ROMANIA

JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA NR. 375
din 03 septembrie 2018

pentru aprobarea Procedurii de organizare si desfasurare a probei suplimentare
de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la
concursurile organizate de catre Consiliul Judetean Cluj pentru ocuparea functiilor
publice

Presedintele Consiliului Judetean Cluj,

Luand in studiu referatul Directiei Generale Buget-Finante, Resurse Umane nr.
27635/2018, prin care se supune aprobadrii Procedura de organizare si desfasurare a
probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei la concursurile organizate de catre Consiliul Judetean Cluj pentru ocuparea
functiilor publice;

In conformitate cu prevederile:

» art. 104 alin. (1) lit. f) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

» art. 31 alin. (4) si (5) coroborat cu art. 47 din Hotararea Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul drepturilor conferite de art. 106 din Legea administratiei publice locale

nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
dispune:

Art. 1 Se aproba Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul
concursurilor organizate de catre Consiliul Judetean Cluj pentru ocuparea functiilor
publice, prevazuta in Anexa nr.1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2 Se aproba Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel baza, prevazuta in Anexa nr. 2 care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art. 3 Se aproba Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel mediu, prevazuta in Anexa nr. 3 care face parte integranta
din prezenta dispozitie.

Art. 4 Se aproba Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel avansat, prevazuta in Anexa nr. 4 care face parte integranta
din prezenta dispozitie.

Art. 5 Cu punerea in aplicare si ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei
dispozitii se Incredinteaza directorul Directiei Generale Buget-Finante, Resurse Umane prin



Serviciul Resurse Umane;

Art. 6 Prezenta dispozitie se comunica, prin grija secretarului judetului, doamnei
Pintea Corina-Dana, doamnei Nicoara Monica-Elena, domnului Fitai Donald-Carol si
Prefectului Judetului Cluj.

AVIZAT:
PRESEDINTE,
SECRETAR AL JUDETULUI,
Alin TISE
Simona GACI

Anexa nr.1
la Dispozitia nr. 375/2018

PROCEDURA

de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de
catre Consiliul Judetean Cluj pentru ocuparea functiilor publice

1. Scopul Procedurii

1.1 Procedura privind testarea prin probd suplimentard a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei in cadrul concursurilor organizate de Consiliul Judetean Cluj pentru
ocuparea functiilor publice, denumita in continuare procedura, reglementeaza cadrul
unitar pentru testarea competentelor specifice In domeniul tehnologiei informatiei in
cadrul concursurilor organizate de Consiliul Judetean Cluj pentru ocuparea functiilor
publice.

1.2 Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute la art. 47 alin. 3 din H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.3 Procedura asigura testarea In mod adecvat a nivelului competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la conditiile specifice
pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferenta functiei publice pentru
care se organizeaza concurs, precizate in solicitarea de organizare a concursului.

1.4 Principiile generale aplicabile activitatii descrise de prezenta Procedura sunt cele
prevazute de H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:
competenta, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta.



Totodata sunt aplicabile si principiile: confidentialitate, obiectivitate in luarea
deciziilor de evaluare, eficienta si eficacitate.

2. Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Procedura este obligatorie dupa aprobarea prin dispozitie a Presedintelui Consiliului
Judetean Cluj, astfel:

- Pentru intreg personalul care participa la concursurile organizate de Consiliul Judetean
Cluj, in calitate de presedinte, membru, expert pentru testarea competentelor in
domeniul tehnologiei informatiei, secretar al comisiilor de concurs care au prevazuta
proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul informatiei.

- Pentru toti membrii comisiilor de concurs si secretari ai comisiilor de concurs din
cadrul Consiliului Judetean Cluj, in conditiile legislatiei In vigoare (Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 611/2008, cu
modificarile si completdrile ulterioare), inclusiv pentru reprezentantii Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici desemnati din cadrul Institutiei Prefectului.

- Pentru candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate.

2.2 Proba suplimentara de testare a competentelor specifice In domeniul tehnologiei
informatiei se organizeaza in conditiile prevazute de H.G. nr 611/2008 cu modificarile
si completdrile ulterioare. Procedura se aplica pentru concursurile organizate de
Consiliul Judetean Cluj, in conditiile legii, care necesita testarea competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei, In cadrul probei suplimentare, astfel cum este
prevazut la art. 31 alin. (4) si (5) si art. 47 din H.G. nr. 611/2008 cu modificarile si
completarile ulterioare.

3 .Asigurarea transparentei procedurii

3.1 Procedura se aproba prin dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetean Cluj in
conditiile prevazute la art. 47, alin. (3) din H.G. nr. 611/2008, pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.2 Procedura se publica pe site-ul Consiliului Judetean Cluj la sectiunea Concursuri.

4. Documente de referinta

4.1Legea nr. 188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.2 Hotararea de Guvern nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5. Definitii
5.1 Definitii
- Competente - Ansamblul multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi,
abilitati si aptitudini necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de exercitare



a unei functii publice

- Expert - Conform H.G. nr. 611/2018 cu modificarile si completarile ulterioare,
expertul este persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentara si care poate fi functionar public desemnat de Presedintele
Consiliului Judetean Cluj ori persoana cu care Consiliul Judetean Cluj a contractat
servicii de consultantd. In sensul prezentei proceduri, expertul este persoana care
are studii superioare de lunga durata in specializarea automatizari si calculatoare
sau tehnologia informatiei, matematica-informatica, informatica, informatica
aplicatd, informatica economica sau detin un certificat ECDL Complet.

- Locatia de desfasurare a probei suplimentare - Spatiul precis determinat
pentru desfasurarea probei suplimentare, care poate fi locul de desfasurare a
concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii optime de desfasurare a
probelor suplimentare/de concurs.

- Proba suplimentara - Etapa In cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia
in care pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice
care necesitd detinerea unor competente specifice in domeniul tehnologiei
informatiei care nu pot fi evaluate in selectia dosarelor, proba scrisa si interviu si
care se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa, fiind
gestionatd de catre unul sau mai multi experti in domeniu.

6. Descrierea procedurii

6.1 Procedura are ca scop crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitatilor si
competentelor specifice In domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati,
raportat la cerintele fisei de post aferente functiei publice pentru care se organizeaza
concurs.

6.2 Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor,
dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si se
gestioneaza de catre unul sau mai multi experti In domeniu.

6.3 In situatia in care in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj nu
exista experti care pot asigura testarea anumitor competente in domeniul tehnologiei
informatiei, institutia poate contracta servicii specifice in acest sens, conform art. 3,
lit. e*1) din H.G. nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4 Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de
solutionare a contestatiilor. Prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Cluj vor
fi desemnati In calitate de experti, minim 2 functionari publici din cadrul institutiei,
unul avand atributii de notare a probei suplimentare, iar celalalt atributii cu privire la
solutionarea contestatiilor care eventual ar putea fi formulate de catre participantii la
proba suplimentara.



6.5 Persoana desemnatd in calitate de expert in cadrul probei suplimentare pentru
testarea anumitor competente In domeniul tehnologiei informatiei are urmatoarele
atributii principale:

a) Elaboreaza cel putin doua seturi de subiecte, In format de hartie pentru proba
suplimentara. Cele doua seturi de subiecte vor contine intrebari si/sau diferite
sarcini de rezolvat pe calculator, corespunzator nivelului de dificultate - baza,
mediu si avansat stabilit in fisa postului pe baza tematicii aprobate in anexele nr. 2,
3si4.

b) Stabileste baremul de corectare pentru fiecare subiect al probei suplimentare,
punctajul maxim fiind de 100 de puncte;

c) Supravegheaza candidatii in timpul probei suplimentare, iar la predarea lucrarii,
persoana desemnata in calitate de expert va lista de pe calculator lucrarile
redactate In format electronic de catre fiecare candidat, mentionand numele
acestora, fiecare dintre candidati semnand pe fiecare lucrare;

d) Noteaza pentru fiecare candidat proba suplimentara acordand rezultatul "admis”
pentru candidatii care au realizat un punctaj total de minim de 50 puncte sau
"respins” pentru candidatii care nu au realizat punctajul minim de 50 de puncte,
completand Fisa individuala pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de
testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei;

e) Transmite secretarului comisiei rezultatele probei suplimentare pentru a fi
comunicate candidatilor.

