea probel suplimentans |

Proba suplimentard/practica peniru testarca competentelor  specifice in domeniul tehnologie:
informalici se desfisoars dupa selectia dosarclor, Ta data si ora stabilitd in documentatia aferenti
concursului £i se evalueazi cu calificatival admis® sy resping,

Pe baza condijiilor specifice ale lunctiei publice cu priviee Iy compelenie specilice in domeniul
ichnologiei informatiel i a nivelului de cunostinte prevazut in figa postului. se va stabili i nivelul de
dificuliate al testarii : de bazd. mediu sau avansal, in conformitate cu lematica afisata pe site-ul
Primiriei Municipiulioi Sighisoar

Dietalii privimgd deslaguranca priobei suplimentare/practics se aligenzi pe pagina
de intcrnet www.primariasighisonm.ro, sectiunea Informatii Publice/An el
La ora inceperii probei suplimentare/practice, secrctarul comisici de concurs face prezenta eandidatilor.

Anterior nceperii probei suplimentarc/practice, expenul T desemna instruieste candidatii cu
privire lu modalitatca de completare a chestionarelor, Peasemenca. acesta va [i disponibil pe 1oatd durats
probei pentru asipurarey asistentei in situatiile in care exista probleme tehnice,

i Seeretaryl comisiel de concurs asigurd supravegherea candidatifor pe toatd perioada (estis.
Incazul in care seeretarul comisier de concurs este indisponibil, acesta poate i infocuit temporar de citre
expertul nominaliem,

Pentru a i declaragi admisi, candidagi trebuie <& obtind minim  50% din punctajul aferent testului
pentr mivelul de dificultate la care participi, Intervalul de fimp alocar pentry proba este acelagi pentrey
toate nivelurile de diliculite, Accsta este de 60 minute

Dupd incheivrea testirii, rezultatele acesiein se semnears de cltre secretanul comisic de concors 51
de citre expertul 1T desemnai.

In sitwatia in care candidacul nu ahbtine punctajul minim necesar promovir  aceste probe, sc
considern respins”,

In situatia in care candidatul ebfine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, scesta sc
considerd admis",

Expertul transmite figa  individuald in care a consemnat rezuliatele oy admis” sau respins”
pentru fiecare candidat comisiel de concurs. prin intermediul secretarului  comisici de concurs { Fisa
individuaka conform medelului de la Anexa nr.l ).

Rezultatul probei suplimentare/practice se comunicd  de citpe secretarul comisiel de concurs prin
afisare fa locatia de desfisurare o probei si pe pagina de internet a Primicici Sighisoara, in termen de
maxim 1 ordi | 60 minute ) de la finalizarea corectirii

Candidatii declarati ,respins” pol depune contestatii ta reruliatul probei suplimentare in termen de
1 ord { 60 minute ) de la afisarea acestora,

Secretarul  comisiel  informeasd expertul  deseminal  peniru selutionarca contestatiilor  care
dispune, de repula, de 1 o 60 minute § pentru sofufionarea  acestora, ingepdnd  din momentul
neeldrii pericadei de depunere a contestatiilor

Figa individuala prevazmi la Anexa ne 1. completatd de ciitre expertul 1T desemnat pentru
solufiomares contestatiilor, se anexeazs Ja Raporiul final al concursului.
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Rezultatal - final al  probei suplimentare/practice  { Anexa nr. 2 0. in urma  solufiondni
comtestatiilor. se comunicll de efitre secretarul comisies de concurs prin afisare fa locatia de desfisurare
a probet §i pe paging de internet, in maxim | or{ 60 minule) de la Ginalizaren solutionarii comtestatitlor,

La proba serisd a concursului  de tcupare paricipd numai candidalii care au obfinut punciajul
MiNim MEcesir pentru. promovare) probei suplimentare/practice de testare a compeleniclor specifice in
domeniul tehnolosiei informatic]

Amanarea probei suplimentare, dupd ca -

In camul i care, din motve bieclive, ou sc pol respecta data si ora desfasuririi
probei suplimentare/practics,  data sl ora probei scrise 8 concursulul sau. dupd car, data si ora
desfagurarii probei imerviului, desfisurares probei se poate amdina pentru o pericada de maximum 15
#ile calendaristice.

In situafia constatirii necesitalii amdndnii probei de concurs/concursului, avtoritatea sauy
mstitutia publicd organizatoare o concursului are obligatia;

&) comunicarii ANF.P. g poii date de desfisurare a probei suplimentare/practice, a datei si orel probei

serise & concurselui sau. dupd caz. a dated $i orei destisuririi probet interviulu;

b) nformani candidatilor ale ciror dosare au st inregistrate, dacd este chwul, prin orice mijloc
de informare eare poate i davedit,

Amidnarea poate (i dispusit de citre auloritatea sau mstitutia publicd organizatoare a concursului,
o Instimjarca AN P,
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1. ANEXE

Anexa nr. 1 - Fisa individuala pentru expertii nominalizati la proba suplimentari/prictici de
testare o cunostintelor  specifice  in domeniyl tehnologic mformatieifexpertii  nominalizati penimy
solutiomarea comtestatiilor,

Anexa nr. 2- Resultatul probei suplimentare/practice resultatul final al probei sy plimentare/practice.
Anexa nr. 3 = Testare nivel baza
Anexa nr. 4 — Testare nivel mediy

Aness nr. 5 — Testare nivel avansat
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Anexa nr.l

FISA
INDIVIDUALA
penir experii nominalizsgi la proba suplimentard/practici de 1estare o conpetenielor in domeniul
tehnulogiei informatiei | pentra expertil nominalizati pentrn solufionaren contestatiilor la proba
suplimentard/practich de testare a competeniclor in domeniul tehnolosiei informatici

Functia publicd penitru care se argaitizeasi proba suplimentard/practic:

Numele sl prenumele, functia  expertului 1T

Informatii  privind  proha suplimentari/practica de testare a competeniclor  In domeniul tehnologiei
informatici/ privind solulionanca contestatilor la proba suplimentard/practicd in demeniul ichnologzici
mformatics | _

Mata gi ora desfasuriein probei suplimentare/practice’ Data i ora solutiondrii contestaticr, dupa caz -

Mivelul de cuncastere: (buzd, medin say avansat

MNumele s prenumele candidatului | Resultatul probei suplimentare | solutiondrii contestiage

I |
— — —_— I — —_—

Semndtura membrului comisic
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Ancxa nr, 2

Resultatul/Rezultatul final al probei suplimentare de testare o competentelor
in domeniul tehnologiei informatici la concursul de ree rutare/ promovare

Organizal pentro ocuparea functicifunctiilor publice’

Avand in vedere prevederile Procedurii Primdriei Municipiului
# desfisurare o probei suplimentare/practice
i cadrul concursurilor orpanizate  de  catre
expertil nominalizali prin Dispozitia Primaralui Municipiului Sighisoara comunicd

twhnodogici  informatiei
g higoara,

contractoale de. .

Primiiri

urmdtoarcle rezulite/reauliae finale ale probei suplimentare/practice -

Sighisoara de organizare
de testare a compeentelor specifice in domeniul
Mumicipiului

Mivelul pentru care -
au testat abilitigle 5

suplimentarepractice

competentele
specifice in cadmul
prithes

LIEEE

| — — —
[Mren. | Numele siprenumele | Funetia pentr
candidatului care candideasd
I
Candidatii  declarati ADMIS vor sustime proba scrisd in data Jde
sediul = - _ o
Afigar asiasi ora - la sediul

Segrelar comisic,

—

Resuliinl probei
uplimentarepractice
[drmis™ respins™)

[a
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Testare cunostinte PC Nivel de bagi

Curogtinge necesare in vederey Fromovarii b proba suplimentard de texiare o cun astintelor £

I- Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei {IT)

ENE

Crt.
I
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Ml
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-Hﬂ?ﬁ'.‘]ﬂ."
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Tematics

Cunostinte necesare

— = —— - — —_— —

'I_\—_-— —_— - —_—

Hardhware kn;:lugn:rm termenuhui hardware.

- - - —_— = — C— =

- — — _—

njelegeren g diterenticrea intre diferiele tipuri de caleulatoare:
desktop. laptop (notebook ). tabler PO
F‘unmaslcr-_-.-l partilor principale ale computer-ului personal: unitates
sentrald de prelucrare (C P, hard disk. dispoitive de intrare/iesire.
Identihicarea poriurilor de intrare-iesgire uznale: USB, port de rehed
sl

‘unoasterea citorva Factort ev influentenzi performantele unui
anpulﬂ: vileza CPL, mirdmea memoriei RAM, mirimea
nemoriei video, numarul de aplicatii nidate simuitan. Cunoastenea
faptului ci vitees CPU se masoard in MIL 51 Gz, Intelegerca
dileritelor tipuri de memorii: RAM (random aceess memory). ROM
read only memory) si diferenta dintre ele.
L unoagteren unititilor de masurd folosie pentrn memorie: bit, byte,
KI5 MB. GI3, TB.
Lunoagterca principalelor tipuri de dispozitive de stoeare: hard disk
intern si extern, CD., DV, memory stick, card de memorie. stocare
l1siere online.

‘uneagterea citorva dispozitive principale de introducere a

latelor in computer cum ar 1i: mouwse, tastaiurd, scanner, louchpad,
en, camerd web, comerd video, microlon, ete.

L unoasierea celor mai weuale dispositive de esire pentru alisarea

recultatelor procesanii realizanes de compuler, de exemplu ceran sau

monitor. imprimantd, plotter, cisti,

Cunoagterea dispositivelor de intrare/icsire, cum ar fi- 1ouch sCreen,

ine-:ie;u:rr:a termenului solfware.
iclegerea funcliilor principale ale unyi sistem de operuare §i
tunoasteres cilorva lipuri de sisteme. de operare,

——
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_llnimﬁﬁuuma 51 cunaaglenti citorva aplicafil soltware, procum.
rograme de prelucrare o textelor, programe de caleul tabelar, base
EA: date. programe de prezentan muhimedia, programe de
Yostd clectronicd, Programe de navigare pe Intemnet, programe de
Ldi lare a imaginilor, jocurt.
niclescren diferentelor dintre sisteme de operare software gi aplicatl
ol Tware.

— e —— — ]

| — o =

“unoasterca definititlor refelelor de doments locale (LAN), rejelelor
& domenii penerale (WAN) si retelelor de domenii locale wireless
WEAML

intelegerca nolunilor client/server.

lntclegeren termenului “Internet” 1 a principalelor sale utilizdn

Injelegerca nofiumlor de Intranet i Extranct.

Intelegeren termenilor de divwnload si upload de fisicre. Injelegerean

hermenalul de ratd de transier (masurata hiti pe scoundd (bps k.

kilobiti pe scoundi (kbps). megabitl pe secundd (mbps}).

Cunoasterea diferitelor servieit de conexiune la Interncl; COTHEX UG

e handi largd (broadband).

¢ unoasierea diferitelor optiuni de conexiunc In Intermet: telefon

miobil, cablu, wireless,

- — -

.

i e i =
intelegerea termenulul de Fehnologia Informagiei (L), Cunoagierea
diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum ar fi: e-
ymmerce. e=banking, e-goveniment.

Imeleserea termenulu de e-learning, Cunoagterea principalelor
[aciligiti: Nexibilitate privind programul de invijare sl locatia, Costur:
reduse.

Tntclegerca lermenului de pogtd clectronich {o-mail ). Injelegerea
ermenului de mesajerie instant.

Recunoasierea unor exemple cas site-ur cu statul de refea sociald
[orum, chat, jocuri onling,

(unoasterea modulu in care ulilizatorii pot publica gi partiaja
informatii online

(‘unoasteren importantes adoptarii uner masuri de precantic I
tilizarea comunitatilor online: afisaces unui profil prival,
limitarea persoanclor care pot vizualiza informatiile personale
pustate, manifestarea prudentet [ata de strdini.

[niclegerea lermenubur de EPEOTHOIIEC.
IRecunoagterea faptulul ¢3 iluminarea incaperii este un factor care
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nifuenjeazd sindtaiea utilizatorilor de computere, Cunoagterea
faptului ¢ folosirea luminii anificiale puterca si direciia luminds
sunl factori care trebuic luali in considerare.

Intelegerea faptului cd pozifionares corecti 4 com puterului, biroulun
i scaunului mentin o posturd corect.

Recunoasterca modurilor de asi gurare a sandtiii in impul lecngui
i caleukator: pavse freevente, wilizarea tehnicilor de relaxare a
ochilor,

ﬁn:ciey:rca optiumilor de reciclare o compementelor computerulu,
carlugelor de imprimantd si hirtiei.

Intelegerea faptului ca. pentru motive de securitate. logarca la un
-omputer se realizeazd pe baza unoi nume de wilizaor 514 unel
arnle,

‘unoagteren politicilor de parolare adecvate, precum; nedistribuirea
rolelor. schimbarea lor regulata, stabilirea (mor parnle de lungime
adeevard, formate din combinatii de Titere gt ¢ifre.
ntelegerea importanie cfectuini periodice de hackup. in{elugcn:a
ermenului de Rrewsall
Cunoasterca modurilor de a prevent furul datelor electronice prin:
folosirea unui nume de wiilizator sia unei parole. blocanea
calculatorulun.
| nielegerea termenului de virgs de COMpPULer.
Cunousterea modalititilor de protepare impoiriva virusilor si
importania folosirdi unoi antivires sctualizat,

Aspecte lepale

njelegeren termenului copyrishi,

‘unoagteren modalititilor de recuncastere a unui soflware

wcenpiat: verificare [0 Produs. inregistrare produs, vizualizare licenis
el Tweare.
fnp:lea,w:rm termenulul de licen|a.
Cuncaglerea principalelor scopur legate de protectia datelor:
stabilirea drepturilor 5i responsabilitilor,

P —_— - — —— —l
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[I- Utilizarca computerului si orzanizarea figierelor

f

[
I

i

HHI'L‘HLIJJ de operare

rganizarca ligierelor

— ——————

nel ferestre.
R ‘gmutarea intre diferitele ferestre deschise.

 Injelegerea benghiciilor stocirii online a fisierclor: acces eonvenabil |

e —

Pomiren computerului g1 Jogarca folosind un nume de utilizalor 510
paroli.

R epornirea corectd o computer-ului. Inehiderea unel aplicatil care nu
raspunde. Inchiderca corectd a computer-ulul.

Folositea functici “Help™ disponibile.

W iealizarea informatilor referitoare 1a sistemul de bazd al
computer-ulul, de cxemplu numele g1 versiune: sistemulul de
YPCTArT, MEmori RAM imstilati. etc.

Sehimbaren conguraie desktop-ului: data §1 onL volumul,
optiunile de alisare a desktop-ului (de exemplu: opfium pentr
ulpare. Serecn saver, rezolutin ecramlui).

selarea tastaturii st schimbares optiunii pentrualtd limbd. Instalarea,
crinstalarea unei aplicafii software.

Jtilizarea opliunii print screcn penlru g caplon tot ceranul au dodar
Fereasira activa si apoi lipirea continutului inir-un document.

Rt ccunoasterea pictogramelor de bazh cum ar fi cele care

reprezinid: ligienc. directoare/foldere. aplicatii, imprmante, cosul de
4 Lo,

L eloetyrea 31 mutarcn pictogramelor. Urearea 51 lergeres
khortcul.

Deschideren unui fisier, director/folder, aplicatie de pe deskiop.
Recunoasicrea diferitelor pari ale unet Terestre desktop: bari de tithy
I-l'mrﬂ de instrumente, bard de meniuri. bard de sturt. hard de derulare,
ol

[I'vli.nim':mru:a. masimizaren, redimensionarci. mukire, inchiderca

nieleserea moduiu Tn care siztemul de operare aratd in ordine
erarhica discurile. folderele, Nsiercle.

uneasterca faptului cd dispowitivele lolosite de un sistem de operarg
U socarea sierelor i folderelor sunt discul hard, discurile din
spea. memory stick-ul. € “d-ul. [V D-ul. Cunossterea unititilor de
yisurd pentru (igiere i directoare: KB, MB. GIL

njelegera importaniel realizérii unei copii “hackup” a unui figier pe
i dispogitiv de slocare extem,
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bilitates l:i?].':'.ﬂnahi_r‘:: a r'l:;:i':?n:inr.
Jeschiderea unei fercstre care s arate numele, marimen, localizarca
: dhise a unwi director/folder,
[xtinderen si restringerea direetoarclor pentru vizualizarca structuri
prboreseente.
rsimen unui figier sau a unui folder pe dise,
‘rearea unui direetor/fodder si a unui sub-dircctor/sub-folder,
Recunoagterea celor man utilizate tipuri de fiyicre: fisiere de

rocesare word, de caleul tabelar, de baze de date, de prezentar, de
lip imagine, audio. video, de arhivare, ligierg temporare, lisicre
executabile,
eschiderea unei aplicatii de editare de text. Tnroduceres unj lexd &
salvarea figicrului intr-o locaie pe dise,
Schimbares stirii Gisierului: numai de citire? blocat, de citire- seriere.
mortarea fisierelor ascendent / deseendent dupa nume. tip, mirime,
data moxliNcarii.
Cuncagierea regulilor de bazd in denumirea fisierclor si

irectoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regdsie si

OrZanizare ma usoarnc.
wedenumirea lisierelor, directoarelor/folderelor,
Selectarea unui lsier, dircctor/folder individual sau parlc a unui grup
adiscent, ne-adiacent de fisiere, direcioare/foldere,
Copierea fisierelor, directoarclor/folderclor intre directoare Toldere
sau intee discuri.

utares Ngierelor, dircctoarelor/folderelor intre directoare/foldere 5

F:m: discurt. Stergerea fisierclor, directoarelor/folderelor prin
trimiterea lor in cosul de gunoi (recvele bin).
Recuperarea ligierelor, directoarclor/folderclor din regycle bin,
Grolirea cosului de gunoi {recvele hin)
Folosirea comenzii de cautare pentru a localizn un fisier sau un
director/folder.
Clhutares figierelor dupd numele intreg sau parfial sau dupd continut
L dutarea Ngierelor dupd confinut, data modificarii, data crearii,
ITErime,
Cautarea figierelor dupd tip. dupd prima literi din numele figicrului.
Vizualizares lisiel cu sicrele folosite cel mai recent.
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Tniclegerca termenulus de arhivare a unui
Gnir-un folder pe dise.
Extragerea figierelor arhivate intr-o locatic pe dise.

fisicr. Arhivarea figierelor

(ynoasterea termenului de virus g a clilor de transmiterc 4 unu
virus ntr-un caleulator,

N

Folosirea unei aplic
Leanares discurilor 5

alii de scanare impoliva virugilor peniru
pecifice, Msierclor, direcivarelor.

s chimbarea imprimante

Infelegerea importantel folosien unei aplicatii antlvirs aglualizate.

implicite (defaalt) cu o alt exislentd intr-o

I11- Procesare de text

| Folositea aplicajier

e E———————

Crearca o document

=01

Beanarea  documentelor §i conceptul de DPI

1

lisia de imprimante instalate. Instalarea uRel IMprimae no.
Peintares unui document dintr-o aplicajie de procesare de texl.
Vizualizanca stadiului in care se afli procesul dde tiparire cu ajutorul
Fprint Manager
Pauzarca, restartarca,
dJe tiparire.

stergerea unui document cure 5 alld in proces

—

Theschiderea (s inchiderea) une aplicaiii de procesane de text.
Deschiderea si inchiderea documentelor.

“rearea unul now document

Sy lvares unui document intr-i locagie pe hard disk. Salvaren unu
ocument sub un alt name.

Salvares unui document sub alt format cum ar fi; fisier de tip text, rif
rich text format). himl. sablon.

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea
npl,iunﬂur.l'prﬂ'r:rint_clnr de hawd ale aplicatiilor: numele utilizatomlul
directorulifolderal prestabili, salvarea documentelor.

Folosirea functiei “Help™.

olosirea functiel de modilicare a dimensiunilor vizualizdrii.
Afisarea‘ascunderea barclor de instrumente. Rescalarca si
m_inimi;r,uic:a tab-urilor (ribbon).

-

< ehimbaren modului de afisare a paginii. Introdueerca textubui.
Introduceres unor caractere, simboluri speciale. cum ar fi 1L, &,
T

figurea ascundercn caracterelor netiparibile: spatil, paragrafe,
mtreruperi de linie, tab.

Selectirea unui caracter, cuvint, propositic, paragraf sau a unui
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Hditarea continutului prin inserirea unor caractere noL, cuvinte in
cadrul unui text existent, sericres peste pentru a infocul un text
existent.

Folosirea comenzii de cwtare intr-un document a unui cuvint sau a
une fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document A unui cuvint sau 4
unei fraze.

Uopierea si mutarea textului intr-un document sau i mai multe
documente deschise,

rtergeren extului,

Folosirea comenzilor “Undo™ 1 “Redo™.

priunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si
ublinicre,

Echimhﬂn:u lontului caracterelor @ dimensiune si tip. l'olosirea
}

olosirea funciiilor indice inferior. indice SUPErior wnui lext,
‘olosivea diferitelor culori in text.
odificarca textului in majuscule. litere mici. tp titlu, cte. Folosirea
espirtirii automate in silabe (hyvphenation,
‘renrcd unui paragraf,
Introduceres, slerperea intreruperilor de linic,

unoagterea principalelor reguli in alinieren textului: folosires
nierii, indentiri 5t funclici Tab.

Alinierea textului: stinga. centra, dreapia, stinga-dreapta

Justified).

Indentaren paragralelor; stinga, dreapta. prima linic.

Folosirea i setarea tabulatorilor: stingaudreapta, centru, zecimal.
Luneasterea principalelor resuli in spatieres paragrafclor: aplicarea
spatlerii intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragral’ Spaticrea randurilor
unui parageal: simplu, duble.

[niroduceren si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o fis.
schimbarea stilului marcatorilor si numerotirilor dintr-o lisi simpli
prin opiiunile standard,

Addugaren bordurilor si umbririi paragrafului, Aplicarea unui il
exestent unwi cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrale. Copieren
Tormatului unwi text selectat,

— - —_— - —
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1 ](_lhn:n:m rearca umgi lable.
niroducerca. editarea informatitlor mnir-un Lubel.
Selectarea liniilor, coloanelor. celulelor, intrepului tabel. Inserarea,
ctergerea liniilor §1 coloanehor.
Modificarea timii coloanci §1 inaltimai liniel.
s Aadificares stilului, grosimii $i culorii bordurii unei celule.
Adaugarea unei culori de umplere i celulelor,
Introducerca unui obiect (imagine, clip art, gratic, obiect desenat)
inir-un document.
Seleotarea unul obicel.
‘opierca unel obiect erafic in cadrul wnui document sau intre mai
ubte documente deschise.
Redimensionarea, gtergered unui ohiect.
N ER——— ORISR, PR e e —
5 imbinare corespondentiDeschiderea, pregatirea unii dociment principal pentru imbinare.

;olectarea listei de distributic n vederea realizani imbinani de
-orespondenti-

inseraren cimpurilor de imbinare inir-un document in vederea
realizarii imbindni de corespondenia. imbinarea unei liste de
distribugie cu o scrisoare intr-un nou dogument sau la o
imprimantd disponibila.

Tmprimarea documentului compus rezultat in urma imbingri de
corcspondentd |
Qehimbarea orientirdi unu document, tip portrel si fip vederce
i landscape). Schimbarea dimensiunii hirtien

kg chimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta
Cunoasterea regulilor de basd in addugarea paginilor noi: inserarca
intreruperilor de pagind.

|nserarea, slerzerea unei intreruperi de paging intr-un document.
Adaugarea. modificarea um text in antet i subsol.

U C— ==

Addugares unor cimpurilor in antet si subsol: data, informatil despr
numarul paginit, locagia fisicrului. Aplicarea aulomatd @ numgdrulu
paginii unui document.
W erificorea ortografic a unui document 5 electvarea de
nodifican: corectaren eronior ortografice.
Vipualizaren unui decument inainlea printiril,
Imprimarea unui document la o imprimanti disponibili, utiliwiind
pliunile specihee: intrepul document. anumite Pagind. HUImir
sxemplare.

—_.-_-—a——_l-_d-__l—_-
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VI - Informatie si comunicare
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nielegerea termenului de Internet.

Injelegerea termenulul de World Wide Weh {WWW}- Definiren i
nielegerea termenilor: ISP, URL, hypertink, Injelegerea alcturii 5i
slructuril unes adrese weh,

Cunoagteres termenului browser de web si a citorva exemple de
browsere weh.

Lunoagterea termenubui de motor de cliutare,

Cunoagterea modului de identificare a unui site web securizar:
htips. simbolal unoi laca

i nfclegerea termenului de certificar di wital. Tﬁte!:gr:rua termenului de
criplare a datelor.

Constientizarea pericolulu infectin unui computer cu un virs de la
un figier descarcal de pe Internet (virugi de lip vierme, ¢l

ffroman, spyaware), Inl,clﬂy_i:rt'u termenulul malware.

Intelegeren [aptului ¢4 o aplicape antivirus actualizaa profejeazi
computerul Impotriva virusilor,

ﬁnqs:]eg::n:u modulu in care un firewall protejeass com puterud
impotriva atacurilor neaulorizate,

Cunoagterea faptului cd refelele trebuie protefate prin conturi de
utilizatori g1 parele.

ldentificarea riscurilor asociate activitdtilor online: furmnizarea
neintentionati a datelor personale

Jdentilicarca opliunilor de control parenial: supravepherea, restrictii
de acees la anemile site-uri weh. restriclii de acces I
anumite jocurt, limitarca tmpului de joaca,

I Intemetul
> Utilizaren unui browser
wiesh

| [Mavigarea inainte g1 inapoi intre paginile weh vigitate anterior.

Deschiderea (51 inchiderea) unw browser de weh, Intreduoceres unui
URL n bara de adrese si incarcarea paginii,

Aligarea unci pagini de web inir-o fereastri nousd sau intr-un nou 1ab.
Oprirea incarcirm unei pagini web. Actualizarea unei pagini weh,
Uitilizarea functici Help

Schimbarca paginil de start a aplicatiei de navigare pe Intemel,
Slergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese.

Aligare, blocare pop-up. Afisare. blocare cookics.

Slergerea figierelor lemporare de Internet. Afisarea / ascunderea
barelor de instrumente.,

Accesarea unui hyperlink.

e T
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3 | ilizarea Internet

L ]

4 Femlbtate

L —

i) Posta clectromica

ului t.'mnplutaruu unui formular pe web folosind casete text, liste

A fisarca URL-wriler vizitate anterior ntilizind bara de adrese 2
aplicatiel.

ineemnarea unei pagini web. Stergerea unui hookmark. Afisarca unel
pagini inscmnate.

{ rearca, stergerea unu director bookmark (semn de carle).
|Adsiugarea unei pagini web intr-un dirsctor hookmark.

—— —

jerulante, lisie simple, casete de validare, butoane radio.
Primiterea, anularca unui formular weh. Selectanen upui anumil
motor de ciutare,
I fectuares unei ciutin utilizind cuvinte. fraze chele.
Utilizarea facilititilor de clutare avansatd: dupd lrava exactil cdutare
prin excludercs numitor cuvinte, dupd dard, dupd format. (Hutarca
Linel enciclopedii, dictionar,

L e, e e T

e — = —

alvarca unei pagini Web intr-o locatie pe dise.

psedrearea de fisicr dintr-o paging web intr-o loatic pe disc.
‘ppierea textulud, imaginilor. URL-ului dintr-o pagind web intr- un
peument
'l:uhimhuruﬂ arientini unel pagind web (landscape, porirail).

Gehimbarea dimensiunii hirtiel.
Wiznalizarea unei pagini weh.
Alegeres optiunilor de imprimare ¢a- Tntreaga pagind, anumile pagini
mumilte portu, lext selectat, pumar de copii 3 printanea
niclegeren termenului de e-muil $i utilizdrile lo, Inteleperca
cituirii si structurii unel adrese de c-mail. intelegerea termenulw de
keurt mezaj scris (SMS).
intelegerea principalelor benelici ale mesageriei instant: comunicare
in timp real, costuri reduse, abilitalea de transfer a lsierelor.

injelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).

Recunoasterea wnor exemple ca: sile-uri cu statul de retea sociali.

forum. chat, jocun online

Congtientizarea posibilitagii de primi mesaje nesolicitate.

njelegerea termenului de phishing. Recunoasterca actiuntlor de
ishing.

“onsticntizarca pericolului de mfectare o calculatorulul cu un virus

rin deschiderea unui mesaj necunoscul, unul ligrer atasat confinit

nir-un mess) necunoscul,

lingelegerea termenulm de semndturd digitald.
o Enlclﬂrs.ﬂu avantajelor sistermelor de e-mail ca vilerd, costurt reduse
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Postd electronich

Ulilizaren aplicatici de Meschideren (51 inchiderea) une; apiicagii de posta electronics

flexibilitate in wtilizarca conturilor de c-mail din diverse locuri.
Lun:cﬁl:ntim = problemelor asociate rimiteri: hisierelor atasate:
imitari legate de dimensiune si tipul ligicrelor (de exemplu, figicre
eculabile).

nielegerea diferentel dintre cdmpurile To, Copy (Ce). Blind copy
f Eoc).

Preschideres si inchiderea unui DESiL].

L Teanea unui nou mesaj,

[nserarca unei adrese de e-mail in cimpurile To. Copy (Ce). Blind
copy {Bee),

nseraren unui tithy in cdmpul “Subject”,

Copierea unui text dintr-o altd sursd intrun ThEsa).

Atasarea figierclor unui mesaj, mlergerea alasamentulul dintr-un
s,

abvarea unei schite (drafl) a unui e-mail.

Ltilizaren funetitlor de rispuns (reply), raspuns citre wofi (reply 10
if).

Redireetionarea unui mesaj (forward).

Peschideren si salvaren unui fisier atasat intr-o locatic pe disc,
Vizualizarea si printarea unui mesilj.

Adiugarea sau inliturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor. subiet.
data primirii.

Aplicarea setirilor pentru a rspunde la mesaje ¢u sau Frd mesajul
ynitial.

Marcarea unui mesaj. Inkiturarea marcajului unui mesaj. Marcarea
UM esn] ¢a citit, necitit

Aligarea/ascunderea burelor de instrumente. Rescalares g
minimizarea tnb-urilor (ribbon).

Ltilizaren funetici Help.
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Managementul -
matlurilor

I_ —

(Autarea unul
mesajelor dupa nume, datd. dimensiune.

Crearca, stergerca unul

Recuperare Unui mesij $1eTs.
Ciolirea recipientului de mesnje sterse.

ydrese de mail dintr-o lista de adrese.
Crearca unei noi histe de adrese.

— e ———— ———————

mesai dupd expeditor. subiect, sau confinut, Sorarca

nou director pentre mesaje. Mularca
nesajelor intr-un now director de mesaje. Stergerea unui mesaj.

Addugarea unel adrese de e-mail ke listd de adrese. Slergerea uned
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Anexa nr, 4

Testare cunogtinge PC Nivel mediu

Cunogtinfe necesare in vederea promovirii la proba suplimentara de testare
a cunestittelor PO

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

I_]’r, o ﬁTvl;ati-é:ﬁ [ B
O
] T | Tgﬁ:mmliu )
] Hardware

{Gnﬂﬁ'lintﬁecm re

= — —— i — —_—

_EJLEL'I::E_?E.E termenului hardware,
Inlﬂrcgcrm g1 diferentierea intre diferitele tpuri de calculatoare:
deskiop, laptop (notebook), tablet PC,

Cunoagterea pariler principale ale compuler-ului personal: unitates
centrali de prelucrare (CP1), hard disk. dispozitive de
inlrre/iesire,

Identificares porturilor de intrare-iesire wzuale: USB, port de refea

[ (e

Cunoasteres catorva factort ce influenfeard performantele unui
computer: vitesa CPUL miirimea memoriei BAM. mérimen
memoniet video, numdrul de aphicatii rulate simulian.

Cuncaglerea fapiului ¢ vitezs CPU se masourd in M1z g1 CiHz.
Injelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
memory), ROM (read only memory) i diferenta dintre ele.
Cunoagterea unititilor de masucs folosite pentru memonie; bit, byie,
KB, MB, GiB, TH.

Cunoagterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard disk
intern i extern, CD. DV, meimory stick, card de memornie, stocare
lisiere anline,

Cunoaglerca citorva dispozitive principale de introducere 2 dutelor
in computer cum ar fi: movse. @SEIUTL  SCanmer. touchpad, pen,
camerd weh, camend video, microfon, ee,

Cunoagteren celor mai wruale dispozitive de fesire pentru afisarea
rezultatelor procesani realizate de computer, de exemplu: unitit
de afisare video., ecran sau monitor, imprimanta, plofler, cfisti,
Cunoagterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar 13- touch m:rc:r:nj

L | _ [ == -
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[ Tnjelegerea rermenului sufiware.
Injelegerca funcyilor principale ale unui sistem de operare g
cunoasterea cilorva tipuri de sisteme de pperare.

ldenti fearea $i cunoasterea cilorva aplicali software. precum:
programe de prelucrare a wextelor, programe de caleul tabelar, baze
de date. programe de prezentarn multimedia, programe de pogtd
clectronica, programe de navigare pe Infernel, programe de editare
a imaginilor, jocuri.