6.6 Persoana desemnatd in calitate de expert In cazul solutionarii contestatiilor
formulate la proba suplimentara are atributii principale:
a) Solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la proba
suplimentara;
b) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi
comunicate candidatilor.

6.7 Persoana desemnata in calitate de secretar are urmatoarele atributii principale:
a) Face prezenta candidatilor;
b) Supravegheaza Impreuna cu expertul candidatii In timpul probei
suplimentare;
c) Afiseaza rezultatul probei suplimentare.

6.8 Pentru a putea fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind minim 50 de puncte
din totalul de maxim 100 de puncte. Durata probei suplimentare se stabileste de catre
expertul nominalizat, in functie de gradul de dificultate si complexitate a subiectelor,
dar nu poate depasi 1 ora (60 de minute).

6.9 Inainte de inceperea probei suplimentare se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea verificarii identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe
baza buletinului, a cartii de identitate sau oricarui document care atesta identitatea,
potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care
nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a
oricarui document care atesta identitatea sunt considerati absenti.



6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea
din concurs.

Proba suplimentara costa in rezolvarea de catre candidati a unor subiecte pe colile
de hartie, stampilate, puse la dispozitie de cdtre organizator si/sau pe calculator, prin
intermediul carora sa poata fi dovedite cunostintele si abilitatile necesare exercitarii
atributiilor prevazute in fisa postului.

In ziua in care se desfisoard proba suplimentard, persoana desemnati in calitate
de expert stabileste subiectele, baremul de corectare, punctajul maxim pentru fiecare
subiect si alcatuieste minimum doua variante de subiecte care vor fi prezentate
candidatilor pe format de hartie, fiind sigilate In plicuri separate, iar unul dintre
candidati va alege una dintre variante, aceasta fiind valabila pentru toti participantii
la proba suplimentara.

Pentru candidatii la ocuparea aceleasi functii publice, subiectele sunt identice in
cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoara in mai
multe serii.

La predarea lucrdrii, persoana desemnata in calitate de expert va lista de pe
calculator lucrarile redactate 1n format electronic de catre fiecare candidat,
mentiondnd numele acestuia, candidatul semnéand fiecare pagina listata.

In cazul in care candidatii termina proba suplimentara inainte de expirarea
termenului alocat acesteia este necesar ca ultimii doi candidati sa ramana in sala de
examen pana la finalizarea lucrarii de catre ultimul candidat.

La expirarea timpului alocat probei suplimentare, persoana desemnata in calitate
de expert corecteaza lucrarile, completeaza Fisa individuala, conform modelului de la
Anexa nr. 1 cu rezultatele "admis"/"respins" pentru fiecare candidat si o Inmaneaza
secretarului comisiei de concurs.

In situatia In care candidatul nu obtine punctajul necesar promovarii acestei probe,
se considera "respins".

In situatia In care candidatul obtine punctajul minim necesar promovarii acestei
probe, se considera "admis".

Rezultatul probei suplimentare (Anexa nr. 2) se comunica de catre secretarul
comisiei de concurs, in termen de maxim 1 ora (60 minute) de la finalizarea corectarii
prin afisare la locatia de desfasurare a concursului si pe pagina de internet al
Consiliului Judetean Cluj.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii nemultumiti
pot formula contestatie in termen de cel mult 24 ore de la ora afisarii rezultatului



6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

7.1

7.2

probei suplimentare, aceasta urmand a fi depusa la Serviciul Resurse Umane, la
secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Secretarul comisiei de concurs va Inregistra contestatia, iar dupa verificarea
termenului de depunere a acesteia o va Inainta persoanei desemnate in calitate de
expert cu atributii In solutionarea contestatiei.

In termen de cel mult 2 ore (120 minute) de la expirarea perioadei de depunere a
contestatiilor, persoana desemnata in calitate de expert pentru solutionarea
contestatiilor va analiza subiectele care au facut obiectul contestatiei, verificand daca
punctajele au fost acordate in concordanta cu baremul stabilit si va proceda la
solutionarea contestatiei, notand rezultatul cu "admis" sau "respins" completand fisa
individuala (Anexa nr 1) pe care o Inmaneaza secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa nr. 2) ca urmare a solutionarii
contestatiei va fi transmis secretarului comisiei de concurs si va fi afisat de catre
acesta la locatia de desfasurare a probei si pe pagina de internet a acesteia, in termen
de maxim 1 ora (60 minute) de la finalizarea solutionarii contestatiilor.

Pot participa la proba scrisa a concursului numai candidatii declarati admisi la
proba suplimentara.

Amanarea probei suplimentare, dupa caz:

a) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora
desfasurarii probei suplimentare, desfasurarea probei se poate amana pentru
o perioada de maximum 15 zile calendaristice.

b) In situatia constatirii necesititii amanarii probei de concurs sau a concursului,
Consiliul Judetean Cluj are obligatia informarii candidatilor ale caror dosare au
fost Inregistrate prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

7. Anexe

Anexa nr. 1 Fisa individuala pentru persoanele desemnate in calitate de experti
nominalizati In comisia de concurs /comisia de solutionare a contestatiilor la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei.

Anexa nr. 2  Rezultatul probei suplimentare/ Rezultatul final al probei
suplimentare.

Anexanr.1
la Procedura
FISA INDIVIDUALA

pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a competentelor in
domeniul tehnologiei informatiei/pentru expertii nominalizati pentru solutionarea



contestatiilor la proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei

Functia publica/ Functiile publice pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele, functia expertului in domeniul tehnologiei informatiei

Informatii privind proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei/privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentarda in domeniul
tehnologiei informatiei:

Nivelul de cunoastere (incepator, mediu, avansat):

Data desfasurarii probei suplimentare/ Data si
ora solutionadrii contestatiei

Numele si prenumele candidatului Punctajul/Rezultatul probei
suplimentare/Rezultatul solutionarii
contestatiei

Semnatura expertului desemnat.........covrnmnmmms i ———————

Anexa

nr.2
la Procedura

REZULTATUL/REZULTATUL FINAL
al probei suplimentare de testare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei la concursul de recrutare organizat pentru ocuparea functiei publice de

Avand in vedere prevederile Procedurii aprobate prin Dispozitia Presedintelui

Consiliului Judetean Cluj nr. /2018, privind organizarea si desfasurarea probei
suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in
cadrul concursurilor organizate de Consiliul Judetean Cluj, expertii nominalizati prin
Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Clujnr. ____/  , comunica urmatoarele

rezultate/rezultate finale ale probei suplimentare:




Nr. | Numele si prenumele Functia pentru care Nivelul pentru Rezultatul probei

crt | candidatului candideaza care s-au testat | suplimentare

cadrul probei
suplimentare

1.

2.

Candidatii declarati "respins" vor putea depune contestatia in termen de 1 ora (60 de
minute) de la momentul afisarii rezultatului probei suplimentare la Serviciul Resurse
Umane, secretarului comisie de concurs, sub sanctiunea decaderii din acest
drept./Candidatii declarati "admis" vor sustine proba scrisa in data de ................ (o) - FUN ,la
sediul Consiliului Judetean Cluj.

Afisat azi .o (0) - FR

Y00 ] 7 | P

AVIZAT:
PRESEDINTE,

SECRETAR AL JUDETULUI,
Alin TISE

Simona GACI

Anexa nr.2
la Dispozitia nr. 375/2018

Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiei
- nivel baza -

L. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1. Sistemul de operare

- Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.

- Repornirea corecta a computer-ului.

- Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

- Inchiderea corecti a computer-ului.

- Folosirea functiei "Help" disponibile.

- Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ului, de exemplu
numele si versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.

- Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiunile de afisare a

competentele in | (admis/respins)




desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).
Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru altad limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar fereastra activa si
apoi lipirea continutului intr-un document.

Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea, redenumirea, mutarea si stergerea unui shortcut.

Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.

Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bara de titlu, bara de
instrumente, bara de meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.

Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.
Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine ierarhicd discurile,
folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru stocarea
fisierelor si folderelor sunt discul hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul,
Cd-ul, DVD-ul.

Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.

Intelegerea importantei realizirii unei copii 'backup’ a unui fisier pe un dispozitiv de
stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocirii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de
partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui
director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul
tabelar, de baze de date, de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere
temporare, fisiere executabile

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului Intr-o locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire-scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.
Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor
nume semnificative pentru o regdsire si o organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup adiacent,
ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre discuri.
Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre discuri.



Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi
(recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.
Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data credrii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilizate

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus si a cdilor de transmitere a unui virus intr-un
calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor
specifice, fisierelor, directoarelor.

Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenta iIntr-o lista de
imprimante instalate.

Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul "print manager" de
pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.

II. Procesare de text

1.

Folosirea aplicatiei

Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si
inchiderea documentelor.

Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk.

Salvarea unui document sub un alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf (rich text
format), html, sablon, tip program sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,



directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei "Help".

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii.
Introducerea textului.
Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™.

Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe, intreruperi de linie,
tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg document.
Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte in cadrul unui text
existent, scrierea peste pentru a inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise.
Stergerea textului.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).

Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si
functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stinga-dreapta (justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga, dreapta, centru, zecimal.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre
paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf:
simplu, dublu.

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o listd. Schimbarea
stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o lista simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.



Aplicarea unui stil existent unui cuvant.
Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte

Crearea unui tabel.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, Intregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si Inaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii  bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente
deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

imbinare corespondenti (Mail Merge)
Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru imbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizarii imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii imbinarii de
corespondenta.

Imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de corespondenta

Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere (landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de



pagina.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text In antet si subsol.

Adadugarea unor campuri in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii,
locatia fisierului.

Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea
erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.

Adaugarea cuvintelor 1n dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printarii.

Imprimarea unui document la o imprimanta disponibila, utilizand optiunile specifice:
intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

I11. Calcul tabelar

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de calcul tabelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire.

Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon (template), alta
versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul
implicit care se va deschide sau in care se vor salva registrele de calcul.

Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).



2. Celulele

- Intelegerea faptului ci o celuld dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip
de date (de exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula alaturata).

- Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor
goale in cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea
unor bordure negre celulelor tabelului.

- Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

- Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg
registrului de calcul.

- Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule.

- Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

- Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit continut.

- Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.

- Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers alfabetica.

- Copierea continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau
in registre de calcul diferite.

- Completarea automata a seriilor de date.

- Mutarea continutului unei celule 1n acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
diferite.

- Stergerea continutului unei celule.

3. Lucrul cu foi de calcul

- Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.
- Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.
- Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.

- Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

- Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).
- Comutarea intre foi de calcul.

- Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

- Cunoasterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor
nume relevante.



- Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

4. Formatarea

- Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea numerelor
cu/sau fara separator de zecimale.

- Formatarea celulelor ca data.

- Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.

- Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.

- Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

- Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla, subliniere dubla.

- Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal
celulelor.

- Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celuld sau grup de celule.
- Incadrarea textului intr-o celula.

- Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical.

- Modificarea orientarii continutului unei celule.

- Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule.

- Adaugarea de borduri unei celule, unui grup de celule.

IV. INFORMATIE SI COMUNICATIE

1. Internetul

- Intelegerea termenului de Internet.

- Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

- Definirea si infelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
- Intelegerea alciturii si structurii unei adrese web.

- Cunoasterea termenului browser de web si a catorva exemple de browsere web.
Cunoasterea termenului de motor de cautare.

- Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a utilitatii acestuia.

- Intelegerea termenului de podcast si a utilitatii acestuia.



Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui
lacat.

Intelegerea termenului de certificat digital.
Intelegerea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier
descarcat de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

Intelegerea termenului malware.

Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati protejeazi computerul
impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionata a
datelor personale, atacuri si harfuire verbala.

Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii de acces la
anumite site-uri web, restrictii de acces Anexa 3 23 la anumite jocuri, limitarea
timpului de joaca.

Utilizarea unui browser web

Deschiderea / inchiderea unui browser de web.

Introducerea unui URL 1n bara de adrese si incarcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau Intr-un nou tab.
Oprirea Incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara de adrese.
Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.



- Accesarea unui hyperlink.

- Navigarea inainte si Inapoi intre paginile web vizitate anterior.

- Incircarea paginii de start.

- Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.
- Insemnarea unei pagini web.

- Stergerea unui bookmark.

- Afisarea unei pagini Insemnate.

- Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte).

- Adaugarea unei pagini web intr-un director bookmark

3. Utilizarea internetului

- Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple,
casete de validare, butoane radio.

- Trimiterea, anularea unui formular web.
- Selectarea unui anumit motor de cautare.
- Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

- Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exacta, cautare prin excluderea
numitor cuvinte, dupa data, dupa format.

- Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

4. Rezultate

- Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

- Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-o locatie pe disc.

- Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina web Intr-un documen.
- Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).

- Schimbarea dimensiunii hartiei.

- Vizualizarea unei pagini web.

- Alegerea optiunilor de imprimare ca: Intreaga pagind, anumite pagini, anumite
portiuni, text selectat, numar de copii si printarea.

5. Posta electronica



Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.
Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP) si a principalelor sale
beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real,
costuri reduse, abilitatea de transfer a fisierelor.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuald).

Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala, forum, chat, jocuri
online

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de
phishing.

Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea
unui mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnatura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: vitezs, costuri reduse, flexibilitate in
utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de
dimensiune si tipul fisierelor (de exemplu, fisiere executabile).

Intelegerea diferentei dintre cAmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

Utilizarea aplicatiei de posta electronica

Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de posta electronica.

Deschiderea si inchiderea unui mesa;j.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in campul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa Intr-un mesa;j.

Atasarea fisierelor unui mesaj.



Stergerea atasamentului dintr-un mesaj.
Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.
Utilizarea unui instrument de verificare ortografica.

Realizarea schimbarilor ca: corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor
repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc.
Vizualizarea si printarea unui mesaj.

Adaugarea sau Inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.

Marcarea unui mesa;j.

Inliturarea marcajului unui mesaj.

Marcarea unui mesaj ca citit, necitit.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Managementul e-mailurilor

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.
Sortarea mesajelor dupa nume, data, dimensiune.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.
Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.
Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o lista de adrese.
Stergerea unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.



- Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.

AVIZAT:

PRESEDINTE,
SECRETAR AL JUDETULUI,

Alin TISE
Simona GACI

Anexa nr.3
la Dispozitia nr. 375/2018

Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiei
- nivel mediu -

I. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1. Sistemul de operare

- Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.

- Repornirea corecta a computer-ului.

- Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

- Inchiderea corecti a computer-ului.

- Folosirea functiei "Help" disponibile.

- Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ului, de
exemplu numele si versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalat3, etc.

- Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiunile de afisare a
desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).

- Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.

- Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

- Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar fereastra activa
si apoi lipirea continutului intr-un document.

- Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

- Selectarea si mutarea pictogramelor.

- Crearea, redenumirea, mutarea si stergerea unui shortcut.

- Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.

- Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bara de titlu, bara de



instrumente, bara de meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.
Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhicd discurile,
folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru stocarea
fisierelor si folderelor sunt discul hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul,
Cd-ul, DVD-ul.

Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.

Intelegerea importantei realizirii unei copii 'backup’ a unui fisier pe un dispozitiv de
stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocirii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de
partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui
director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul
tabelar, de baze de date, de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare,
fisiere temporare, fisiere executabile

Deschiderea unei aplicatii de editare de text.

Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire-scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.
Cunoasterea regulilor de baza In denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor
nume semnificative pentru o regasire si o organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup adiacent,
ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre discuri.
Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si Intre discuri.
Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi
(recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.
Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.



IL.

Aplicatii utilizate

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor Intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus si a cdilor de transmitere a unui virus intr-un
calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor
specifice, fisierelor, directoarelor.

Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenta intr-o lista de
imprimante instalate.

Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul "print manager"
de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.

Procesare de text

Folosirea aplicatiei

Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea
documentelor.

Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document sub un alt
nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf (rich text format),
html, sablon, tip program sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei "Help".

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii.
Introducerea textului.
Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™.



Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe, intreruperi de linie,
tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg document.
Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte In cadrul unui text
existent, scrierea peste pentru a inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise.
Stergerea textului.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).

Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si
functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stinga-dreapta (justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga, dreapta, centru, zecimal.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre
paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf:
simplu, dublu.

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotdrilor dintr-o listd. Schimbarea
stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o lista simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte
Crearea unui tabel.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
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Modificarea latimii coloanei si Inaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii  bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente
deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

imbinare corespondenti (Mail Merge)
Deschiderea, pregdtirea unui document principal pentru imbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizarii imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii imbinarii
de corespondenta.

Imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de corespondenta

Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere (landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor
de pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii,
locatia fisierului.

Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari: corectarea
erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.



Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document naintea printarii.

Imprimarea unui document la o imprimanta disponibila, utilizand optiunile
specifice: intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

III. Calcul tabelar

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de calcul tabelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire.

Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon (template), alta
versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul
implicit care se va deschide sau In care se vor salva registrele de calcul.

Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

Intelegerea faptului cd o celuli dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip
de date (de exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula alaturata).

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor
goale In cadrul unei liste, inserarea unui rand gol fnaintea randului Total, aplicarea
unor bordure negre celulelor tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg
registrului de calcul.



Modificarea sau Inlocuirea continutului unei celule.

Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit continut.

Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.

Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers alfabetica.

Copierea continutului unei celule, sau grup de celule 1n acelasi registru de calcul sau
in registre de calcul diferite.

Completarea automata a seriilor de date.

Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
diferite.

Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul
Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.
Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.
Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.
Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).
Comutarea intre foi de calcul.
Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoasterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor
nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii
Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizdnd referinte catre alte celule si operatori matematici
(adunare, scadere, inmultire, impartire).

Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu #NAME?, #DIV/0],
#REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea
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formulelor.

Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare (count, counta), rotunjire
(round).

Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatorilor de
comparatie =, >, <.

Formatarea

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea numerelor
cu/sau fara separator de zecimale.

Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.
Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

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

Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal
celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celula sau grup de celule.
Incadrarea textului intr-o celula.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical.

Modificarea orientdrii continutului unei celule.

Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule.

Adaugarea de borduri unei celule, unui grup de celule.

Grafice

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.
Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valori, procentaje.

Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.



Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic. Modificarea dimensiunii
fontului si culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

11. Pregatirea rezultatelor

Modificarea imaginii foii de calcul: sus, jos, stinga, dreapta.

Modificarea orientarii foii de calcul: pe lung, pe lat.

Schimbarea dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul acesteia sa incapa pe o singura
pagind sau pe un anumit numar de pagini.

Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.

Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numar de pagini, data, ora,
numele foii de calcul, numele registrului de calcul.

Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare.

Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a etichetelor de randuri si
coloane (row and column heading).

Repetarea automata a randurilor la Inceputul fiecarei pagini la imprimare.
Examinarea unei foi de calcul Inaintea imprimarii.

Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a Intregului registru de calcul,
numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.

IV. Baze de date

Baze de date
Intelegerea conceptului de bazi de date.
Intelegerea diferentei dintre date si informatii.

Intelegerea modului in care este organizata o baza de date: tabele, inregistrari,
campuri.

Cunoasterea domeniilor in care se utilizeaza baze de date: rezervari bilete avion,
sistemul administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in
spital.

Intelegerea faptului ci fiecare tabel trebuie si contini date referitoare la un singur
subiect.
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Intelegerea faptului ci in cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie si contind un anumit
tip de date.

Intelegerea faptului ci fiecare caAmp are asociat un anumit tip de date: text, numar,
data calendaristica.

Intelegerea proprietatilor asociate fiecarui camp: dimensiune, format, valoare
implicita.

Intelegerea notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cdutarea rapidd a datelor.
Intelegerea faptului ca scopul principal al crearii legaturilor iIntre tabele este
minimizarea redundantei datelor.

Intelegerea faptului ci o legdtura este construitd pe baza unui cAmp comun intre cele
doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor Intre legaturile tabelelor.
Cunoasterea faptului ca bazele de date profesionale sunt create de specialisti.

Cunoasterea faptului ca introducerea, mentenanta si regasirea informatiilor este
realizata de utilizatorul bazei de date.

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date furnizeaza accesul la anumite
date pentru anumiti utilizatori.

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date este responsabil cu
recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea / inchiderea unei aplicatii de baze de date.
Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.
Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.

Navigarea printre inregistrarile unei tabele, interogari sau a unui formular.



Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescatoare,
descrescatoare, in ordine alfabetica, alfabetica inversa.

Adaugarea, stergerea inregistrarilor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.

Stabilirea proprietatilor campurilor: dimensiune, format, valoare implicita.

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora, simbol valutar.
Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietitilor unui camp.
Stabilirea unui camp ca si cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fara duplicate).

Adaugarea unui camp Intr-o tabela existenta.

Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

Regasirea informatiilor

Utilizarea functiei de cautare pentru a gasi un cuvant specific.
Aplicarea unui camp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui formular.

Intelegerea faptului ci o interogare este folositd pentru extragerea si analizarea
datelor din tabele.

Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii specifice.
Crearea unei interogdri asupra a doua tabele, utilizand criterii specifice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii mai mic strict (<),
mai mic sau egal (<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de
(<).

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii: SI (AND), SAU (OR),
NON (NOT)

Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogdri prin adaugarea, modificarea sau stergerea criteriilor.
Editarea unei interogari: adaugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea
diferitelor cAmpuri.

Rularea unei interogari.



Obiecte

Intelegerea faptului ci un formular este folosit pentru afisarea inregistrarilor.
Crearea si salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce noi Inregistrari intr-o tabela.
Utilizarea unui formular pentru a sterge inregistrari intr-o tabela.

Utilizarea unui formular pentru adaugarea, modificarea, stergerea datelor dintr-o
inregistrare.

Adaugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui formular.

Rezultate

Intelegerea faptului ci un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor
dintr-un tabel sau o interogare.

Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari.
Schimbarea pozitiei cAmpurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor cAmpuri intr-un raport, grupate dupa suma, minim, maxim, medie,
numaratoare.

Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport.

Exportarea unui tabel, interogare intr-un registru de calcul, un fisier text (.txt, .csv),
un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.

Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat.

Modificarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea unei pagini, a unor inregistrari selectate, a Intregului tabel.
Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistrarilor utilizand formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari. Imprimarea unor pagini specifice ale unui
raport sau a intregului raport.

V. Prezentari

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea si inchiderea unei aplicatii de prezentari.

Deschiderea si inchiderea unei prezentari.
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Crearea unei noi prezentari (utilizand formatul predefinit).

Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe hard disk Salvarea prezentarii sub un alt
nume.

Salvarea prezentdrii sub alt format: Rich Text Format (Format imbogatit), template
(sablon), format imagine, cu 0 anumita extensie specifica softului, numarul versiunii.

Comutarea intre doua prezentari  deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei: numele utilizatorului,
directorul/folder-ulpredefinit de deschidere, salvarea prezentarilor.

Folosirea functiei Help.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unei prezentari

Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normala (normal view), schita
(outline view), sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea titlului foliilor: folosirea titlurilor diferite
pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.
Modificarea formatului unui diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinit (sablon) asupra unei prezentari. Schimbarea culorii
fundalului pentru un diapozitiv sau toate diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip titlu, grafic si text, lista cu
marcatori, tabel.

Copierea, mutarea foliilor in cadrul prezentarii, sau intre diferite prezentari.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, In Master Slide.

Stergerea unei poze, imagini, obiect desenat, din Master Slide.

Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.

Aplicarea automata a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in
subsolul unui diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.

Text



- Cunoasterea regulilor de baza In crearea continutului unei prezentari: utilizarea
frazelor scurte si concise, a marcatorilor si numerotarii.

- Introducerea textului intr-o prezentare.

- Editarea textului unei prezentari.

- Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentari sau intre prezentari diferite.
- Stergerea textului.

- Folosirea comenzilor Undo si Redo.

- Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
- Aplicarea formatarii textului: Inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.

- Folosirea diferitelor culori in text.

- Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.

- Alinierea textului: stanga, dreapta, centrat.

- Indentarea textului cu marcatori.

- Eliminarea indentarii textului cu marcatori.

- Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste.

- Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarii dintr-o lista.

- Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel.

- Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregului tabel.

- Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor.

- Modificarea latimii coloanelor si indltimii randurilor.

4. Grafice si diagrame

- Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice:
coloane, bare, linie, disc.

- Selectarea unui grafic.

- Modificarea tipului de grafic.

- Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.
- Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.

- Modificarea culorii de fundal a unui grafic.



Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel de coloang, bara,
sector).

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schema
organizatorica).

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice.