Inteleperca diferenfelor dintre sisteme de operare software §1
aplicatii software.

o L m—

e ——— L — — —

= [fu;nﬁr:nzn L1L'_ﬁn_itii!;nrz‘tngiuh1_rdz domenii Towrale | LAN), r-::1¢:mmd

Jde domenil generale (WAN) 5i refelelor de domenii locale wireless
(WLAN).

fntelegeren notiunilor client/server.

Ingelegeren termenulu “Tniernet™ g8 a principalelor sale utilizdri
Injelegerea nofiunilor de [niranct 51 Lixtranet.

Tnelegerea termenilor de download s upload de fisere.
Injeleperen termenului de ratd de transfer (masuratd bili pe secunda
(bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe secundd {mbps)).
Cunoagierea diferitelor servicil de conexiune lao Intemet: dial-up,
conexiune de banda largd { hroad banad ).

Cuneasterca diferitclor optiunt de conexiune la Internet: telefon
mohil, cablu wireless,

——— i —

_Tnfn:lu.:gur::a termenului de '1'_1:11:1-.311::@ informatici (1T},
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de

Intemet consumatorilor. cum ar fi: c-Ccommerce. e-hanking. e-
government.

Intelegerea termenuiu de e-learning. Cunoagterca principalelor
facilitagi: Nexibilitate privind programul de invatare s locatia,
cosiurs reduse.

Em,c:!::y,un:a termenului de posta electromcd { c-miil).

intelegerea termenului de mesaerc mstant.

Recunoaglerca unor exemple o site-uri cu stadul de retea sociala,
forum, chal, jocuri onling,

 unoasierea modulul in care utilizatorii pot publica i partaja
informatii online

Cuneasterea importanie adoptarii unor masuri de precautic la
utilizarea comunitifilor online: aligarca unui profil privat, imitres
persoanclor care pot vipualiza informafiile personale postate,

mani festarea prudentei faga de strain.
Injelegerca termenului de ergonomic,

|
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[ [ Recunoagterea faptului ¢i iluminare

—_

| SN ——
=

influenteaza sandtatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea
faptului ca folosirea luminii artiliciale. puferea si directia luminii
sunt Inctort care trebuie luati Tn considerare.

T11|,v:[n:g|:ruu Faptului ¢ pozitionarea coreeta a computerulul, biroului
st scaunului men{in o posturd corecti,

Recunoagierea modurilor de astgurare a AN in tiopal lucrului
pe caleulator: pawze frecvente, wiilizarea tehnicilor de relaxare a
vchilor,

Infelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului.
cartuselor de imprimanti s hirtiei.

| — —_ —

—

)

Sevuritate

Aspeete legale

| Intelegeren faptului cd, pentru motive de securitate, logaren [a un

compuicer Se realizeazd pe baza unui nume de utilizator 1 2 une
parole.

Cuncagterea politicilor de parolare adecvare., precum: nedistribuirea
parolelor, schimbarea lor regulac, stabilirea unor parale de lungime
adeevati. lormate din combinafii de litere 51 cifre,

Infelegerca imporiantei efectuarii periodice de backup.

Injelegerea termenului de firewall,

Cuncasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:

folosires unui nume de utilizator s1a unei parole, blocarea
']

caleulatorul ui,
Injelegerea termenului de virus de computer,
Cuneagterea modurilor de patrundere a unui virus in caleulator.

 Cunoagterea modalitatilor de protejare impotriva viregilor si

importanta folosirii unui antivirus actualizal,
Infelegeren termenului uﬁpj}[ | -
Cunoasterea modalititilor de recunoagtiene a unui soflware licentgiat:
verificare ID Produs, inrepistrare produs, vieualizare lcentd
software,

Intelegeren termenului de licenti.

Cunoagterea principalelor scopuri legate de protectia datelor:

stabilirea drepturilor § responsabilitatilor.

a incaperil este un factor care

Pazina 26 din ';'.2 ]
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11 - Utilizarea computerului §i organizarea figierelor

R Grstemul de operare =

— | =

—

o ——

loparea folosind un nume de ulilizator §i o

Pornires mﬁnﬁulq:}-lm.[i g
paroli.

Repornirea corectd 4 computer-ului.
Tnchiderea unei aplicaii care nu rspunde,
[nehiderea corecti o computer-ului.
Folosirea functiei “Help™ disponibile.
Vienalizarea nformatiilor referitoare
computer-ului, de exemplu numele si
QPErAre. Memori [ AM instalatd. clc.
Qehimbares configuratici desktop-ului: data gi ora. volumul,
opliunile de afisare a desktop-ului (de cxemplu: optiunl pentru
culpare, screen saver, rezolutia ecranului).

Qetgrea astaturii 51 schimbarea optiunii pentru alti limbd.
Instalaren, desinstalarea unei aplicatii software.

Ltilizarea optiunii print screcn pentru 3 caplura ol ecranul sau doar
ferensira activa si apo lipirea continutului intr-un dogurment,
Recuncasterca pictogramelor de bazd cum ar fi cele care reprezinta:
fisierc. directoare/foldere, aplicagii. imprimante, cogul de HUNO
seleclarca s mutarea pielogramelor.

(“reareq si sterperca unul shorteut,

Deschiderea unui sier, director!folder, aplicafic de pe deskiop.
Recunoagterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bari de
titl bard de instrumente. bard de meniuri, hardt de start, bard de
derulare: ¢ic.

\inimizares, maximizarca, redimensionare:. niarc, inchiderea
undl ferestre,

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

I sistemul de bazsal
versiunes sistemuiut de

_ e————

_—

1

ol

Orpanizarea figierelor |

Infelegerea modului in care sistemul de operane aratd
serarhic discurile, folderele. fisierele.

(‘uncasterca faptului ¢i dispozitivele folosite de un sistem de
aperare pentru stocarea [isierchor si folderelor sunt discul hard,
discheta, discurile din rejea, memory stick-ul. Cd-ul. DV1-ul,
Cunoasterci unitdfilor de misurd pentru Ngiere st dimectoare: KB,
MB, G,
Intclepera importaniel realizan unei copii “hackup’ a unui Ogier pe
un disporitiv de stocare ¢xXIcm.

ntelegerea beneliciilor slocirii online & lserelor: acces
convenabil. ahilitatea de partajare a figierelor,

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, mirimea.,
localizaren pe dise a unui director/folder,

 xtinderca si resteingerea directoarclor pentru vizualizarea

in urdine

5
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structurii arborescente,

| Vizualizaren listei cu fsierele folosite cel mai recent.

— . —_—

3 Aplicati uiliare |

_ = s e —— C—

Giasirea unui fisier sau a unui falder pe disc,

Creares unui directorfolder si a unui sub-director/sub-folder.
Recunoasterea celor muai utilizate tipur de [isicre; [siere de
procesare word, de caleul abelar, de baze de date. dee prezentin. de
lip imagine, audio, video, de arhivare, figiere tempaorare, (isicre
cxecutabile,

Deschiderca unet aplicalii de editare de toxt. Introducerea unui text
st salvarea fsierului intr-o facatie pe disc.

Schimbarea stardi fisterului: numai de citing blocat. de citire-
ACTTCTE.

Sortaren fisierclor ascendent / descendent dupd nume, tip. minme.
data modificani,

Cunoasterea regulilor de bazd in denumirey Listerelor i
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentrn o repisice
510 Organizare mai wsouare.

Redenumirea [sierelor, direcloarelor folderelor.

Sselectares unui figier. dircetor/folder individual sy parie a unui
grup adiacent. ne-adiacent de figiere, directoare/foldere.

Copierea figierelor, dircetoarelor/folderelor fnire

directoare/Toldere sau intre discuri.

Mutarea figierelor, dircctoarelor/folderclor intre derectoare/foldere
§1 intre discuri. Stergerea fisicrelor, directoarclorTolderelor prin
trimiterea lor in cogul de gunoi {recyele bin,

Recuperarea fisierelor, directoarclor/folderclor din reevele bin,
Giolirea cosului de gunoi (recycle hin)

Folosirea comenzii de ciutare pentru a localiza un fister sau un
director/folder,

Clutarea higicrelor dupa numele inlreg sau pariial sau d upd conginut
Cautaren figierelor dupd conginut, data modificarii, data eredrii,
manme.

Clutarea Ggicrelor dup tip, dupd prima literd din numele Higierului.

TN e —— C—_ S —

iTL{L‘!Eurt:.': termenului de arhivare g wna figter.

Arhivarca fisierelor intr-un folder pe disg,

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

Cunoagterca termenului de virus st a clilor de transmitere o unui
virus intr-un caleulator,

Folosiren unei aplicatii de scanare impotriva virugilor pentry
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Inlcl-:_e,crg‘:_n mmportanjei ﬁ:}!_gufi:ii unei :gp_!jc_;_:l'i__un_u'yj_gfc setualizate.

—
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| __I"ﬂ‘ﬁrl; Schimbarea impri;ﬂ:;ﬁtéi Em!it:illu
(dlefanlt) cu o alla ecistentd intr-o lista de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Visualizarea stadiului in care sc alld procesul de tipdrire ca wjutorl
“prnt anager .

Equarci, restartarcn, SeTgercd unui decument care se afla in proces
| 1 e tipdrire.

4

e ——— p— — — L —

111 - Procesare de text

1 | Tolosirea aplicatiel T Preschiderea isi inchiderea) u!wi:apﬁéﬁiiil‘ﬁn;csuw de text,
Neschiderca 51 inchiderea documenielor.

{rearea vnui nou documcnt

Salvares unui document intr-o locatic pe hard disk. Salvarea uni
document sub un alt pume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: figier de ip ext
atf (rich text format}, huml, sablon,

Comutares intre mal multe documente desehise.

Modilicaren optiunilor/preferintelor de haw ale aplicagiilor: numele
utilizatorului., direetorul/folderol prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea funcgiei “Help”

Folusirea functiel de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afisarealascunderea barelor de instrumente. Rescalarca 51

e U, | minimizarea wab-urilot (abbon). —
2 (rearea unui Sepimbarea modului de afigare a paginii.
document Intreducerea texiubui.

Iatroducerea unor caractere, simboluri speciale. cum ar fi 0, &, T
Alisaren’ ascunderea caracterclor netiparibile: spatii, paragrale,
intreruperi de linie, fab.

Qelectares UnUi caracter, Cuvint, propozijic, paragraf s a unui
intreg document.

ditaren continutului prin inscrares Unaer caraclere nol, cuvinte in
cadrul unui text existent, scricrea pesic pentru a nfecal un 12Xt
existent.

Folosirea comenzii de ciutare intr-un document i Ui cuvant sau a
unet froee.

Folosires comensil de inloguire intr-un document a unwi cavint sau
a unei fraze.

Copicrea st mutarea extulus intr-un document sau in mal multe
documente deschise.
| Stcrgereatoxtulu,

—_— o h—
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Folosirea comenzilor “Undo™ 51 “Reda™,
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| Schimbarea fontului caracterelor - dimensiime si tip.

Folosirea optiunilor: bold {caractere aldine), italice {caraciers
cursive) si sublinicre,

Folosiren funciilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culor in 1ext,

Muodificarea textului in majuscule. litere mici, lip tith, ele,
Folosirea despirfirii automaie Tn silabe {hyphenation),

Crearea unui paragral,

Introducerea, sterperea intreruperilor de Hiie.,

Cunecagterca principalelor reguli in alinierea testului: folosirea
alinieril. indentari si funciici Tab.

Alimierea textului: stiinga. centru, dreapta, stinga-dreapia
{justified).

Indentarey paragrafilor: stinga, dreapta, prima linie,

Folosirea i selarea tabulatorilor: stinga, dreapta, centru, zecimal,
Cunoagterea principalelor reguli in spaficrea paragrafelor: aplicarea
=palierii inire paragrafe,

Aplicarca spaticrii deasupra si sub paragral. Spatierea rindurilor
unui paragral’ simplu, dublu.

Introducerea §i stergeren marcatorilor, numerotirilor dintr-o list
Schimbarea stilubui marcatorilor i numerotarilor dintr-o listi
simpli prin optiunile standard.

Adiugares bordurilor i umbririi paragrafulur.

Aplicares unui stil existent unui cuvint,

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe,

Coplerea formatului unui text selectat,

3 Ohiecie

Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor inte-un tabel.

Sclectare lindilor, coloanclor, ecfulelor, intresului tabel.

| Inserarca, stergerea lindilor si coloanelor.

Modificarca latimii coloanei si indltimii liniei.

Muodificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unet celule,

- Adiugarea unei eulori de umplere a celulelor,

Introducerea unui ohiect (imagine, clip art, grafic, obiect descnat)
intr-un document.

Selectarea unui obicet,

{opictea unei obicct grafie in cadrul unui document sau Tntre mai
multe documente deschise.
Redimensionarca, Fergerea unui obicel.

| — - —_—
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corcspondenti @ eleetarea listel de distribufic in vederea realizan imbindril de
{ Mail Merge) corcspondenti.

L-:_;uftSEL111dl:n!,a‘l

Inserarea cimpurilor de imbinare intr-un document In vederea
eealizarii imbindrii de corespondenii. Imbinarca unel fisie de
distribulie cu o serisoare inle-un nod document sau a o imprimanta
dispmbili

Imprimarea documentulul compus pesultat in urma imbindrii de

_F__‘______F__F__,___,-_

IV - Calcul tabelar

—r—

1 | thilizarea aplicatici

6 | Pregitirea imprimani | Huﬁh;hamuﬁriﬁm._ﬁsii i doeument, Gp portret si tip vedere

—— ——

(landscape). Schambarca dimensiunii hdrtict

¢chimbarea marginilor intregulul document: sas, JoE, stanga,
dreapta.

Cunoasterea regulilor de baed in ndigarea paginilor noi: inserarca
intreruperilor de pagind.

Inserarea, stergerea unel intrerupers de pagind intr-un doecument.
Adaugarca, modificarca uni lext in antet gi subsol.

Adangares unor cimpurilor in antel si subsol: data, informatii
despre numarul pagimi, locagin fisicrulul. Aplicarca Lot a
purmarului pagini wown document.

Verificaren ortografied a unui document §i clectuarca de modilican:
corectarea erorilor oriografice.

Viznalizarea unwi document inaintes printar.

Imprimarea unui document la o imprimanti disponibili. wtilizind
optiunile specifice: intecgul document, anumite pagini. numar
exemplare.

—— — __pp=—=xl

— s —

| ] ] versalvarepistrele de caleul.

Deschideren (inchiderca) unci aplicatin de caleul labelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de caleul.

Crearea unui nou registrn de caleul pe baza unui format predefimit.
Salvarea unui registru de caleul intr- anumita locatic pe disc.
Salvarea unui regisiru de caleul existent. sub alta denumire.
Salvarea unui registru de caleul sub alt tip: text, HTMI, sablon
(template). altd versiune, extensii speciale.

Comutares intre doud registre de caleul,

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicapiei: numele
utilizatorulul, directorul implicil care s¢ va deschide sau n care s¢

— - —
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Folosirea funcliei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (#oomb,
Aligarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalirea S
minimizarea tab-urilor (ibbon).

S — e — —— — —=—

ICelulele | Injelegerea faptului ¢ o celul

Stergerea confinutului unei celule.

=
3 Lucrul cu foi de
cabenl
4 Formule si funcii |

— —t— — —

doar un singur tip de date (de exemplu, prenumele intr-o celuli,
numele in celula alaturata),

Cunoagterea principalelor reguli in erearea listelor: evitirea
rindurilor §i coloanelor goale in cadrul unef liste, inserares unui
rind gol inaintea rindului Total, aphicarea unor bordure negre
celulelor tabelului,

Introducerea numerclor, datelor, textului intr-o celula

selectarea unor celule s a unui grup de celule adiacentc say
neadiaeente. a intreg registrului de caleul.

Modificarea sau inlocuirea confinutului unei celule.

Utilizarea comenzilor Undo si Redo,

Utilizarea functiei Cliutare pentru a 23si un dnumit comfint.
Uilizarea funciiel Inlocuire pentra a schimba un anumit comfinul.
Sortarea datelor crescitor, descrescitor. in ardine alfabeticd sau
mvers alfabeticd. Copierea confinutului unei celule. say erup de
celule in acelasi registru de calewl sau in regisire de caleul diferite.
Completarea automata a seriilor de date,

Mutarea confinutuluj unei celule in acelasi registru de caleul saw in

registre de caleul diferite.

Sclectren unui rind sau a unui 2Tup de randuri adiacente sau
neadiacente.

Selectarea unet coloanc sau mai multor coloane adiacente sau
neadiacenie,

Introducerea, gtergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de caleul
Modificarea dimensiunii sindurilor, coloanclor,

Inghetarea si desghetaren rindurilor si coloanelor { Functia Frecze
Panes).

Comutarca intre fof de caleul,

Inserarca, stergerea unei noi foi de caleul.

Cuncagterea regulilor de bazi in stabilirea denumirii unet [oi de
caleul: fulosirea unor nume relevante.

L opierea, mutares, redenumires unci loi de calcul,

4 dintr-o foaie de caleu] poate confine

Cunoasteren regulilor de bazd in crearca formulelor folusirca
referinjelor celulelor,

Generares formulelor utilizind referinge citre alte celule 5
operatori matematici (adunare, seldere, inmultine, impértire).
Cunoagterea erorilor standard asociate fi unctiilor (de exempluo
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Inelegerea §i utilizarea referingelor relative 51 absolute ale celulelor
in crearea formulelor.

Folosirea functitlor sumi, medie. minim., maxim, numarare (count,
counta), rotunjire {round).

Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specilice). pe baza
| opertorilor de comparatie . .

]

T ———————— e

= e _—

K] | - ?:11'&13_!_-&!@

e e i
Formatarea celulelor ca ciffe cu un anumit numar de zecimale, |
afisarea numerctor cw/sau {zird separator de wecimale.
| Formatarea eclulelor ca dati.
Formatarca celulelor pentru afisarea de simbialuri monetare.
Farmatarea eelulelor pentru aligarca proceniclor,
Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontulul.
Aplicaren stilurilor ingrosat. cursiv, subliniere simpli, subliniere
dubli.
Aplicarea difernelor culori vonfinutului celulelor, aplicarea Lnet
culort de fundal celulelor.
Copierea formatului unci celule, grup de celule inaha celuld sau
erup de celule.
Incadrarca textuln intr-o celuli
Alinierea confinutului unei celule orizontal ¢i vertical. Modificarea
onentirii continutulul unei celule.
Unirea celulelor si centrarca unui Gilu inir-un grap de celule.
A  Adiugarea de borduri unei celule. unui grup de celule.
[ Grafice Crearea diferitelor tipurt de grafice: cu coloane, cu hare, linie.
dingramil.
Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului graficulul.
| Mutarea, redimensionarea, stergeren unui grafic
Adfugarea, modilicarsa, glergerea tithului unui grafic.
Addugarea unei etichete de date unu grafic: valori. procentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic s a une legende.
Sehimbarea culorii de umplers a unei seril dintr-un grafic.
wodificares dimensiunii fontului 5i culorii tithslui, axelor, legende
unui grafic.

—

e —

' Pregitirea Modificarea nmr_gwl_nii foii de caleul: sus, jos, stinga, J.]l'f_'u.I;L‘-.l- -
rezultatelor Madificares orientini fioii de calcul: pe lung. pe lai. Schimbarea

dimensiunii fo
| Modificarea foii de caleul astfel inct intreg continutul acesteia 5a
incapd pe ¢ singurd pagingd sau pe un an wmit numdr de pagin,
Adaugaren, modilicarea, glergerca textulus din Antet si Subsol.
Introduceren si stergerea in antet sau subsol o campurilor: numéar de
pagini, data, ora, numele foii de caleul, numele registrudui de caleul.
| N e e Verificarea caleulelor si functiilor inaintc de printare.
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| Afisarea sau ascunderea liniilor de grild (gridlines) si a ctichetelor |
de rinduri si coloune (row and column heading),

Repetarea automata a indurilor la inceputel fiecirei pagini la
Imprimare.

Examinares unci for de caleul insintea ITYPTHMAL .

Tipérirea anumitor celule dintr-un registru de caleul. a intrepulu
registr de caleul, numiirul de copii realizate, tiparirea unui aralic

I—J_ —_— Léﬁflmiﬂl- — =
V - Baze de date
I | Baze de date | Intelegerea conceptului de baza de date. Injelegerea diferentei |

dintre date s informatii.

fnp:!n:;._:n:r::.-l madilui in care este orpanizntd o bazi de date:

tabele, inregistran, cimpuri.

Cunoagterca domeniilor in eare se wilizeazs hare de date:

rezervian hilete avion, sistemul administrativ, inregistrarca

conturilor bancare, Inregistrarea pacicntilor in spital.

Injelegerea faptului ¢ fiecare tabel trebuie 53 confind

date referitoare la un singur subicet,

Intelegerea faptului ¢ in cadrul unwi tabel fiecare camp trebuic

58 confind un anumil tp de date.

Ingelegeren faptului ¢a fiecare cimp are asociat un anumit tip

de date: text, numar, dati calendaristica,

Injelegerea proprictiilor asociate fiecdrui camp;

dimensiune, formal, valoare implicita.

Intelegerea nofiuni de Cheie primara.

THLEEE{_.!L*H::I termenului de index 51 wtilitatea lui in ciutarey rapidi

a datelor,

inqc]cgurca faptului ca scopul principal al al eredri legatunlor

intre tabele este minimizarea redundanyel datelor.

Injelcgerea laptului e o legiturd este construiti pe haza unwi

camp comun intre cele doud tabele,

Importan{a stabilini restrictiilor fntre lepaturile tabelelor,

Cuncagterea faptului cd bazele de date profesionale sunt create

de speecialisti,

Cunoagterea fapiului i introduceres. mienidnanga si

regdsiren informatiilor este realizata de utilizatorul barei de

date.

Cunoaglerca faptului ¢ administratorul bazei de date

furnizeazd accesul la anumite date pentru anumiti wilizatori.

Cunoagterca faptului ci administrator] bazei de date cste
responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau eror

L - ] | majore. — e — . L
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Deschiderea (inchiderea) unei aplicaiii de bave de date.
Deschiderea. inchiderea unei baze de date existente.

Crearen unei haze de date noi $i salvarea ci intr-o locagie de pe disc.
Aflisarca/ascundered harelor de instrumente.

Rescalarea 51 minimizarea taburilor {rihhonk

Utilizares funcjier Help.

IDeschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, nterogare, formular,
Tl

¢himbarea modului de vizualizane a tubelelor.

Stergerca unui tabel, interogare, formular, raport.

Maviganea printre inregistririle unci tabele. interogiri sau a unui
formular.

Sortarea datelor. intr-o tabeld, formular, inerogare. in ordine

inversd, Addugarea, sleTgerea inregistririlor unei tabele.
Addugarea, stergerea datelor intr-o inresisirare.

Crearca 51 salvarca unei tabele cu smumite climpuri specifice.
Stabiliren propriclagiior campurilor: dimensiune, format, valoare
imphicitd,

Crearea unci reguli simple de validare pentru numens, 1ext,
data/ora, simbol valutar.

Infeleserea consecintelor modificini tipului de date gi proprietatilor
Wl camp.

Siabilirea unul cimp ¢a si chele pnmard.
Indexarea unui cimp (cu sau [ird duplicate).
Adaugares unui camp intr-o tabeld existentd.
Maodificarca Eaimii coloanelor unei tabele,

- -

1 Tilizares functict de ciulare penira a gasoun cuvint *-..pE fic.
Aplicarcs unui cimp intr-urn tabel, formular,

Sterserea unui filtru aplical asupr unei tabele, asupra unui
formutar. injelegerca faptului ¢l o inlerogare este folositd pentra
extraperea §i analizarea datelor din tabele.

Crearea unet interogirt asupra unei bele, utilizind eriterii

specifics,
Crearea unei interogdn asupra a doud tabele, utilizand criterii
speciflee.

Adaugarea diferitelor eriterii uned inferogdr ulilizind operatoni T
aiic strict (=), mai mic sau ezl (<=), mai mare steret (), mal mare

sau egal (=), egal (=), chferit de (==

Addugarea diferitelor eriterii unes interogdri utilizind operatorii: sl
(ANDL SAL {OR), NS (ML)

Addugaren diferitelor criterii fologind semncle I

| Editarea unei interogari prin adiugarca, modificarea sau lergerea |
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I criteriilor,
Falitarea unei interogari: adaugarea, gtergerca, mulares. ascunderea
vizualizarea diferitelor cimpuri.
Rularea unei interoggri.
4 Obiecte

Intelegerea Eaptului ¢t un formular esie folosit pentru afisarea
inregistririlor.

Crearca i salvarea unui formular,

Utilizarea unui formular pentru # introduce noi INFCgisieir intr-o
labcla

Utilizarea unui formular pentru a glerge inragisirin intr-o tabeld.
Utilizarea unui formular pentru adiugarces, modificarea, stergerca
datclor dintr-o inregistrare.

Addugarea, modificarea wxiului in antetl sau subsolut L
lormular,

Kezultate

Injeleperea faptului ¢l un raport este folosit peniru imprimares
mfvrmaiilor dintr-un tabel sau o interogare.,

Crearea 31 salvares unui raport pe baza unei tabele sau interogin,
Schimbarca pozitiei ¢impurilor intr-un maport,

Adigarca diferitelor campuri intr-un raport, grupate dupd sumi, '
minim, maxim, medie, numdriloare,

Adaugaren. modificarea textului in antetul, subsolul wnui Taport.
Exportarea unui tabel, interogare inte-un registru de caleul, un lisier
Lext {AxL, .esv ), un Nsier xml intr-o locatie pa hard disk,
Modilicarca orientirii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarsa
dimensiunii hdirtiei.

Imprimares unet pagini, @ unor infegistran selectate, a imtregului
tabel,

Imprimarea unor inregisirin san a tuturor in registririlor utilizand
formularcle,

Imprimarea rezultatelor unet interogsr,

Imprimarea unor pagini speeifice ale unui raport sau a

intregului raport.

- — — - S
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Deschiderca s inchiderea uned prezentin.

Crearea unei nol prezentdn (utilizind formatul predefiml).
Salvarca ungl prezentiri intr-o locatie pe hard disk Salvarea
preseentirn sub un ali nume.

Salvarca presentinii sub alt format: Rich Text Formal {Fannal
imbogilit). template {sablon). Format imaging, cu o anumita
cxlensie specifica softului. numarul versiunii,

Comutarea intre doud prezentini deschise,

Modificarea optiunilor/preferinelor de bazl ale aplicatiei: numele
utilizatorului, directorul/folder-ul predefiml de deschidere,
enlvarea prezentirilor. Folosirea funciiei Help-

Folosirea functiel de modificare i dimensionilor vizunalizirii.
Afisarea/sscunderea barelor de instrumente. Rescalarea gi
minimizares tab=urilor (nbbom).

_._in_L::Iq:;_th:n:a rolului diferitelor moduri de vizualizare: normala
(normal view), schitd {outling view), sortare diapozitive (slide
sorler view), vizualizare (slide show view),

("unoasterca regulilor de bazd in adangarea titlului fofiilor: folosirca
Gitlurilor diferite pentru ficcare slide pentru a le pulea distinge n
outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.

wModilicarea formatului wnui diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinitil (sablon) asupra unel prewentan.
Schimbarea culorii fundalulud pentr un diapuzitiv sau toate
diapozitivele.

Adiugarea unui now diapogitiv cu un formal specific: tip titlu.
prafic $i text. histi cu marcatori, tabel.

Copierea, mutarca fuliifor in cadrul

prozentirii, sau intre diferite preFentirn.

Inscrarea unci (. imagink, obiecte desenate, in Master Slide.
Stergerea unei poze, imagind, obiect desenat, din Master Slide.
Adfiugarea unui text in subsolul un

diapazitiv. sau in toate diapozitivele prezentari.

Aplicares sutomala a numerelor diapozitivelor, a datet actualizate,
neactualizate in subsolul uaui diapozilly sau asupra rer

| dinpozitivelor din preventare.

e
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| erganizatorice. {manager, co-worker, subordonat).

Cunowsterea regulilor de bazd in creares conjinutulyi unci
presentarni: utilizarea fravelor scurte $i concise, 1 mareatorilor 81
e rotani.

Intrexlucerea texiului intr-o prezentare,

Editarea textulyi unei prezentie.

Copicrea, mutarea textului in cadrl unei PreZentii sau intre

| Presentan diferite.

stergerza textulu,

Folosirea comenzilor Undo si Redo,
schimbarea fontului caracierclor: dimensiunea si tipul caracterelor,
Aplicarca formatiri textului: inclinat,

mgrogat, subliniat, umbril,

Folosirea diferitelor culor in text,

Muodificarea textului in majuscule, litere mici, Lip titiu,

Alimierea textului: stinga, droapta, centrat.

Indentarca textului cu marcatori. Eliminarey indentarii textalui cu
MEArcaton,

Ajustaren spajierii deasupra si sub marcator] sau liste.

Schimbaren stilului marcalorilor gi

nurmerotirii dintr-o lista

Introducerea 5i modificarea datelor intr-o folie de Lip tabel.
Selectarea rindurilor, coloanelor sau a intregului tahel,

Inserarea, stergerca rindurilor si coloanslor Modificares

latmii coloanclor si inal|imii rindurilor,

Introducerea datelor pentru ¢rearea st modificarca dileritelor tipuri
de gralice: coloane, bare, linie, disc.

Selectarea unui grafic.

Muodiicarea tipului de grafic,

Adaugarca. modificarea, stergerea titlului uni srufic.

Aligarea etichetelor unwi gralic: valori, procentaje.

Muodificarea culorii de fundal a unui grafic.

Modificarea eulorii elementelor componente ale graficului (la nivel
de coloand, bari sector).

Urearea unei scheme organizatorice (1lizanca unui format
predefingt de schema organizatorica).

Modilicarca structurii jerarhice a unei scheme organizalorice
Adiiugarea. stergerea clementelor componente ale scheme

S~ —_ - — —
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| Adauparea diferitelor tipuri de obiecle
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[ Adau p,ur-E .ﬂurgerT& de clecte de iran.'.-r.ili.:: inire n;.liﬂﬁxil'i;f.'

— e ————— -

Ldia: |

Procedura operationald privind | Mr.dece.
Oreanizares si desfisararea probe Fewizia |
suplimeniare/praciice de lestare 3 competentehor Nr, do s

gpecifice in domeniul tehaologict informatici b
coneursurile organizate de ciifre Primaria Municipiolhn

Sighisoara Exemplar nr,

Paging 39 A TE

_CODPO_CASI-18

— = |

Inserarca unui ahicct gmﬁ; poFd, imagine, obiect desenat) intr-un
diapozitiv,

Selectarcs unui obiect grafic.

Copierea. mularea obectelor grafice, a

diagramelor in cadrul unci prezentin sau intre presentan difente.

R edimensionarea, stergerea obiectelor

grafice, diagramelor dintr-o prezentare.

Rotirea sau schimbarea in oglindid a unui obieet intr-un diapozitiv.
Alinierea unui obicct desenal: stinga, dreapl, centru. in parlea de
sus., de jos a diapozitivalul,

desenate intr-un diapozitiv: lime, sdgeald, dreptunghi_ pdtrat. cere,
casuld cu text, alle torme disponibile.

Introducerea textului intr-o casetd de text, shgeald, dreptunghi.
patral, oval, cerc.

Modificarea culorii de fundal. a culorii, grosimii, stilului liniel
abicctulul desenat.

Modificarea stilului de inceput sau de sifrsit al unci sdgeti.
Aplicarea cfectului de umbri asupra unii obicet desenat,
Cirupares, degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obicet in planul apropial sau trecerea in planul

— — — ——

Adiingarea, stergerea de electe de amimatie in cadrul unu
diapozitiv.

Adiuzarea de note in cadrul diapozitivelor.

Salectarea formatului adeovat prezentdrii: overhoad, handout, folil
de 35 mum (35mm slides). prezentare pe ecran Lon-screen show).
Ascunderca, alisarea diapozitivelor.

Verificarea ortograficd o prezentirii §i

efectuarea schimbirilor necesare: corectarea crorilor de oriozrale,
glereerea cuvintelor care sc repeti.

< hipharea orientiril diapozitivelor (portrait, landscape).
Sehimbarea dimensiunii hirtie.