Adaugarea, stergerea elementelor componente ale schemei organizatorice. (manager,
co-worker, subordonat).

Obiecte grafice
Inserarea unui obiect grafic (poza, imagine, obiect desenat) intr-un diapozitiv.
Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentari sau
intre prezentari diferite.

Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-un diapozitiv.

Alinierea unui obiect desenat: stanga, dreapta, centru, in partea de sus, de jos a
diapozitivului.

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv: linie, sageata,
dreptunghi, patrat, cerc, casuta cu text, alte forme disponibile.

Introducerea textului intr-o caseta de text, sageata, dreptunghi, patrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti.

Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.

Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obiect in planul apropiat sau trecerea in planul departat.

Pregatirea prezentarii

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor.

Selectarea formatului adecvat prezentarii: overhead, handout, folii de 35 mm (35mm
slides), prezentare pe ecran (on-screen show).



Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografica a prezentarii si efectuarea schimbarilor necesare: corectarea
erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

Schimbarea orientarii diapozitivelor (portrait, landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea Intregii prezentari, anumitor diapozitive, brosurilor (handnotes), notelor
(notes page), schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numarului de copii ale
prezentarii.

Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la slide-ul curent.

Navigarea printre diapozitive: urmatorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul
prezentarii.

VL. INFORMATIE SI COMUNICATIE

. Internetul

Intelegerea termenului de Internet.

Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).
Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
Intelegerea alcaturii si structurii unei adrese web.

Cunoasterea termenului browser de web si a catorva exemple de browsere web.
Cunoasterea termenului de motor de cautare.

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a utilitatii acestuia.
Intelegerea termenului de podcast si a utilititii acestuia.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui
lacat.

Intelegerea termenului de certificat digital.
Intelegerea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier
descdrcat de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

Intelegerea termenului malware.

Intelegerea faptului ci o aplicaie antivirus actualizati protejeazi computerul
impotriva virusilor.



Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitafilor online: furnizarea neintentionata a
datelor personale, atacuri si hartuire verbala.

Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii de acces la
anumite site-uri web, restrictii de acces Anexa 3 23 la anumite jocuri, limitarea
timpului de joaca.

Utilizarea unui browser web

Deschiderea si Inchiderea unui browser de web.

Introducerea unui URL 1n bara de adrese si incarcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau Intr-un nou tab.
Oprirea Incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara de adrese.

Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.
Insemnarea unei pagini web.

Stergerea unui bookmark.

Afisarea unei pagini insemnate.

Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte).



Adaugarea unei pagini web intr-un director bookmark

Utilizarea internetului

Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple,
casete de validare, butoane radio.

Trimiterea, anularea unui formular web.
Selectarea unui anumit motor de cautare.
Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exactd, cautare prin excluderea
numitor cuvinte, dupa data, dupa format.

Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web Intr-o locatie pe disc.

Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina web intr-un documen.
Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).

Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: Intreaga pagind, anumite pagini, anumite
portiuni, text selectat, numar de copii si printarea.

Posta electronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizirile lui.
Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP) si a principalelor sale
beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real,
costuri reduse, abilitatea de transfer a fisierelor.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtual).



Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociald, forum, chat, jocuri
online

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de
phishing.

Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea
unui mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnatura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate in
utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de
dimensiune si tipul fisierelor (de exempluy, fisiere executabile).

Intelegerea diferentei dintre campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

Utilizarea aplicatiei de posta electronica

Deschiderea si Inchiderea unei aplicatii de posta electronica.
Deschiderea si Inchiderea unui mesa;j.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in campul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj.

Stergerea atasamentului dintr-un mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.

Utilizarea unui instrument de verificare ortografica.

Realizarea schimbarilor ca: corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor
repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).



- Deschiderea si salvarea unui fisier atasat Intr-o locatie pe disc.
- Vizualizarea si printarea unui mesaj.

- Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.

- Marcarea unui mesaj.

- Inliturarea marcajului unui mesaj.

- Marcarea unui mesaj ca citit, necitit.

- Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
- Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

- Utilizarea functiei Help.

7. Managementul e-mailurilor

- Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.
- Sortarea mesajelor dupa nume, datd, dimensiune.

- Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

- Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

- Stergerea unui mesaj.

- Recuperarea unui mesaj sters.

- Golirea recipientului de mesaje sterse.

- Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o lista de adrese.
- Stergerea unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.

- Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

- Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.

AVIZAT:
PRESEDINTE,
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- nivel avansat -
L. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
1. Sistemul de operare
- Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.
- Repornirea corecta a computer-ului.
- Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.
- Inchiderea corecti a computer-ului.
- Folosirea functiei "Help" disponibile.
- Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ului, de
exemplu numele si versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.
- Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiunile de afisare a
desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).
- Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.
- Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
- Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar fereastra
activa si apoi lipirea continutului Intr-un document.
- Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.
- Selectarea si mutarea pictogramelor.
- Crearea, redenumirea, mutarea si stergerea unui shortcut.
- Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.
- Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bara de titlu, bara de
instrumente, bara de meniuri, bara de start, bara de derulare, etc.
- Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.
- Comutarea Intre diferitele ferestre deschise.
2. Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhici discurile,
folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru
stocarea fisierelor si folderelor sunt discul hard, discheta, discurile din retea,
memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul.

Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.



Intelegerea importantei realizirii unei copii 'backup' a unui fisier pe un dispozitiv de
stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocdrii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de
partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui
director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de
calcul tabelar, de baze de date, de prezentari, de tip imagine, audio, video, de
arhivare, fisiere temporare, fisiere executabile

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului Intr-o locatie pe disc.

Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire-scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.
Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea
unor nume semnificative pentru o regasire si o organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup adiacent,
ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre
discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre discuri.
Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi
(recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.
Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilizate

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus si a cailor de transmitere a unui virus intr-un
calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor
specifice, fisierelor, directoarelor.

Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.



Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenta intr-o lista de
imprimante instalate.

Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul "print manager”
de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.

II. Procesare de text

Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si
inchiderea documentelor.

Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document sub un
alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf (rich text
format), html, sablon, tip program sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei "Help".

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii.
Introducerea textului.
Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™.

Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe, intreruperi de linie,
tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg document.
Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte in cadrul unui text
existent, scrierea peste pentru a inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.
Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise.
Stergerea textului.



Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).

Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si
functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stinga-dreapta (justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga, dreapta, centru, zecimal.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre
paragrafe.

Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea rdndurilor unui paragraf:
simplu, dublu.

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotdrilor dintr-o lista. Schimbarea
stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o lista simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Formatare modul avansat
Aplicarea optiunilor de Incadrare a textului in jurul obiectelor grafice (imagini,
grafice, diagrame, obiecte desenate) si tabelelor.

Utilizarea optiunilor de gasire si inlocuire a: formatarii textului, paragrafelor,
intreruperilor de pagina.

Utilizarea optiunilor de lipire speciala: text formatat si text neformatat.
Aplicarea unei spatieri Intre liniile unui paragraf la: cel putin, exact, multiplu.
Aplicarea/eliminarea optiunilor de paginatie a paragrafelor.

Aplicarea si modificarea optiunilor de numerotare a listelor pe mai multe nivele.
Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de caracter.

Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de paragraf.



Impértirea textului pe mai multe coloane.

Modificarea numarului de coloane in care este impartit un text.
Modificarea latimii si spatierii coloanelor.

Inserarea, stergerea liniilor intre coloane.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de coloana.

Aplicarea unui format/stil automat unui tabel.

Unirea si scindarea celulelor unui tabel.

Modificarea marginilor, alinierii si directiei textului dintr-o celula.
Repetarea automata a capului de tabel la inceputul fiecarei pagini.
Controlarea impartirii randurilor unui tabel pe mai multe pagini.
Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai multor coloane simultan.
Convertirea unui text intr-un tabel.

Convertirea unui tabel intr-un text.

Obiecte

Crearea unui tabel.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii  bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente
deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

imbinare corespondenti (Mail Merge)



Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru imbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizarii imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii imbinarii de
corespondenta.

Imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de corespondenta

Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere (landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de
pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii,
locatia fisierului.

Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari: corectarea
erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.

Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printarii.

Imprimarea unui document la o imprimanta disponibila, utilizand optiunile specifice:
intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

Pregatirea imprimarii modul avansat
Crearea, modificarea, stergerea intreruperilor de sectiune din cadrul unui document.

Modificarea orientarii paginii, alinierii verticale In pagina si a marginilor pentru
anumite sectiuni ale unui document.

Introducerea de antete si subsoluri diferite pe: sectiuni, prima pagina, pagini pare si
impare din document.



- Adaugarea, modificarea si stergerea unui filigran (watermark) intr-un document.

9. Referinte modul avansat

- Adaugarea unei etichete deasupra sau sub un obiect grafic sau un tabel.
- Adaugarea/stergere unei etichete legenda (caption label).

- Modificarea formatului de numerotare a etichetelor.

- Inserarea si modificarea notelor de subsol si final.

- Conversia unei note de subsol in nota de final si invers.

- Crearea si actualizarea unui cuprins.

- Crearea si actualizarea unui tabel de referinte (table of figures).

- Marcarea unui index. Stergerea unui index.

- Crearea si actualizarea unui index pe baza intrarilor de index marcate.
- Adaugarea si stergerea unui semn de carte (bookmark).

- Crearea si stergerea unui referinte Incrucisate.

- Adaugarea unei referinte incrucisate catre o intrare de index.

10.Cresterea productivitatii modul avansat

- Inserarea si stergerea campurilor precum: autor, numele fisierului si calea,
dimensiunea fisierului, completare date (fill-in).

- Inserarea unei formule pentru a calcula suma valorilor dintrun tabel.
- Modificarea formatului de numerotare a campurilor.
- Blocarea, deblocarea, actualizarea unui camp.

- Crearea si modificarea unui formular prin utilizarea campurilor de tip text, caseta de
validare, lista derulanta.

- Adaugarea unui text de ajutor pentru campul unui formular, afisat in bara de stare
sau activat prin apasarea tastei F1.

- Protejarea sau eliminarea protectiei unui formular.
- Modificarea unui sablon.

- Editarea si sortarea datelor dintr-un fisier de date folosit la imbinarea de
corespondenta.

- Inserarea campurilor de tip ask si if...then...else....



- Imbinarea unui document cu o sursi de date pe baza unor criterii stabilite.
- Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

- Crearea unei legaturi cu datele dintr-un document sau aplicatie si afisarea lor sub
forma unei iconite.

- Actualizarea unui link. Eliminarea legaturilor existente intr-un fisier.

- Introducerea datelor intr-un document, cu legatura, sub forma unui obiect.
- Editarea si stergerea datelor incorporate (embedded).

- Aplicarea optiunilor de formatare automata a textului.

- Crearea, modificarea si stergerea corecturilor automate de text.

- Crearea, modificarea, inserarea si stergerea intrarilor automate de text.

- Inregistrarea unui macro pentru modificarea setirilor paginii, inserarea unui tabel cu
repetarea capului de tabel, inserarea unor campuri in antetul sau subsolul
documentului.

- Rularea unui macro.

- Atribuirea unui macro unui buton existent pe bara de instrumente.

11.Lucrul in echipa modul avansat

- Activarea si dezactivarea optiunii de urmarire a modificarilor.

- Urmarirea modificarilor intr-un document utilizand o anumita vizualizare.
- Acceptarea si respingerea modificarilor Intr-un document.

- Inserarea, editarea, stergerea, afisarea si ascunderea comentariilor.

- Compararea si imbinarea documentelor.

- Crearea unui master document prin crearea subdocumentelor.

- Inserarea, stergerea unui subdocument dintr-un master document.

- Utilizarea vizualizarii Schita (Outline) pentru optiunile de promovare (promote),
retrogradare (demote), extindere (expand), restrangere (collapse), deplasare 1n sus si
in jos.

- Adaugarea, stergerea parolei pentru deschiderea sau modificarea unui document.

- Protejarea unui document pentru a permite doar urmarirea modificarilor (tracked
changes) sau a comentariilor.



I11. Calcul tabelar

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar.
Deschiderea si Inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire.

Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon (template), alta
versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul
implicit care se va deschide sau in care se vor salva registrele de calcul.

Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

Intelegerea faptului ci o celuli dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip
de date (de exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula alaturata).

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor
goale in cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea
unor bordure negre celulelor tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg
registrului de calcul.

Modificarea sau Inlocuirea continutului unei celule.
Utilizarea comenzilor Undo si Redo.
Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit continut.

Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.



Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers alfabetica.

Copierea continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau
in registre de calcul diferite.

Completarea automata a seriilor de date.

Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
diferite.

Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.
Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.
Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).
Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoasterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor
nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii
Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori matematici
(adunare, scadere, inmultire, impartire).

Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu #NAME?, #DIV/0!,
#REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea
formulelor.

Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare (count, counta), rotunjire
(round).

Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatorilor de
comparatie =, >, <.



5. Formule si functii modul avansat

- Ascunderea si afisarea randurilor, coloanelor, foilor de calcul.

- Utilizarea functiilor de data si ora: today, now, day, month, year.
- Utilizarea functiilor matematice: rounddown, roundup, sumif.

- Utilizarea functiilor statistice: countif, countblank, rank.

- Utilizarea functiilor de text: left, right, mid, trim, concatenate.

- Utilizarea functiilor financiare: fv, pv, pmt.

- Utilizarea functiilor de cautare: vlookup, hlookup.

- Utilizarea functiilor pentru baze de date: dsum, dmin, dmax, dcount, daverage.
- Crearea functiilor imbricate pe 2 nivele.

- Utilizarea unei referinte 3-D in cadrul unei functii SUM.

- Utilizarea referintelor mixte in cadrul formulelor.

6. Formatarea

- Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea numerelor
cu/sau fara separator de zecimale.

- Formatarea celulelor ca data.

- Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.

- Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.

- Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

- Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla, subliniere dubla.

- Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal
celulelor.

- Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celula sau grup de celule.
- Incadrarea textului intr-o celula.

- Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical.

- Modificarea orientarii continutului unei celule.

- Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule.

- Adaugarea de borduri unei celule, unui grup de celule.



7. Formatarea modul avansat

- Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule.

- Aplicarea unei formatari conditionate pe baza continutului unei celule.
- Crearea si aplicarea unui format de numar particularizat.

- Copierea, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul diferite.

- Despartirea ecranului.

- Mutarea si stergerea barelor de despartire a ecranului.

- Ascunderea si afisarea randurilor, coloanelor, foilor de calcul.

8. Grafice

- Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.
- Selectarea unui grafic.

- Modificarea tipului graficului.

- Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic

- Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

- Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valori, procentaje.

- Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.

- Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic. Modificarea dimensiunii
fontului si culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

9. Grafice modul avansat

- Crearea unui grafic combinat coloana - linie.

- Adaugarea unei axe secundare unui grafic.

- Modificarea tipului de grafic pentru o anumita serie de date.
- Adaugarea, stergerea unei serii de date intr-un grafic.

- Repozitionarea titlului, legendei si etichetelor unui grafic.

- Modificarea scarii pentru axa de valori: valoare minimd, maxima, interval unitate
majora.

- Modificarea unitatilor afisate pe axa valorilor (fara a modifica datele sursa): sute, mii,
milioane.



Formatarea coloanelor, barelor, suprafetei graficului pentru a afisa o imagine.

10.Pregatirea rezultatelor

Modificarea imaginii foii de calcul: sus, jos, stanga, dreapta.
Modificarea orientdrii foii de calcul: pe lung, pe lat.
Schimbarea dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul acesteia sa incapa pe o singura
pagina sau pe un anumit numar de pagini.

Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.

Introducerea si stergerea in antet sau subsol a campurilor: numar de pagini, data, ora,
numele foii de calcul, numele registrului de calcul.

Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare.

Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a etichetelor de randuri si
coloane (row and column heading).

Repetarea automata a randurilor la Inceputul fiecarei pagini la imprimare.
Examinarea unei foi de calcul Inaintea imprimarii.

Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a intregului registru de calcul,
numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.

11. Analize modul avansat

Crearea, modificarea unui tabel pivot.

Modificarea datelor sursa si actualizarea tabelului pivot.

Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.

Gruparea automatd, manuala a datelor dintr-un tabel pivot si redenumirea grupurilor.
Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doua variabile.

Sortarea datelor pe mai multe coloane simultan.

Crearea unei liste particularizate si efectuarea unei sortari particularizate.

Aplicarea unui filtru automat unei liste.

Aplicarea unui filtru avansat unei liste.