Imprimares intregii prezentin, anumilor digpuitive, brogurilor
(handnotes). notelor (noles page), se hitei dinpozitivelor (outline
view), stabilirea numégrului de copii ale prezentini.

Rularey unei prezentie de la primul shide sau de fa slide-ul curent,
Navigarca printre diapozitive: urmdtorul. anteriorul, un anumit
diapozitiv din cadrul prezentarii.

o — —_—
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| Intermnetul
2 Uitilizares umui
brovwser weh

Imelegerea termenului de Internet, o ]
Injelegerea teemenului de World Wide Web ( WWW,

Delinirea gi inlelegerea termenilor: ISP, DRI hvperlink.
Intelegerea aleiiturii §i siructurii unei adrese web,

Cunoasterca termenului browser de web i 4 efitorva exemple de
brovwsere weh.

Cunoagterea termenulul de motor de cliutare.

Cuncasterea modului de identificare a unui site web securizat:
https, simbolul unui laet.

En[c!cgcrm lermenului de eertificat digital.

Inelegerea termenului de criptare a datelor,

Conglientizarea pericolului infectardi unui computer ¢u un vires de
a1 un figier deseareat de pe Interne {(virust de Up vierme, cal trofan,
spyware). Injelegerca termenului malware,

In]::la:gm:u laptului ca o aplicatie antivirus sctualiz=a protejeazi
coamputerul impotriva virusilor,

Injelegerea modului in care un frewall protéjeasi computerul
impotriva atacurilor neauton Fate,

Cunoagierea faptului ¢d retelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori si parole,

Identificarea riscurilor asociite activitdjilor anline: fumizarca
neintentionatd a datelor personale. stacuri si harfuire verbala,
Identificarea optiunilor de conirol parental; supravegherea, restrictii
de acees la anumile site-uri web, restriclii de acces Ia anumite Jour.
limitarea timpului de joaca,

— e

Pheschideren t:,-;imiﬁc:hidr_-n:;mmuj browser de web,
Introducerea unui URL in bara de adrese s Incircanea paginii.
Aligarea unei pagini de web intr-o fercastet nowd <au intr-un now
tab.

Chprirea incarcarii unei pagini weh.

Actualezares unei paging web.

Utilizaren funciier Help

Schimbarea paginii de start o aplicatiei de navizare pe Intermnet.
Stergerea parjiald sau totald a adresclor din bara de adrese,
Adigare, blocare pop-ugp,

Afizare, blocare cookies.

stergerea fisierelor temporare de Internet.

Abgarea / ascunderca barelor de instrumente.

Accesarca unul hyperlink.,

Mavigarey inainte 31 inapol inire paginile weh vizitate anterior,
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I T — | incarcarea paginii de start.
Afigaren LR L-urilor vizitale anterior utilizind hara de adrese a

aplicaties.

L cemmancn unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Alizarea unel pagini insemngle.

Cregrea stergerea unul director hookmark (semn de carte).

| | Adiugarcaunel pagini web int-un director bookmark.
= — e e n
|_ 3 Utilizarca Completarea W formular pe web folosimd casete lexl, lisde
Intemetulus derulante. liste simple, casete de validare, butpane radio.

Trimiterea, anulares unl Forrnular weh.

Gelectares unut anumit motor de clutare.

Efectuarea unei cautiri utilizind cavinte. frizee chele.

Litilizarea fucilitatilor de ciutare avansati: dupa Iraza exacti,
cautare prin excluderes numitor cuvinte, dupi datd, dupd format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar. __
4 " Rezultste Salvarea unei pagini Weh intr-o loeagie pe disc.

[hescircarca de figier dintr-¢ paging web infr-0 locatie pe disc.
(“opicres textull. imaginidor, LR L -ului dintr-0 pagind web inlr-un
document

Gehimbarea orientirii unei pagini web (landscape, porlrat),
Schimbarea dimensiunii hartier.

Vignulizaren unei pagini weh.

Alegerea optiuntlor de imprimare ca: intreaga pagind. anumite

| pagini, anumite portiun, lext selectat, numiir de copii §1 printarea.

———

EE—— S — —

5 | Posta clectronica | Infelegerca rermenulu de e-mail s utilizarile lui.

Intelegerea alcatuin 5 structuri unel adrese de e-mail.
Inteleseren termenului de scurt micsa) senis (SMSL

intelegerea pringipalelor beneficii ale mesa peric instant:
comunicare in timp real. costurd reduse, abilitatea de transfer a
[isterelor.

Intelegerca conceplulw de comunitsie online (virtuald).

R ecunoasterca unor exemple ca; site-und cu statut de retea

sociald, forum, chat, jocuri online

Constientizarea posibilititii de a prum nesaje nesoliciiate.
Intelegerea termenulul de phishing. Recunoaglerea actiumlor de
phishing.

Congtientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus
' prin deschiderea unui mesa) necunoscul, unui figier atasal continul
inir-un mesaj necunoscut.

intelegeren termenului de semndturd digitali.

Injelegerea avantajelor sistemelor de eomail ¢ vileza, costurl
reduse, Nexibilitate in utilizarca conturilor de e-mail din diverse
locurt.

= = | Congtientizarea problemelor asociate trimiterii figierelor atasate:
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ratlurilor

6 | Utilizares aplicatie
de postd electronicd

7 Managementul e- _T{"‘ﬁlftuma unui mesaj dupa expeditor. subieet, sau conjinut,

Bmitdn legate de dimensiune s tipul ﬁ:;'.i_l.‘:.r-i‘.]ﬂr {de u:;;cmplu. fisicre |
executabile).

Injelegerea diferentei dintre cmpurile To. § opy (Ce),
Blind copy (Bee).

Deschiderea (51 Tn:hidc'rcaﬂihci ap-Jir:ﬁi'i ah_pu;il.-'s electronica
Deschiderea g inchiderea unui mesaj,

Crearca unui nou mesaj.

Inserares unei adrese de e-mailin cimpurile To, Copy (Cc). Blind
copy {Bec).

Inserarey unui 1itly in cmpul “Subject™.

Copierea unui text dintr- alti sursd intr-un mesaj.

Adasarea Nigierclor unui mesd). Sterperca atnsamentulul dintr-un
mesiy.

malvarea unel schite (drafty a unui e-medl.

Irimiterca unui mesaj cu prioritate mare say mica.

Utilizarea funcfiilor de rispuns (reply ), rispuns catre 1o(i {reply 1o
all).

Redireclionarea unui mesaj ( forward),

Deschiderea st salvarea unui fisier atasat intr-o locatic pe disc,
Vizualizarea gi printarea unui mesaj.

Adaugares sau inliturarca detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.

Aplicarea setirilor pentru o rispunde la mesaje cu sau [ird mesajul
initial.

Marcarea unui mesaj, Inldturares marcajului unui mesaj.
Marcares unui mesaj ca citit, pecitil

Aligarea/ascunderca barelor de instrumente, Rescalarea i
manimizares tab-urilor (ribhon).

Ul'LJi-m:E;l funcper | lelp.

T — el i

sortarea mesajclor dupd nume, dati, dimensiume.

Crearea, gtergerea unui nou director pentru mesaje,

Mutarea mesajelor intr-un nou director de misaje.

Slergeres unui mesij.

Recuperares unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

Adaugarea unei adrese de c-mail intr-o lista de adrese, Stergerea
unei sdrese de mail dintr-o s de adrese.

Crearea unci noi liste de adrese.

- - = b ——
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Testare cunogtinte PC Nivel avansal

Cunostinge necesare in vederea promovarii la proba suplimentara de testare d

cunastintelor PC:

I - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

e — T

J_Nr_ = -Temal.i:-ﬁ_ =T
o )
j_'_ _Inl'mﬂu;i‘u:_

o H.ur'.'.,ﬁﬂ.:.rre

- — — —

 Cunostinte necesare

=2 T e - == — - s . =

[nfelesersn termenului hardware
intclezerea si diferentierea intre diferitele tipuri de caloulatoare:
desktop, laptop {notehook ), tablet PC.

Cunoasterea panilor principale ale computer-ului personal:

umitatea centrali de prefucrare (CPUL hard disk, dispozitive de
intrare/icsire.

Identilicarca porurilor de infrare-icgine watile; VSH, port de

Tejea eic.

(uncagterca cdtorva factorl ce in flucnicisd performantele unui
computer: viteza CP'L, midnmen memoriel KAM, marimes
memoric video, numiarul de aplicatii rulate simultan.

Cunoagterea faptului ¢ vileza CPU se masoard in Mz g

alle.

Intelegerea diferitelor tipun de memoni: BAM (random

access memory), ROM (read only memory) i difcrenta

dimtre ele.

(unoasterea anitijilor de misurk folosite pentru memarie: bit,
byte, KB, MB. GB, TH.

{Cundasteren principalelor tpurt de dispozitive de stocare: hard disk
intern si extern, CLy, DV memaory atick. card de memorie, slocare
[isiere online.

Cunoasterea cilorva dispovitive principale de introducers a

datelor in computer cum ar fi: mouse, lastalurd, scanner.

touchpad, pen, camerd web. cameri video, microlon, ele.
Cunoasterea cclor mai uzuale disporitive de iegire pentru afisarca
rezultatelor procesani realizate de computer. die exemplu: unitagi de
alisare video, ecran sau monilor, imprimanti, plaier, cistl.
Cunoasterca dispozdtivelor de intrare/iegire, cum ar [i: touch
SCIVE.

Pagina 43 din 72
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Intelegerea termenuiui software.
Intelegerea functiflor principale ale unui sistem de Operare i
cunoaslerea catorvi puri de sisteme de operare,

Identificarea 31 cunoasteres edtorva aplicalii software, precom:
programe de prelucrare a textelor, programe de caleul tabelar,
bae de date, programe de prezentari multimedia, programe de
pogta electromied, programe de navigare pe Infernet, programe de
| editare a imaginilor, jocuri.

Injelegerea diferentelor dintre sisteme de aperare software si
aphcatii software,

_-i]tttlﬁgurﬂu termenului iles Tu:Jit'.c:uIng;u [F;_I'u}ma!,i-;:i {TT).

- Software
3 Retele
4 Calculatoarele in
activitatea wilniei

C Luar.mécl:t:n-:.iqu:ﬁlﬁgiifur refelelor de domeni locale {1.AN),
retelelor de domenii generale (WAN) gt retelelor de domenit
tocale wireless {WLAN),

En;n:lr:.gn:n:u notiunilor client/server.

Injelegerea termenului “Internet™ 51 a principalélor sale wtilizir
Injeleperea nojiunilor de Intranct si Extranct. imﬂlugcr-::n
lermenilor de download si upload de fisicre.

Infelegerea termenului de ratd de transter {masurati biti pe
secundd (bps), kilobiti pe secundi (kbps), megabili pe scounds
(mbps}).

Cunoagterea diferitelor servicii de conexiune Ia Interot:
comexiune de banda largd (broadband ).

Cunoagterea diferitelor optiuni de concxiune Ia Tnternet: telefon
mobil, cablu, wireless.

Infelegerea citorva caracterisitiei ale conexiunii de banda larpi:
funciionare.

-Cunoagteren sistemului de operare Windows Server 2019 (53
injeleagd instalarca serverului Microsoll Windows. sa utilizeze
rolurile serverulul, s utilizeze optiunile de stocare
-Configurare Active Directory Domain Services (ALY 118), Hyper
'V simasini virtuale

Cunoagterea difenielor serviei oferite de

Intcmet consumatorilor, cum ar fi e-commerce. e-hankin E. =
povernment,

Intelegeren termenului de c-learning. Cunoasterea principalelor
facilitati: flexibilitate privind programul de imvitare si locagia,
costurt reduse.

inq-::]tg::ruﬂ lermenulu de postd electronica {e-mail ).

Enlc!-:gurr_'a lermenului de mesagerie instant.

Recunoagterea unor exemple ca: site-uri cu statut de refea sociald,

[orum. chat, jocur: online.
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£ unongterea maoduhui in care utilizatorii pot publica gi pariaja
informatii onling

(unoasterca importaniel adoptarii unor masuri de precautic lo
utilizaren comunitatilor online; afisarca unui profil privat.
limitarea persoanclor care pot vizuatiza informajiile personale
postate, manifestarea prudenjei fatd de striini.

Injelencren termenului de ergonomic,

Recunoasterca Baptului ¢ iluminarea incdperii este un faclor carc
influenteaza sAndaten utilizatorilor de compuiere. Cunoagterea
fapiutui ca [olosirea luminii artificiale. puterea si directia lumini
sunt factor care trebute tuafi in considerare.

inelegeren faptului ed pozitionarea corecti a computeralul,
hiroului si scaunulul meniin & poSIIEL coreid.

Recuncasterca modurilor de asigurare 4 Sndtdgn 10 timpul
lucrului pe caleulator: pauze frecvente. utilizarea tehnicilor de
relaxare o ochilor.

Intelegeren opjiuntlor de reciclare a componentelor computeralul,
cartuselor de imprimanta g harties.

(Cunoasterea opliunilor  de ceonomisire a energier: aphcarea
setarilor pentru inchideren automatd 4 monitorulel la finalul
utilizirii compuierului. folosirea optivmi de stand-hy,
inchiderca computerulat. =
Injeleperca faptulul ¢, pentru mative de securitate, logarea la un
computer se realizeazi pe huza unu nume de utilizator §i a unei
parole,

{Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parclelor. schimbarea lor regulati, stabilires unor
parole de lungime adecvata, formaie din combinatii de litere 1
cifre.

Enlr-:ln:guma importaniei efectudni periodice de hackup.
intelegerea fermenului de firewall.

(Cunoasterea miosdurilor de a preveni furtul datelor electronice
prin: folosirea unui nume de utilizator i a unei parole, blocarea
l:.:ﬁllzll;hllﬂl"uh.l[.

inpelegerea termenului de virus de computer. Cunoagterea
modurilor de pitrundere a unui virus in caleu lator,

Cunoasterca modalitdiilor de protejare impotriva virugilor si

| importanta folosirii unui antivires actualizal.
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Cunoasteren modalitagilor de recundgaslere a unol software
licenpat: verificare 1D Produs. inregistrare produs, vizoalizure
licenti software.

Injelegerea termenulul de licemi.

Injelegerea termenilor shareware, frecware, OPRETT SOURCE.
Cunoasteren principalelor seopuri legate de protectia daiclor:
stabiliren drepturilor si responsabilititilor.

IT - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

—

I | Bistemul de operare

Pornires computerului si logarea folosind un nume de
utilizalor i o parold.

Repormirea coreetd o computer-ului, Inchideres

urser aplicafii care nu raspunde. Inchideres

corecti a computer-ului.

Folosirea functici “Help” disponibile,

Vieuahzarea informagiilor referitoare ln sistemul de haza al
compuier-ulul, de exemplu numele si versiunes sistemulus de
operare, memoria RAM instalaii, ele,

Schimbarca configuraticl deskiop-ului: data si ora, volumul,
opjiunile de afisare a deskiop-ului (de exemplu: optiuni pentru
culoare, screen saver, rezolufia ecranului).

Setarca tastaturii i schimbarea optiunii pentru alta limba.
Instalarea, dezinsialarea unei aplicatii sofiware.

Ulilizarea opliunii print sereen pentru i caplura tol ecranul sau
doar fereastra activd s apoi lipirea confinutului intr-un
document,

Recunoagterea pictogramelor de bazdt cum ar i cele care
reprezintic figiere, directoare/foldere, aplicatii. imprimante. cosul
de zunoi,

Selectarea g mutarea pictogramelor.

Crearea si stergerea unyi shorteut,

Deschidersa unui fisier, director/folder, aplicatic

Recunoagterea dileritclor pirfi ale unei ferestre desktop: hard de
titlu, bari de instrumente, bard de meniur, bard de start, bari de
derulare, etc.

Minimizarca, maximizares. redimensionarea, muotarea.,
mchiderea unei lerestre.

Comutares intre diferitele ferestre deschise.

— _— — — — - —
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rding

ﬁ::l::gerrmdﬁiui in care sisternul de operare aratd in o
serarhica discurile, folderele, lisiercle.

Cuncaglerea Faptulyi el dispozitvele folosite de un sistern de
operare pentru stocarea fisierelor si folderetor sunt discul hard,
discurile din refea. memory stick-ul, Cdeul, DVD-ul,

Cunoasterea unitigilor de masurd pentru figiere g1

directoare: KB, MB, GH.

Injelegeren importantei realizirii unei copii “hackup” a unui

figier pe un dispozitiv de stocare exlerm.

ingelegerea beneficiilor stocarit online a ligerclor: acces
convenabil, abilitatea de partajare a figierelor.

Peschideres unei ferestre care si arate numele. marimea,
localizarca pe dise a unui director/folder.

Extinderea si restringerea directoarclor pentru vizualizaren
strucluril arborescente.

CGasirea unui fister sawa unui folder pe dise.

(rearea unui director/ foder §i a unul sub-dircetor/sub-

tolder.

Recunoagterea celor mai utilizate Gpurt de fisiere: figtere de
procesare word, de caleul tabelar. de baze de date, de prezentin,
de tip imagine, audio, viden, de arhivare, figicre lempaorans, figiere
executabile.

Dieschiderea unel aphicatii de editare de texl. Introducerea unui 1ext
«i salvarea fisierului ntr-o locajie pe disc.

Qehimbarea starii figierului: aumai de citire! blocat. de citire-
SCTICTE-

Sortares (isierelor ascendent / descendent dupd nume. tip, marime.
data modifcdr.

Cunoasteren regulilor de bazd in denunired igierelor i
directoarelor utilizarea wnor nume semmnilicative pentnd o

repdsine §i 0 OTEANIZATS Ml u§oans.

Redenumirea fisierelor. direcioarclor/folderclor.

Selectarca unui fisier, director/folder individual sau parle a uril
arup adiacent, ne-adiacent de figiere, directoars/foldere.

Copierea ligierclor, directoaretor/ fokderclor intre

directoare/ foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarclor/folderelor intre

directoare/foldere 4i intre discun, Stergeren fisicrelor,
dirceloarelor/ folderelor prin trimiterea lor in cogul de punol
{recycle bin).

Recuperarea fisierclor, directoarelor/folderelor din recyele hin.
Golirea cosulul de gunoi {recycle bin)

Folosires comenzii de cautare pentru a localiza un figier sau un
dircctor/folder,

Y P — I _

—

T ﬂr@.&ﬁzﬁma figierclor

= —
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Cautarca figierelor dupd numele intreg sau partial sau dupi
continl

Cautares figierelor dupa continut, data modificirii. data
credn, marime.

Cliutares figierelor dupa tip, dupd prima literd din numele
fisierului.

Vizualizaren listei cu fisierele folosite cel mai recent.

3| Aplicatii utilitare hr;ulcEErn:a termenului de arhivare a unui fisier.
Arhivarea figierclor intr-un folder pe dise.
Extragerea fisierelor arhivate intr-o locajic pe disc. Cuncasteres
termenului de virus i a cdilor de transmitere @ unui virs intr-un
-alculator,
Folosirea unei aplicaii de seanare impotriva vinusilor peniru
scanarea discunlor specifice, fisierelor, directoarelor,
Intelegerea importaniei folosirii unei aplicalii antivirus

_ B - actualizate. = - o

4 | Tipdrirea schimbarca imprimantel implicite
{default) cu o alta existentd intr-o Hsta de Imprimante
instalate.

Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de lext
Vizualizarea stadiului in care sc alla procesul de tpdrire cu sjutorul
“print manager” .

Pawzaren, restartarea, stergerea unui document care se afla in

S = | proces de tiparire. 5

== — —_— — S |
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111 - Procesare de text

e ————e e

1 j::ln;mdapl_ma'{_tm_ Deschide 11?5'& Tnchiderca) unel aplicatii de procesare de text,
Deschiderca st inchiderea documentelor.

{"reareys unul nou document

Qulvarea unui document intr-o locatic pe hard disk. Salvarea unui
document sub un all nume.

Salvares unui documnent sub alt format cum ar 0i; fisier de tip text.
i {rich text format), liml. sablon

Comutarca intre mai mulle documente deschise. Modificarca
opliunilor/preferintelor de bazd ale aplicatiilor: numele
atilizatorului. directorul/folderal prestabilit, salvarca
documentelor.

| Folosirea funciiei “Help™

| Folosirea functiel de modificare a dimensiunilor vizualiFari,
Afisareafascunderea barelor de instrumente. Rescalarea s
minimizarea tab-urilor (ribbon).

— - —_— — — — N
o |

2 rearca unui Sehimbares modului de afiyare a paginii.
document Introducerca textulun.
Introducerca unor caraclere. simboluri speciale. cum ar fi
W, T™

Afigarcal ascunderea caracterelor netiparibile: spain.

paragrafie, intreruperi de linie, tab.

Spslectarea Unai caracier. cuvint, propozitic, paragral sau a unui
intreg document.

Fitarca continutului prin inseraren unor carsciene noi, cuvinte m
cadrul unui lext éxistent, scrierea peste pentru a inlocul un text
existenl.

Folosirea comenzii de ciutare intr-un document a unui

cuvint sau o unel fraze.

Folosirea comenei de inlocuire intr-un document 2 uni

cuvint san a unei frve.

Copicres § mutarea textulud intr-un document sau in i

multe documentc deschise.

| Stergenca texiubui.

| Folosiren comengilor "Undo™ si “Redo™

A R —_— —

e —
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Formatarea

Lad

Schimbarea fontului caracierelor - dimensiune §i tip.
Folosirea opfiunilor: bold (caraciere aldine), italice
lcaraciere cursive) s1 subliniere,

Folosires functitlor indice inferior. indice Skpserior unui lext.
Folosirea diferitelor culor in rext,

Modilicares textului in majuscule, litere muct, Hp tithu, et
Folosirea despartini automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.

Introduceren, stergerea intreruperilor de linde,

| Cunoagterea principalelor regzull in alinierea textului:
folosirea alinierii. indentdrii si functici Tub,

Alimierea textului: sténga, centru. dreapta, stanga-dreapia
(Justified).

Indentares paragrafelor: stinga, dreapta, prima linic.
Folosirea i setarca tabulatorilor: stnpa,dreapta, centru,
recimal.

Lunoagterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor:
aplicarea spajierii intre paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub pacagral. Spaticrea rindurilor
unui paragral’ simplu, dubluy,

Introduceres gi stergerey marcatorilor, numerolirilor dintr=o Tisia,
Schimbaren stilului marcatorilor i numerotarilor dintr- o lists
simpld prin optiunile standard.

Adiugarea bordurilor $i umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multer paragrafe,

Copierea formatului unui text selectat.

4 Formatare modul _:ipli-::u.rea optiunilor de incadrare a textulm in jurul
Avansat obiectelor grafice (imagini, grafice, diasrame, obiccte
desenate) si tabelelor.

Utilizarea optinnilor de g3sire i inlocuire a Bt i
textului, paragrafelor, intreruperilor de paging.
Utilizarea optionilor de lipire speciald: text fbrmata 3t lexd
neformatat.

Aphicarca unei spatieri Tnire liniile unui paragraf la: cel pufin.
exact. multiplu.

Aplicaren/eliminares  optivnilor de pagmalic a paragralelor.

- Aplicarca 51 modificarea optivnilor de numerotare a listelor e
nn mulite nivele:

Crearea, modificaren si actualizares unul st de caracier. Crearca,
‘miendificares gi actualizarea unui stil de parageafl, jﬂ] pértirea fextului
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e==—p== pe mai it coloane, Modiliearea numirului de coloans in cars
este impartit un lexl.
Modificarea Mtimii §i spaieril coloanclor, Inserarea,
stergerea liniilor intre coloane.
Inserarea, sterperea unei intreruperi de coloand. Aplicirea
anui format/stil automat unui tabel,
\Unirea si scindarea celulelor unui tabel.
Modificarca marginilor, alinierii §i directien textului dinle-o
celula,
Repetarea automata @ capului de tabel la inceputul Hecire
pagini.
(omtrolares imparini rindurilor unui tabel pe mai multe
pagini.
| Gartarcs datelor dintr-un tabel pe bara uneia sau mai multor
coloane simultan. 1
Convertirea unul text intr-un tabel. {onvertirea wnui tabel intr-un
I I | e
5 Obicete (Crearea unui table.
Introducercs, editarea informagitlor intr-un tabel. Selectarea
Liniilor. coloanelor. celulelor, intregalu tabel. Inscrarci.
stergerea liniilor si coloanelor,
Modilicarea 1agimii coloanei §1 inalfimii lime,
Modificarea stilului, grosimii 5i culorii borduril unei celule,
Addugarea unei culori de umplere a celulelor,
Introducerea unui obicet (imagine, clip art, grafie, obiect
desenat) intr-un document.
Selectares unui ohiscl
(opierea unei obicet grafic in cadrul unui document sau fntre
mai multe documente deschise.
Redimensionarea, slergerca unui obiect.
6 Imbinare Deschidere:, pn:;g&ti?m unui document pr'm-:;;ﬁn'l pr:mn'_; B
corespondenta imbinare.
( Mlail Merge) Qelectarea listel de distribufie in vederca realizarii imbindril de
corcspondenta.
Inzerares campurilor de imbinare intr-un docurment in vederea
realiziril imbindrii de corespondentd. Imbinarea unel hisle de
distribugie cu & scrisoare inlr-un naou document sao la o
imprimanta disponibild.
Imprimarea documentulul compus regubtat in urma fmbindni de
corespondenid
T Premitirea Sehimbarca orientarii unui document, fip portret si tip O
imprisnarii | vedere (landscape). Schimbans dimensiunii hartici.
. | schimbarea marginilor intregului document: SUS. J0S, -
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[ 1 ' stinga, dreapta.
Cunoagterea regulilor de baza in adiivgarea zinilor noi: imserarea
imreruperitor de paging,

Inserarca, slergerea unei intreruperi de paging intr-un

document,

Addugarea, modificarea unui text in antet gl subsol. Adaugarea
unor cdmpurilor in antet s subsol: data, informalii despre numarul
paginii, locaia fsierului. Aplicarea automata 3 numéarului paginii
unw document,

Verificares ortografied a unui document si efectuarca de
malificdri: corectarea erorilor ortografice, stergeren

cuvintelor care se repeti.

Addugaren cuvintelor in dictionar folosind gorcetorul

orlografic.

Vizualizarea unui document Tnaintea printinii, Imprivres ynui
document la o imprimantd disponibild. wilizind opfiunile
specifice: intregul document, anumile paging, numdr exemplare.

3 l‘rl:gmti;m Crearea, H‘Iﬂdl-ﬁﬂﬂ.t'l_“ﬂ...;ii-lﬂgcrfﬂ mtreruperilor de seciiune din
imprimarii modul | cadrul unui document.
avirnsi Modificarea vrieniarii paginii, alinierii verticale in pagind sia

marginilor pentru anumite sectiuni ale unui document,
Introducerea de antete $i subsoluri diferite pe: sectium, prima
pagind, pagini pare §i impare din document.

Adaugarea. modificares §i stergerea unui filigran
(watermark) intr-un document.

= m— —_—

L Releringe modul Adaugarea unei etichete deasupra sau sub un obicer arafic
aviansat sau un tabel,

Adfugarea/stergere unei etichete legends {caption lahel),
Maodli[icarea formatulul de numerotare a etichetelor,
Inserarea si modificarea notelor de subsol s final. Conversia
unei nefe de subsol in notd de final §1 invers, Crearca si
actualizarea unui cuprins.

Crearea st actualizarea unu 1abel de referime (table of
fizures),

Marcarca unui index, Stergeren unui index.

Crearea gi actualizarea unui index pe baza intrarilor de

mdex marcate,

Adfugaren si stergerea unui semn de carte hookmark). Crearea
slergerea unur referinge incrucisate.

Adingarea unei referinte incrucisate ciitre o intrare de

index,
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| i“ré-;:l.LTcﬂJ | Inserarea ;:i_sicrg_uruﬁ cimpurilor precum: autor, numele
productiviti fisicrului si calea. dimensivnea fsterulul, completare date (Aill-
modul avansal ).
Inserarca unel [ormule pentru a caleuls suma valorilor dintr- un
tabel.

soditicarea formatului de numenaare a cammpurilor.

Blocarea. deblocaren, actualizares unui camp.

(rearea si modificares unui formular prim utilizarea campurilor de
lip text, caseth de validare, listd derulanti Adiugarea unui text de
ajutor pentru cdmpul unui formular, afisal in bara de stare sau
actival prin apdsarea tastel F1.

Protejarea sau eliminarea protectiel unui formular,

Modilicarea unui sablon.

Fditaren si sortarea datelor dintr-un fisier de date folosit la
imbinarea de corespondentd.

| Inserarea cimpurilor de tip ask 51 iC. hen_else... Imbinarea
unul document cu o sursd de date pe haza unor eriterii stabilite:
Inserarea, editarca, stergerea unui hyperlink.

Crearca unei legaturi cu datele dintr-un document sau

aplicatic 51 afigarea lor sub forma unel wonile.

Actualizarca unui link, Fliminarea legiturilor existente intr- un
fisier

introducerea datelor intr-un document. <u legaturd, sub forma
unui obiect.

Fditarea i stergerea datelor Incorporate {embedded). Aplicarea
optiunilor de formatare automatd a tex tului, Crearea,

mediiiearen si stergeren corecturilor automale de texl.

{*rearca, modilicarea, inserarca §i gtergerea intrarilor

auiomate de text

Taregistrarea unui maero pentru modificarea setfirilor paginii.
inserarca unui tabel cu repetarea capului de tahel, inserarea unor
climpuri in antetul sau subsolul documentuldus,

Rularea unum macro,

|1 | Aibuirea unyi macro unui buton extstent pe bara de instrumente. |
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11 | Lucrulin echipd | Activarea si dezactivarca H}ﬁﬁiuﬂii dc urmarire a
modul avansat madificarilor. Urmarirea modificarilor intr-un document
ultlizind o anumitd vizualizare,

Acceptares si respingerea modiligdrilor Tntt-un decumeni.
Inserarea, editaren, stergeren, afisaren si ascunderen
comentariifor,

Compararea si imbingrea documentelor,

Crearea unui master document prin crearca
subdocumentelor.

Inserarea, sterperen unui subdocument dintr-un master
document.

Uinilizzarea vizualizani Schitd (Outline) pentru optionile de
promovare {promote), retrogradare (demote), extindere
(expand), restringere (collapse), deplasare in sus si in 105,
Addugarea, slerperea parolei pestru deschiderea sau
modilicarca unui document.

Protejarea uma document pentru a permite doar urmiirirca
| modificarilor {iracked changes) sau 4 comentariilor.

1V - calcul tabelar

Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (inchiderea) unei a;T]in::ui,ii de calcul tabelar,
Dieschideres si inchiderea unui registru de caleul,

Crearca unui nou registru de caloul pe bawn unui format predefinit,
| Salvaren unui registru de caleul intr-o anumita locatic pe dise.
Salvarea unui registru de caleul existent, sub ahid denumire,
Salvarea wmui registru de caleul sub all tip: ext, ITIML, sablon
(templaie), alth versiune, extensii speciale.

Comutaren intre doud registre de ealeul,

Maodificarca opliunilor predefinite ale aplicagici: numele
ulilizatorului, dircctorul implicit care se va deschide sau in care
se vor salva registrele de caleul,

Folosirea funetici Help.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
Afigarea’ascunderea barelor de instrumente, Rescalaren si
mininizares ab-unlor (ibhon).

'_.J..___.____]___-___ e e e
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Tntclr:gn:rc:r I'apt-._:'l_ui i o cel
contine doar un singur tip de d
eeluld, mumele fn celula alaturatd).
Cunoasterea pomcip
randurilor si coloanclor goale

- —— e e

Qelectarca unu rand Sauau
neadiacente.

e — i —

peadiacente.

ecaleul.

Selectarea unei coloan

—

mlunicipinlui

uld dintr-o fowie de caleul poate
ate (de exemphy, prepumele intr-o

alelor reguli in crearca listelor; evitanea

in cadru] unel lisle, inserarea unul
rand ol inaintes rdndului Total. aplicarca unor bordure negre
celulelor tabelului.
Introducerea numerelor. datelor. textului intr-0 celuli.
Selectarea unor celule sau a unui grup de eelule
neadincenie. 4 intreg registrului de caleul.
Modilicarea sau inlocuirea continutulul uner cellule.

1itilizarea comenzilor Undo g1 Redo.

[ Tiilizarea functici Cutare pentru a st un anumit conjinut.
Utilizarea funciiel Inlocuine pentru a sehimba un anumit confinul.
Cortarea datelor crescitor, descrescator, in ordine alfabeticd san
vers alfabetici. Copierea continutului unei celube, sau grup de
celule in acelasi repistru de caleul sau in registre de caleul diferite.
¢ ompletarca aulomala a serittor de date.
Mutarea conginuiulai unei celule in acelag reg
in repistre de caleul difente.
Stergeren continutulul unei celule,

istru de ealeul sau

nui grup de sinduri adiacenie sau
e sau man multor coloane adiacente sau
Introducerea. stergerca rindurilor, coloanelor fnte-o foaie de

g-'Tudiﬁcﬂqu dimensiunii rndurilor, coloanclor,
Inghetarca si dezghefarea rindurilor si coloanclor (functia
Freere Pancs).