Utilizarea optiunilor automate de subtotal.

Extinderea si restrangerea nivelelor in cadrul unui subtotal.



Crearea scenariilor.
Afisarea, editarea si stergerea scenariilor.

Crearea sumarului unui scenariu.

12. Validare si audit modul avansat

Stabilirea si editarea criteriilor de validare a datelor dintr-un grup de celule.
Introducerea unui mesaj si a unei alerte de eroare.

Identificarea celulelor precedente, dependente.

Identificarea celulelor cu dependente lipsa.

Afisarea tuturor formulelor in cadrul unei foi de calcul, in locul valorilor.

Inserarea, editarea, stergerea, afisarea, ascunderea comentariilor.

13. Cresterea productivitatii modul avansat

Denumirea celulelor dintr-o foaie de calcul, stergerea denumirii unui grup de celule.
Utilizarea denumirii celulelor in cadrul formulelor.

Utilizarea optiunilor de lipire speciald, precum: adunare, scadere, Inmultire,
impartire.

Utilizarea optiunilor de lipire speciala, precum: valori /numere, transpunere.
Crearea unui registru de calcul pe baza unui sablon existent.

Modificarea unui sablon.

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unei legaturi intre datele dintr-un registru de calcul, dintre registre de calcul
diferite sau aplicatii diferite.

Actualizarea si eliminarea unui link.
Importarea datelor dintr-un fisier text.

Inregistrarea unui macro simplu pentru: modificarea setarilor paginii, aplicarea unui
format numeric particularizat, aplicarea unui format automat pentru un grup de
celule, inserarea unor campuri in antetul si subsolul foii de calcul.

Rularea unui macro.



- Asocierea unui macro cu un buton de pe bara de instrumente.

14. Lucrul in echipa modul avansat
- Activarea, dezactivarea optiunilor de urmarire a modificarilor.

- Realizarea urmarii modificarilor in cadrul foii de calcul utilizAind o anumita
vizualizare.

- Acceptarea, respingerea modificarilor dintr-o foaie de calcul.
- Compararea si Imbinarea registrelor de calcul.

- Adaugarea, stergerea parolelor de protectie a unui registru de calcul pentru
deschiderea si modificarea lui.

- Protejarea, eliminarea protectiei unor celule sau a unei foi de calcul, cu ajutorul unei
parole.

- Afisarea, ascunderea formulelor.
IV. Baze de date

1. Baze de date
- Intelegerea conceptului de bazi de date.
- Intelegerea diferentei dintre date si informatii.

- Intelegerea modului in care este organizata o baza de date: tabele, inregistrari,
campuri.

- Cunoasterea domeniilor in care se utilizeaza baze de date: rezervari bilete avion,
sistemul administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in
spital.

- Intelegerea faptului ci fiecare tabel trebuie si contini date referitoare la un singur
subiect.

- Intelegerea faptului ci in cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie si contind un anumit
tip de date.

- Intelegerea faptului ca fiecare cAmp are asociat un anumit tip de date: text, numdr,
data calendaristica.

- Intelegerea proprietatilor asociate fiecarui camp: dimensiune, format, valoare
implicita.

- Intelegerea notiunii de Cheie primara.



Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cdutarea rapidd a datelor.
Intelegerea faptului ca scopul principal al crearii legaturilor Intre tabele este
minimizarea redundantei datelor.

Intelegerea faptului ci o legdtura este construitd pe baza unui cAmp comun intre cele
doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor Intre legaturile tabelelor.
Cunoasterea faptului ca bazele de date profesionale sunt create de specialisti.

Cunoasterea faptului ca introducerea, mentenanta si regasirea informatiilor este
realizata de utilizatorul bazei de date.

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date furnizeaza accesul la anumite
date pentru anumiti utilizatori.

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date este responsabil cu
recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.
Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.
Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.

Navigarea printre inregistrarile unei tabele, interogari sau a unui formular.

Sortarea datelor, iIntr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescatoare,
descrescatoare, in ordine alfabetica, alfabetica inversa.

Adaugarea, stergerea inregistrarilor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o Inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.

Stabilirea proprietatilor campurilor: dimensiune, format, valoare implicita.

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora, simbol valutar.



Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietitilor unui camp.
Stabilirea unui camp ca si cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fara duplicate).

Adaugarea unui camp Intr-o tabela existenta.

Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

Regasirea informatiilor

Utilizarea functiei de cautare pentru a gasi un cuvant specific.
Aplicarea unui camp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui formular.

Intelegerea faptului ci o interogare este folositd pentru extragerea si analizarea
datelor din tabele.

Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii specifice.
Crearea unei interogari asupra a doua tabele, utilizand criterii specifice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii mai mic strict (<),
mai mic sau egal (<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de

(<>).

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii: SI (AND), SAU (OR),
NON (NOT)

Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogari prin adaugarea, modificarea sau stergerea criteriilor.
Editarea unei interogari: adaugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea
diferitelor cAmpuri.

Rularea unei interogari.

Obiecte

Intelegerea faptului ci un formular este folosit pentru afisarea inregistrarilor.
Crearea si salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce noi Inregistrari intr-o tabela.
Utilizarea unui formular pentru a sterge inregistrari intr-o tabela.

Utilizarea unui formular pentru adaugarea, modificarea, stergerea datelor dintr-o
inregistrare.



Adaugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui formular.

Rezultate

Intelegerea faptului ci un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor
dintr-un tabel sau o interogare.

Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari.
Schimbarea pozitiei cAmpurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor cAmpuri intr-un raport, grupate dupa suma, minim, maxim, medie,
numadratoare.

Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport.

Exportarea unui tabel, interogare intr-un registru de calcul, un fisier text (.txt, .csv),
un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.

Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat.

Modificarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea unei pagini, a unor inregistrari selectate, a Intregului tabel.
Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistrarilor utilizand formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari. Imprimarea unor pagini specifice ale unui
raport sau a intregului raport.

Concepte legate de baze de date modul avansat

Cunoasterea diferitelor modele de baze de date: ierarhice, relationale,
orientate-obiect.

Cunoasterea stadiilor ciclului de viata ale unei baze de date: proiectare logica, creare
baza de date, introducere date, mentenanta date, regasire informatii.

Recunoasterea aplicatiilor comune de baze de date utilizate In afaceri: website
dinamic, sistem de management a relatiei cu clientii, sistem de planificare a
resurselor intreprinderii, sistem de management al continutului unui website.

Cunoasterea termenului SQL (structured query language) si Intelegerea utilitatii lui
principale in interogarea bazei de date.

Tabele si relatii modul avansat
Crearea, modificarea, stergerea unui camp de tip cautare (lookup).

Crearea, modificarea, stergerea unei masti de intrare pentru un camp/coloana.



Stabilirea obligativitatii introducerii datelor Intr-un camp/coloana.

Crearea, modificarea, stergerea unei relatii de tip unu-la-unu, unu-la-multi intre
tabele.

Crearea, modificarea unei relatii de tip multi-la-multi utilizand o tabela de jonctiune.
Aplicarea integritatii referentiale intre tabele.

Aplicarea actualizarii automate a campurilor relationate.

Aplicarea stergerii automate a campurilor relationate.

Aplicarea, modificarea unei alaturari interne (inner join), externe (outer join).
Crearea, modificarea unei alaturari de tip subtract join.

Aplicarea unei alaturari proprii (self join).

Interogari modul avansat

Crearea, rularea unei interogari pentru actualizarea datelor dintr-un tabel.
Crearea, rularea unei interogari pentru adaugarea inregistrarilor la un tabel.
Crearea, rularea unei interogari pentru stergerea datelor dintr-un tabel.
Crearea, rularea unei interogari pentru a salva datele selectate ca un nou tabel.
Crearea, rularea unei interogari Incrucisate (crosstab).

Crearea, rularea unei interogari pentru a afisa inregistrarile duplicate din cadrul unui
tabel.

Crearea, rularea unei interogari pentru a afisa inregistrarile fara corespondenta in
tabele asociate.

Crearea, modificarea, rularea unei interogari parametrice cu una sau doua variabile.
Utilizarea metacaracterelor intr-o interogare: [ ], !, -, #.

Afisarea celei mai mari/mici valori dintr-o interogare.

Crearea si denumirea unor campuri calculate pentru a efectua operatii aritmetice.

Gruparea informatiilor Intr-o interogare utilizand functii de: suma, numarare, medie,
maxim, minim.

Formulare modul avansat

Crearea, modificarea, stergerea controalelor legate (bound): casete de text, liste
derulante, liste inchise, casete de validare, grupuri de optiuni.



- Aplicarea, stergerea proprietatilor controalelor legate, precum: limitarea la lista,
valori distincte.

- Crearea, modificarea, stergerea controalelor nelegate (unbound), continand expresii
aritmetice si logice.

- Modificarea ordinii secventiale a taburilor controalelor (tab order) intr-un formular.

- Crearea, stergerea unui subformular.

10. Rapoarte modul avansat

- Formatarea controalelor rapoartelor, ce contin calcule aritmetice: procent, moneda,
numar de zecimale.

- Aplicarea optiunilor de Insumare pe grup sau total.
- Concatenarea campurilor intr-un raport.
- Inserarea, stergerea unui camp in antetul sau subsolul grupului, paginii, raportului.

- Sortarea, gruparea inregistrarilor dintr-un raport pe baza unor campuri. Fortarea
sfarsiturilor de pagina pentru grupuri in cadrul unui raport.

- Crearea, stergerea unui subraport.

11. Cresterea productivitatii modul avansat

- Legarea datelor externe (registru de calcul, fisiere text (.txt, .csv), baze de date) la o
baza de date.

- Importarea de fisiere de calcul tabelar, text (.txt, .csv), XML, baze de date intr-o baza
de date curent deschisa.

- Crearea unui macro pentru: Inchiderea unui obiect si deschiderea altui obiect,
deschiderea si maximizarea unui obiect, deschiderea si minimizarea unui obiect,
imprimarea si Inchiderea unui obiect.

- Asocierea/atasarea unui macro unui buton de comanda, obiect, control.

V. Prezentari

1. Utilizarea aplicatiei

- Deschiderea si inchiderea unei aplicatii de prezentari. Deschiderea si inchiderea unei
prezentari.

- Crearea unei noi prezentari (utilizand formatul predefinit).



Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe hard disk. Salvarea prezentarii sub un alt
nume.

Salvarea prezentdrii sub alt format: Rich Text Format (Format imbogatit), template
(sablon), format imagine, cu o anumita extensie specifica softului, numarul versiunii.

Comutarea intre doua prezentari  deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei: numele utilizatorului,
directorul/folder-ulpredefinit de deschidere, salvarea prezentarilor.

Folosirea functiei Help.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor
(ribbon).

Crearea unei prezentari

Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normala (normal view), schita
(outline view), sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea titlului foliilor: folosirea titlurilor diferite
pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.

Modificarea formatului unui diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinit (sablon) asupra unei prezentari.
Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip titlu, grafic si text, lista cu
marcatori, tabel.

Copierea, mutarea foliilor In cadrul prezentarii, sau Intre diferite prezentari.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, In Master Slide.

Stergerea unei poze, imagini, obiect desenat, din Master Slide.

Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.

Aplicarea automata a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in
subsolul unui diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.

Text

Cunoasterea regulilor de baza in crearea continutului unei prezentari: utilizarea



frazelor scurte si concise, a marcatorilor si numerotarii.
Introducerea textului intr-o prezentare.

Editarea textului unei prezentari.

Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentari sau intre prezentari diferite.
Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
Aplicarea formatarii textului: Inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.

Alinierea textului: stanga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori.

Eliminarea indentarii textului cu marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste.

Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarii dintr-o lista.
Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel.
Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregului tabel.

Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanelor si Inaltimii randurilor.

Grafice si diagrame

Introducerea datelor pentru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice:
coloane, bare, linie, disc.

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului de grafic.

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de fundal a unui grafic.

Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel de coloana, bara,



sector).

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schema
organizatorica).

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice.

Adaugarea, stergerea elementelor componente ale schemei organizatorice. (manager,
co-worker, subordonat).

Obiecte grafice
Inserarea unui obiect grafic poza, imagine, obiect desenat) Intr-un diapozitiv.
Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentari sau
intre prezentari diferite.

Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-un diapozitiv.

Alinierea unui obiect desenat: stanga, dreapta, centru, In partea de sus, de jos a
diapozitivului.

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv: linie, sageata,
dreptunghi, patrat, cerc, casuta cu text, alte forme disponibile.

Introducerea textului intr-o caseta de text, sageata, dreptunghi, patrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti.

Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.

Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obiect in planul apropiat sau trecerea in planul departat.

Pregatirea prezentarii

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor.

Selectarea formatului adecvat prezentarii: overhead, handout, folii de 35 mm (35mm
slides), prezentare pe ecran (on-screen show).



- Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

- Verificarea ortografica a prezentarii si efectuarea schimbarilor necesare: corectarea
erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

- Schimbarea orientarii diapozitivelor (portrait, landscape).
- Schimbarea dimensiunii hartiei.

- Imprimarea intregii prezentari, anumitor diapozitive, brosurilor (handnotes), notelor
(notes page), schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numarului de copii ale
prezentarii.

- Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la slide-ul curent.

- Navigarea printre diapozitive: urmatorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul
prezentarii.

VL INFORMATIE SI COMUNICATIE

1. Internetul

- Intelegerea termenului de Internet.

- Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

- Definirea si infelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
- Intelegerea alciturii si structurii unei adrese web.

- Cunoasterea termenului browser de web si a catorva exemple de browsere web.
Cunoasterea termenului de motor de cautare.

- Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a utilitatii acestuia.
- Intelegerea termenului de podcast si a utilitatii acestuia.

- Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui
lacat.

- Intelegerea termenului de certificat digital.
- Intelegerea termenului de criptare a datelor.

- Congstientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier
descarcat de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

- Intelegerea termenului malware.

- Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati protejeazi computerul
impotriva virusilor.



Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitafilor online: furnizarea neintentionata a
datelor personale, atacuri si harfuire verbala.

Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii de acces la
anumite site-uri web, restrictii de acces Anexa 3 23 la anumite jocuri, limitarea
timpului de joaca.

Utilizarea unui browser web

Deschiderea si inchiderea unui browser de web.

Introducerea unui URL 1n bara de adrese si incarcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau intr-un nou tab.
Oprirea Incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara de adrese.

Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incircarea paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a aplicatiei.
Insemnarea unei pagini web.

Stergerea unui bookmark.

Afisarea unei pagini iInsemnate.

Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte).



Adaugarea unei pagini web intr-un director bookmark

Utilizarea internetului

Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple,
casete de validare, butoane radio.

Trimiterea, anularea unui formular web.
Selectarea unui anumit motor de cautare.
Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exactd, cautare prin excluderea
numitor cuvinte, dupa data, dupa format.

Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web Intr-o locatie pe disc.

Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina web intr-un documen.
Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).

Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: Intreaga pagind, anumite pagini, anumite
portiuni, text selectat, numar de copii si printarea.

Posta electronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizirile lui.
Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP) si a principalelor sale
beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real,
costuri reduse, abilitatea de transfer a fisierelor.



Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuald).

Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociald, forum, chat, jocuri
online

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de
phishing.

Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea
unui mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnatura digitala.

Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate in
utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri.

Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari legate de
dimensiune si tipul fisierelor (de exemplu, fisiere executabile).

Intelegerea diferentei dintre cAmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).

Utilizarea aplicatiei de posta electronica

Deschiderea (si Inchiderea) unei aplicatii de posta electronica.
Deschiderea si Inchiderea unui mesa;j.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in campul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj.

Stergerea atasamentului dintr-un mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.

Utilizarea unui instrument de verificare ortografica.

Realizarea schimbarilor ca: corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor
repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.



- Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).

- Deschiderea si salvarea unui fisier atasat Intr-o locatie pe disc.
- Vizualizarea si printarea unui mesa;j.

- Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.

- Marcarea unui mesaj.

- Inliturarea marcajului unui mesaj.

- Marcarea unui mesaj ca citit, necitit.

- Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
- Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

- Utilizarea functiei Help.

7. Managementul e-mailurilor

- Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.
- Sortarea mesajelor dupa nume, data, dimensiune.

- Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

- Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

- Stergerea unui mesaj.

- Recuperarea unui mesaj sters.

- Golirea recipientului de mesaje sterse.

- Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o lista de adrese.
- Stergerea unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.

- Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

- Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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