Comutaren intre foi de caleul.
Inserared, stergerea unci noi fvi de caleul.
Cunoagterca regulilor de bazd in stabiliren denumirnii une fol de
caleul: folosirea uner nums relevante.

Copierca, mutared. redenumires unei [oi de caleul,

Editia: |
M. de ex.

Fevira |
ﬂr- de ex:

- e

Exemplar or.

adiseenic sau

e —

=

—— e ———————
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T d | Formule i functii | Cunoagterea regulilor de haza in creares larmulelor:

folosirea referingelor celulelor,

Lienerarea formulelor utilizind referinge catre alie celule s
dperaton matematicd (adunare, seidere. inm ullire, impdrire),
Lunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de

exemplu ANAME?, #DIVIO, #REF!),

TnLuFr:germ 51 utilizarea referingelor relative si absolute ale
celulelor in ercarea formulelor

Felosirea functiilor suma. medie, minim, maxim, numdrare (count,
counta), rotunjies (round).

Fuolosirea funciici logice IF (pentru | din 2 valori specifice), pe
baza operatorilor de comparatic -, =, -

¥ lormaule s functii Ascunderea gi afisarea rindurilor, coloanelor. foilor de caleul,
maodul avansat Uilizarea funciiilor de dai 51 ord: today. now. day, month, woar.

Utilizarea [unctiilor matematice: rounddowt, roundup, sumif.
Utilizarea functiilor statistice: countif, countblank, rank.
Ultilizares funcfiilor de text: lefi, right, mid. trim, concatenale.
Litilizarea funcyiilor financiare: fv, pv. pmit. liilizares
lunctislor de ciutare: vieokup, hlookup.

Utilizarea functiilor pentru baze de dale: dsum. dmin, dmax,
deount. daveraoe.

Crearca funciiilor imbricate pe 2 nivele.

Utilizares unei referinge 3-0 in codrul uned lunctii STM.
Utilizarea referintelor mixte in cadrul formudelor.

th Formatares

| Formatarea celulelor ca Gilre on un anumi numar de recimale,
aliyarea numerelor cu/sau fird separator de zecimale.,
Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarca de simboeluri monctare.,
Formatarea celulelor pentru afisaren procentelor.

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului,

Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere smpli,
subliniere dubla.

Aplicarca diferilelor culori confinutubui eelulelor, aplicarea unei
culori de fundal celulelor,

Copivrea formatului unei celule, grup de celule in altd celubl say
grup de celule.

Incadrarea textului intr-o celula.

Alinierea confinutului unei celule orizontal s vertical.
Modificarea orientani continutulul uner celule.

Lnirea eelulelor i centrares unui titly intr-un grup de
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. Ehlln:jﬂ&%uguﬂ:a de borduri unei
eelule.

cefule, unui grop de

Aplicarea unui Format automat/stil unui grup de celule.
Aplicares unei formaldr] conditionate pe baza continutului unei
celule.
Crearea §
Copiarea, mutarea follor
difernc.

aplicarea unui format de numir  particulanzat,
de caleul intre registre de caleul

ecranulu.
Ascunderea si afisarea rindurilor, coloanelor. foilor de
caleul.

bt F= Cirafice

I TR T

de grafice: cu coluane, cu barc, linie,
diagrami.

Gelectares unui grafic.

Modificarea tipului graficulul.

Wiutarca, redimensionansi, gtergerea unui grafic
Addugarea, modilicarcn, glergerea titlulu unui grafic,
Adaugarea unci elichete de date unui prafic: valor,
procentaje.

Madificarea culorii de umplere a unui grafic s a unei
fegende.

Sehimbarca culorii de umplere a unei serii dintr-un eralie,
Modificarea dimensiunii fontului g ealorii Hilulul, axelor.
leoendei unui gralic.

9 | Grafice modul
avansal

] ————

(Creares unui grafic combinat colvand - Timic.
Adiiugarea unei axe secumdare unui grafic,

Modificares tipului de grafic pentru o anumita serie de date.
Addiiugarea. gtergerea unei serii de date intr-un grafic.
Repowitionarea titlului, lependei si elichetelor unul prafic.
Modificarea scari penir axa de valori: valoare minimd.
maximid, interval unitate majori.

Modilicarea unitatilor afisate pe axa valorilor (fard a
modifica datele sursa); sute. mii, milioane.

Farmatares coloanelor, barelor, suprafiiel praficului pentraa
afisa o imagine.

—— —— -

e —

Pespartires ecranulul. Mutarca si stergerca barclor de despartire a

e - e}

e ]
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10 Pregatirea Maoddificarea marginii foii de caloul: sus. jaa stéinga, al'l;.‘-ﬂ.]:':ltil.
rezultatelor Modificarea orientarii foii de caleul: pe lung, pe lat

Schimbarea dimensiunii fisi,

Modificarea toii de caleul astfel incit intreg continutul

acestein 83 incapd pe o singurd pagind sau e umn anumi

numdar de paging. _ o =
Adaugarea. modificarea; stergerea textului din Antet 51

Subzol.

Introxducerea $i slergerea in antet sau subsol a campurilor: numdr
de pagini, data. ora, numele foii de caleul, numele registrului de
caleul.

Verilicarea calculelor si funetiilor inainte de printare, Afisaren
st ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a etichetelor de
rindurt 51 coloane {row and column heading). Repetarea automata
a rindurilor a inceputul fiecarei pagini |a Imprimare,
Examinaren unei foi de caleul inaintea imprimiirii.

Tipdnirea anumitor celule dintr-un registru de caieul, a

intregului registru de caleul. numirul de copii realizate,

tipdrires unui grafic seleetat,

11 Analize modul Crearcs, modificarea unui tabel pivot,
avansat Muodificarea datelor sursi 51 actualizares tabelului v,

Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.

Crruparea automatl, manuali a datelor dintr-un tabel v s
redenumirea srupurilor,

Utilizarea wabelelor bazate pe una sau doud variabile,
Sortarea datelor pe mai mulhe coloane simulian.

Crearca unei liste panticularizate si efectuaren unei sondr
particularizate.

Aplicarea unui filtru automat uned lisie.

Aplicarea unui Aliru avansat unet lisie.

Untilizarea optivnilor automate de subtotal.

Extinderea i retringerea nivelelor in cadrul unui subtotal,
Crearca scenariilor.

- Afisarea, editares 51 stereerea seenariilor,

Crearea sumarulul unui scenariu,

— e T —_— —
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51 editarea eriteriilor de validare a datelor dintr-un grap

Stubilirca
de celule.
Introduceren unui mesaj 5 a unei alerte de croans.
ldentificarca celulelor precedente. dependente.
jdentificarea celuletor cu dependente lipsi.

Afisarea tuturor formulelor in cadrul unei foi de caleul. in
locul valorilor.

Inscrarca, cditarea, stergered, afigarca, ascundered
comentariilor,

Denumiren celulefor dintro foaie de caleul. stergerea
denumirii unul grup de celule.

Utilizarea denumirii eelulelor in eadrul formulelor. LUilizarca
aptiunilor de fipire speciald. precum: adunare. seddere,
inmulfire, impértire,

Ulilizarca optiunilor de lipire speciald, precum: valor
faumere, [FAnspuncre,

Creareq unui registru de ealcul pe baza unu sablon

cxistent.

Modincarca unui sablon.
Inserarcs, editarea, stergerea unui hyperlink.
("rearea unei legatur intre daele dintr-un reeistru de caleul, dintre
registre de caleul difenie sau aplicatii diferite.
Actualizarea ¢i eliminarea unui link,
Imporiarea datelor dintr-un figier text.
Tnregistrarea unui macro simplu pentru: maodilicarca setarilor
paginii, aplicarea unui formal numeric particularizat, aphicarea
unui formal automal pentru ungrup de celule: inserares unor
campuri in antetul si subsolul foi de caloul.
Rulares unui macro.
Asocierea unui macro cu un buton de pe bara de
mstrumente.

Lucrul in echipd
modul avansat

Activarea, dezactivares np;iunﬂ;;' de urmarire a modiliciirilor. =
Realizares uemarii modificarilor in cadrul foii de caleul wilizind
o anumitd vizualizare.

Acceptarca, respingerea modificarilor dintr-u foaie de caleul.
Compararea si imbinarca registrelor de calcul.

Addugares, stergerea parolelor de protectic a unui registru de
caleul pentru deschiderea si modificarca lui,

Protejarca, eliminares protectici unor celule saua une for de
calenl. cu ajutorul unel parele.

Afisaren, ascunderea formulelor.

—
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EHE l.E:‘-{[{l[L‘ N En;ci:-';-;n:ma u:n;uchm:'i de bazi de date.

Infelegerea diferentel dintre date si i forma|ii.

Injelegerea modului in care este organizath o baza de date: tahele.
Mreglstrin, cimpur,

Cunoagterea domeniilor in care se utilizears baze de date:
rezervan bilete avion, sistemul - administrativ, inregistrares
contwrilor bancare. inregistrarea pacientilor in spital.
Infelegerea faptului ca fiecarc tabel trebuie 83 con{ing date
releriioare la un singur subieet.

inqe]cgcrua faptului ¢ in cadrul unui tabel fiecare cdmp

lrebuie 3 confind un anumit tip de date.

Inelegerea faptului ¢i fiecare eimp are asoeiat un anumit tip de
dates 1ext, numdr, datd calendaristici,

inq::]egereu proprietifilor asociate (iecirui camp:

dimensiune, format. valoare impliciti.

Injelegerea notiunii de Cheic primara.

inlc]cgcn:u termenului de index i wilitatea fui in cautarea
rapida u datelor.

injelegerea faptului ca seopul principal al al crearii

' Intelegeres tapiului ¢d o legiturd este construiti pe baza unui

fegdturilor intre tabele este minimizarea redundante
datelor.

camp comun infre cele doud tabele,

Importanta stabilirii restrictiilor intre legdturile tabelelor.
Cunvagterea faptului ¢a bazele de date prodesionale suni create
de specialisti,

Cunoagterea fapiului ¢ introducerca, mentenanta si regasires
informaiilor este realizatd de utilizatorul hazei de date,
Cunoagteren faptului ¢i sdministratorul bazé de date furnizeass
accesul la anumite date pentru anumitt wilizatori. Cunoasteren
laptului ¢ administratorul barei de dale este responsabil cu
recuperarca datefor in cazul unci defectiuni sau crod majore.

re— — - - — = — - C—



e ————————T

e fiditia: |
Procedura operationald privind Mr. de ex,
M UN ICI PIUL‘ Organizarea $i desfigurarca profei Revicia 1
. . suplimentare/practice de lestare competentehor ; :
Sl ('HlbﬂA M gpecifice in domenial tehnologici informatied ks Hr.dook.

FJ ary o -l_
concursyrike oreanizaie de clitre Primdria Municipiuln Pagimna 61 din 72

Spzhisoara T.:-.I:l'.l;pli-.'l.r i

s

CODIPO_CASI- 1

——— - _—

——————

2| Tiilizarea ﬁpﬁmﬁir Th::-,::hidcn;u {im:ﬁid:rr:,u] wnei aplicalil de buse de date.
Deschiderea. inchiderea unei baze de date existenie.
Crearea une haze de date noi 5 salvarea el inir-o locatie de pe
disc,

Alisarea/ascunderca  barelor de  instrumente,

Rescalarca §i minimizarea taburilor {ribbim ).

Utilizarea functiel Help.

Dieschideren, salvarca si inchiderea unui tabel. InleTogare.
formular, raport.

Qehimbarca modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare. formular. mport.

Mavigarea printre inregistririle unei tabele. interogdn sau a unu
loemulbir.

Sortarca datelor, intr-0 tabeld. formular, interogare. in

ordine crescitoare, descrescitore,

- ardine alfabetic. alfabeticd inversh. Adaugarca.

' stergeren inregistrarilor uner tabele. Adaugaread.

stergerea duletor inlr-o inregistrare.,

("rearca s salvaren unei tabele cu anumile cimpuri

specthce.

Stabilirca proprietatilor cimpurilor: dimensiune, fommat,
valoare impliciti.

Crearea unci reguli simple de validare pentru pumere. TExL
diatora, stmbol valutar.

injeleneren consecinjclor modificirii tipului de dategi
proprictiilor unui cdmp.

Siabilirea unui cdmp ea gi cheie primara,

Indexarea unui camp (cu sau Ffird dupheate).

Adiugares unul cdmp intr-o tabeld existenta,

Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

3 Regdigiren Uitilizaren funclici de chutare pentra 2 @isi un cuvinl
informatiilor specific.

Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

B Stergerca unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unm
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| formular, Tnfelegeren faptului ¢i o int:rugm esie [olosia
pentru extrageres 51 analizarca datelor din tabele,

Crearea unei interogini asupra unei tabele, wilizdnd criteri

| specifice.

Crearea unei interogén asupra a doud tabele. utilizhnd

criterii specifice,

Adiugarea dileritelor criterii unei interogan utilizind operatori
| mat mie gtrict (<), mal mic sau egal (<), mai mare strict (), mai
mare sau egal (==, ezal (=), difert de (===},

Addugarea diferitelor eriterii unet imerogari utilizind
operatoni: S1{AND), SALU (OR), NON (NOT)

Adaugarea diferitelor eriterii fologind semnele *, %, 7 Editares
unel mterogdn prin adiugares, modilicarea sau sterperen
criteriilor.

- Bditarea unei interogiri: adingarea, slergerca. mutarca.
ascunderea, vizualizarea diferitelor cdmpuri,

Rularea unei interogin,

4 {biecte TI'I-E.‘EEEET'EEI Faplului ¢4 un formular este folosit pentro afisarea
inregistrirlor.

Crearea gi salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce toi inregistedri inir-
o tabeld

Utilizares unui formular pentru a sterpe inregistrir intr-o
tabeld.

Utilizgrea unwi formular pentru addugarca, modificarea.
ytergerea dalelor dintr-o inregistrare,

Adfiugarea, modificarca textului in antetul sdo subsolul unu
formular.

—— —— C— C— — | — — ———
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iTt‘civ::g_n_Eﬂ E!ﬁ]l:lrl ¢ un r;Eu‘.-rt-::Htc folisit pentru
imprimarea informatiilor dinir-un tabel sau o interogane.
Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau
INLeTORAr.
Sehimharea poziticl campurilor Intr-un rmporl.

Afisarca diferitelor chmpuri intr-un raport, grupate dupd

sumd. inim, maxim, medic, numariloar,

Addugarea, modificanca textului in antetul, subsolul unm
Tt

Fxportarea unui tabel, interogare fnte-un registru de caleul, un
fisier text (XL csv), un figer wml intr-0 locatic pe hard disk.
Maodificares orientinii unui raport: pe lung, pe at,

Modificarea dimensiunii hirtici.
[mprimarea wnei paging, & unor inregistrin selectate, a
intrezului tabel,

Imprimarea unor iNFegistrar: sau a tuluror inregisirarlor
wtilizind formularele.
Imprimarea reultatelor unel inferogdre.

Imprimarea unor pagind specifice ale o rport sau d intregubu
raport.

=

Cunoasterea diferitelor medele de have de date: ierarhice, )
relationale. orientate-vbicet,

(Cunoagterea stadiilor ciclului de viati ale unei baze de date:
projectare logicd, creare bazd de date, introsducere date,
mentenanid date, regasire informatil,

Recunoasterea aplicatiilor comune de haze de date ulilizate n
afncert: website dinmmic, sistem de managemenl a relatiel cu
clicntii. sistem de planificare a resursclor intreprinderii, sistem de
mianagement al confinutulul wnui websie.

(unoasterea termenului SO1. (structured query longuage)
inelegeren wtilitifi lu principale in interogarca hazel de

date.
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7 Tabele gi relagii Crearea, modificurca, stergerca u'nm;‘:mp de ﬁ.ﬁuﬁm
modul avaimsat (lookup).
Creareq. modificares, stereerea unei misti de intrare pCntn
camp/coloand.
Stabilirea obligativittii inroducerii datelor fntr-un
camp/eoloand.
Crearea. modilicarea, stergerea unei relatii de tip unu-la- unw,
unu-=la-muljt intre tabele,
Crearca, modificarea unei relafii de tip mulfi-la-mulf
ulilizind o 1abeli de joncliune,
Aplicares integritilii referentiale intre tabele,
Aplicarea actualizini automate a eAmpurilor relationate. A plicares
stergerti automate a ciimpurilor relationuate,
Aplicarea. modificarca unei alfituran interne (inner join),
exlerne {ouler join).
Crearea, modificarea unei alturis de Gp subtract join.
Aplicares unel alaturin proprii (self join).
& | Inier :g{amim'iﬁl_ Crearca, rularea unel Enltr::gﬁ;.;i pentru ummf!i:r;um"Tatulnr dinir-
avansat un tabel.

Crearca, rularea unei interogén pentru adaugarea
inregistrarilor la un tabel.
Crearea, rularea unei interogdn pentru stergerea datelor dintr-
un tabel,
Crearea, rularea unei interogdrt pentro a salva datele
selectate caun nou label,
Crearea. rularea unei inerogdn incrucisate {erosstab), O rearea,
rularca unei interogiri pentru a afisa inregistririle duplicate din
cadrul unui tabel,
Crearea, rularens unel interogiin pentru a alisa inresistrarile G
corespandentd in tabele asociate.
Crearca, modificarca, rularea unei interogiin paramictrice cu una
saw-doud variabile,
Utilizaren metacaracterelor intr-o interogare: | |, 1. -, #,
Adigarea celei mai mari/miei valor dintr-o inlerogare.
Crearea yi denumirea unor cimpuri calculate pentru 2
| electua operalil artmetice.
Gruparea informatiilor intr-o interogare utilizind functii de; suma,
numdrare, medie, maxim, minim.

— =3
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opliuni.

Aplicarca, slergenca proprictitilor controalelor legate,
precum: limitanea la listd. valor distincte:

{‘rearca, modificarea; stergerea controalelor nelegate
{unbound), contindnd expresii arilmetice i lomice,
wodificarea ordinii secventiale a taburilor controalelor (tab
order) intr-un formular.

Crearca, slergerea unui subformular.

— e — - o —
Crearen, modificarea. stergerca controalelor legate (bound): cascle |
de texd, lste derulante, liste inchise, casete de validare, grupuri de

procent, monedi, numdr de zecimale.

Aplicarea optiunilor de insumare pe grup sau Lol
Concatenarea cAmpurilor inte-un Taport.

Inserarea, slereerca unul cimp in antetul sau subsolul
erupului, paginii. raportulul,

Sortarca. gruparea inregistrdrilor dintr-un FporL pe haza wnor
cimpurl.

Forlarea sfarsiturilor de pagind peniru grupuri in cadrul unw

(‘reareq, stergerea unui subraport.

Legarea datelor externe (registru de caleul, Nsiere text (.ixl,
cuv), haze de date) Ia o bazd de date.

lportarea de figiere de caloul tabelar, text (. .csv), XML,
hare de date intr-o bazh de date curent deschisi. Crearca i
macro pentri: inchiderca unui obicel si deschadenea altui ahiect.
decchiderea si maximizares unui obigcl, deschiderca gl
minimizarca unui obiect, imprimarea 5i inchiderea unui obiccl,
Asocicrentatasares unui macro unui buton de comanda,

obieel, control.

L
avansat
10 Rapoanc modul
Avansat
rAOrL.
i1
Creglerea
productivitaii
modul avansal

Formatarca controaletor rapoartelor, oo conjin calcule antmeice:
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[ Utilizarea u?li:;uﬁei | Deschiderea (s inchiderea) unci aplicatii de prezentiri.

Deschiderea si inchiderca unei prezentiei,

Crearea unei noi prezentin {utilizind formatul predefinit.
Salvarea unei prezentar intr-o locatic pe hard disk Salvarea
prezentdrnn sub on alt nume,

Salvarea prezentdrii sub alt formar: Rich Text Format { Format
imbogait). iemplate (sablon), format Imagine, ¢l o anumitd
extensie specificd softului, numirul versiunii,

Comutarca ntre doud preventan deschise.

Muodificarea opjiunilor/preferinjelor de haxd ale aplicatiei;
numele utilizatorului, directorulifolder-ul

|

Crearea unci prezentan | Infelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normali

_ | #supra tuturor diapozitivelor din preventare,

predefinit de deschidere, salvarca presentanilor. Folosinen
lunctici Flelp,
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii
Alizarca’ascunderca barelor de instrumente. Rescalarea 51
minimizarea tab-urilor (ribbon)

{mormal view), schigi (outline view), sorlare diapozitive (slide
sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoagterea regulilor de hazd in addugarea titdului foliilor:
folosirea titlurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea
distinge in outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor modun de vizualizare,

Modificarea formatului unui dispozitiv,

Aplicaren unui format predefinitit {sablon) ARUPTIL UNC
prezeniin.

Sehimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate
diapozitivele.

Addugares unui nou dinpozitiv eu un format specific: tip
titlu, grafic i text, listd cu marcatord, tabel.

Coprerea, mutarca foliilor in cadrul

prezentani, sau intre diferite prezentiri,

Inserarca unet pore, imagini, obiecte

desenate, in Master Slide. Stergerea unei pose, imagini,
obiect desenat, din Master Slide,

Adiugarea unui text in subsolul unui

diapozitiv, sau in teate diapozitivele prezentirii. Aplicarca
automatd a numerelor diapositivelor, a dates

- aclualizate, neactualizate in subsolul wnui digpozitiv sau

Pagima 66 din T2
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Cunoastercy regulilor de bazd in grearca continutului unei
prozentdrn; uiilizarea fravelor scurte si concise, a marcatorilor §i
nUMEToari.

Introducerea textulul intr-o presentars.

Editarea textulul unel prezentar.

("opicrea, mutared lexiului in cadryl unel prezentiri sau inire
presentan difente.

Stlerperca textului,

Folosirea comenzilor Undo gi Redo.

Sehimbarea fontului caraeterclor: dimensiunes i tipul
caracterelor,

Aplicarea formatirii textului: inelinat,

ingrogat. sublinial, umbrit.

Folosirca diferitelor culon intext.

wiodificarea textului in majuscule, litere mici, tip tidu.
Alinierea textului: stinga, dreapta, central.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarca indentani
textulul cu marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste,
Sehimbarea stilului marcatorilor i

“numerotirii dinte-o Tist.
ntroducerea si modificarea datelor intr- folic de tip tabel.
Galectaren randurilor, coloanclor sme a intregului tabel.
Inseraren. stergerea randurilor i coloanelor.
Maoudificarea !ﬂlilt’!ii_:.‘l.ﬂﬂiﬂﬂr 51 indl{imu randuritor.

Cirafice si di':tgra-;mu:

introducerea datelor pentru crearea §i modificarea
diferitelor tipuri de gralice: coloane, bare, linde. disc.
Selectarea unui grahic.

Modificarea tipulu de grafie.

Adaugarea, modificarea, sterperea titlolui unui grafic.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de fundal a ymu grafie.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel
de coloand, bard, scolor).

(pearca unei scheme organizatorice (| ilizarea unui format
predelinit de schema organizalonca).

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatonce
Adaugarea, glergeren ¢lementelor componentc ale schemai

Lnrgﬂnixulurlct- { manager, co-worker, subordonat).

I

——

— - — - —
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] Ubiecte grafice Inserarea unui uhiuui?;mﬂc pozd, imagine, obiect desenat) intr-

un diapoeiliv,

Selectarea unui obicet grafic.

| Copicrea. mutarea obicctelor erafice, a

diagramelor in cadrul unei prezentari sau intre prezentin
difenite.

Redimensionarca. glergerea obicctelor

zrafice, diagramelor dintr-o prezentare,

Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect introun
tdiapozitiv.

Alinierea unui obicet desenat: stinga, dreapta, centru. in parfea
de sus. de jos a dispozitivului.

Adiugarea difenitelor tipuri de obicete

desenate intr-un diapozitiv: linie. sigeats, dreptunghi,
patrat. cere, olisutd cu text, alte forme disponibile.
Introducerea textului intr-o easetd de text. sheeatd,
dreptunghi, pitrat, oval, cerc.

Modilicarea culorii de fundal, a culorii, grogimii, stilului linici
ohiectulul desenat,

Muodificaren stilului de inceput sau de sffrsit al unei sigeti.
Aplicarea efectulul de umbril asupra unui obicet desenat,
Gruparea, degruparen obicctelor desenate.

Aducerea unui obieet in planul apropiat sau trecerea In
planul depirtal.

6 | Prepitires :"u:i.'iu_-__:ﬂr-z;ﬂ. gtergerea de cfecte de tranzigie inine
presentinii diapozitive.
Addugaren, stergerea de efecte de animagic in cadrul unui
diapoaitiv.

Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor. Selectarea
formatului adecval prezentdrii: overhead.

bBandout. folii de 35 mm (353mm slides), presentare pe coran (on-
wereen show),

| Ascunderea, afisarea dinpozitivelor,

Verficarca ortograficd a presentirii si

electuarea schimbdrilor necesare: corectares erorilor de
orogralie, glergeren cuvintelor care se repeti

Schimbarea orientinit dinpozitivelor § porirait, landscape).
schimbarea dimensiunii hirtied,

Imprimarea intregil prezentdn, anumitor diapoxitive,

brosurilor {handnotes), notelor (notes page), schife
diapozitivelor (outline view ), stabilirea numaruiui de copil ale

| prezentirii.

i | — —
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[ Rularea unei pErx:n!.ﬁri de 1a primul shide sau de la shde-ul
curent,

Mavigarca printre diapovitive: urmdtorul, antenorul, un
anumit diapozitiv din cadrul prezentani.

VII - Informatie si comunicare

e —————————

l [niernetul

— e —

Intelegerca termenului de Internet.

Intelegerea termenului de World Wide Web {WWW),
Definirea st intelegeren termenilor: ISP, URL. hyperlink.
Infeleseren alciturii i structurii unet adrese web.

Cunoasierea termenului browser de web 51 a clitorva

exemple de browscre web.

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web

wecurizat: htps, simbolul winl facat.

Intelegerea termenului de certificat digital,

Tnjeleperea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarit Nl COmpULCE Cu un virs
de la un fisier descirent de pe Internet (virusi de tip vierme, ¢al
troian, spyware). Injelegerca termenulu malware.

intelegerea faptului ¢ o aplicatis antivirus actualizali
protejeazi computerul impotriva virugilor.

Inielegerea modului n care un fire wall protepeard

computertl impotriva atacurilor nenutoTizae,

Cunoasterea faptului ¢d rejelele trebuie protejate prin contun de
utilizatori i parole.

Identificarca niscurilor asociate activitdlilor online; furnizarca
neintenfionati a dalelor personale, atacuri 51 hirfuire verbali.
Identificarca oppiuniler de control parental: supravegherea,
restriclii de acces a anumite stte-uri web. restrictii de acces

I sumite jocurd, limitarea timpulu de joaca.

—_— = —— = — — — — |
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2 [ ilizares unui
browser weh

3 | Itilearen
Intemetulu

unui URL in bara de adrese $i incarcarca paginii.

Afligarea unei pagini de wel intr-o fereastrd noua sau nir- un
nou lab,

Cprinca incarcirii uned pagini web.

Actualizares unei pagini weh.,

LMilizarea funcliei Help

Schimbarca paginii de start a aplicatici de navi gare pe Intermet.
Slergerea parfiald sau tolald a adreselor din bara de adrese.
Afisare. blocare pop-up.

Adfgare, blocare cookics.

slergerea figierelor temporare de Intermet,

Afigares / aseunderen barclor de instrumente,

Accesarea unui hyperlink.

Navigares inainte 31 inapod intre paginile web vizitate

anterioe.

Inciireares paginii de start.

Alvgarca URL - urlor vizitate anterior utilizind bara de adrese a
aplicagier.

Insemmnarea unci paging web. Stergerea unui bookmark, Afisarea
unel paging insemnate.

Creareq, sterperea unui dircetor bookmark (semn de carnie).
Addugarea unei pagini web intr-un director bookmark.

L‘u&p]-z:mrm unui formular pe web folosind casete text, liste
derulante, liste simple, cascte de validare, butoane radio,
Trimiterea, anularea unui formuolar web,
Sclectarea unui anumit motor de cliutare,
Efectuarea unei canidn wilizand cuvinte, fraze cheie, Ulilizarea
lwilitiilor de ciutare avansatd; dupd frava exaeti. ciutare prin
excluderea numitor cuvinte, dupi dati, dupd format,

Clutares unei enciclopedii, dictionar.

= ________._

Deschiderea {4 iwlﬁdtm} umnui hrowser de weh. Introduceren —|
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L 4 | T Rerultate = .Ha'l';.rm:camui-p@nr\‘rri:h intr-0 lecatie pe dise. Descircarea
de figier dintr-o pagini web intr-o locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, IR L-olui dintr-o pagind web
intr-un document
<chimbarea orientanii uncl pagin web (landseape. porirait).
Schimbarea dimensiundi hirtiel.
Vizualizarea unei pagini web.
Alegerca opliunilor de Imprimare ca intreaga paging,
anumite pagini, anumile poriiuni. ext selectat, numidr de copii
printare.
"3 | Posia clectronica Intelegerea termenului de e-mail g utilizirile Tui. Inteleperea
aledtuini si structurdi unei adrese de e-mail. Infelegerca
| termenului de scunt mespjseris ¢3Ma).
B Tnjelegerea principalelor benefici ale mesageriel instant:
comumicare in fimp real, costuri reduse. abilitatea de transier a
fisierclor.
Injelegeren conceptulul de comunitate online (virtuali).
B ecunoasteren unor exemple ca: site-un cu statul de refean
sociald. forum, chat. jocuri online
Uomstientizarea posibilitiyl de a primi mesaje nesolicitate,
Intelegerea termenulul de phishing, Recunoaslerea activnilor de
phishing,
Constientizarca pericolului de infectare a caleulmtorulul cu un
virus prin deschiderea U Mesa) necunascut, i figicr atasal
continul intr-un mesaj necunoscut,
Infelegerea termenului de semndturd digitald, Infelegerca
avantajelor sistemelor de e-mal ca: vitesd,
costuri reduse. Mexibilitate in wilizarea conturilor de e-mail din
diverse locur.
(onstiemizarca problemelor asociate trimiteri figierelor
atgsate: limitari lepate de dimensiune i tipul Agierclor (de
exemplu, fisiere executabile).
injeleseren diferentei dintre cdmpurile To, Copy (Le) Blind copy
(Bech.
[ 6 Utilizarca aplicatic - T:JI.:!-'utl'l'ldL‘l‘t:_l._{:ii. inchiderca) unei Euﬂl,ii_ de postd -
de posti electronica | electronicd Deschiderca ¢i inchiderea unui mesaj.
(rearcy unui nou mesaj.
Inserarea uned adrese de e-mail in cimparile To, Copy (Ce),
Blind copy (Rock
| - - Inserarca unui titlu in cimpul “Subject™

I"agina 71 din 72
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Managementul
e-maikurilor

Coprerea unwi texl dintr-o ahd SUrsa intr-un m:::u Atasares
ligicrelor unui mesaj, Slergerea atasaméntului dintr-un

TCsd).

Salvarca unei schite (draft) 5 unui c-mail

Utilizarea functiilor de rispuns (reply). respuns cltre toi (reply
to adl).

Redireciionarea unui miesaj ({orward),

Dezchiderea si salvaren unui figier atasat intr-o locatie pe disc.
Vizualizarca §i printarea unui mesaj.

Adaugarea sau inldturarea detaliilor mesajelor ca- expeditor,
subiect, data primirii,

Aplicarea setirilor pentru a rispunde Ja mesaje cu sau fird mesajul
mitial.

Marcarea unui mesaj. inliturarea marcajului unui mesal.
Marcaren unui mesaj ca citit, necitit

Abisarea’ascunderea barelor de instrumente. Rescalares sl
minimizarea tab-urilor (ribbon). Utilizarea functici Help.
Cutares wii mesa) dupd expeditor, subiect, sau continu.
Sortaren mesajelor dupd nume, dati, dimensiune.

Crearca, sleroerea unui nou director pentru mesaje,
Mutarea mesajelor intr-un nou director de MCsajC.
Stergerea unul mesaj.

| Recuperarea unui mesaj sters.

Giolirea recipientalui de mesaje sterse.

Addugarea unei adrese de e-mail intr-o Tistd de adrese,
Slergerea unei adrese de mail dintr-o liset de adresc.

| Crearca unei noed liste de adresc,







