ROMANIA

JUDETUL GORJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIANR. 974
pentru modificarca Dispozitiei Presedintelui C onsiliului Judetean Gorj nr. 615/2018 pentru
aprobarea Procedurii de organizare si desfisurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare
organizate la nivelul aparatului de specialitate al Consiliul Judetean Gorj

Presedintele Consiliului Judetean,

Avind in vedere:

- Prevederile art. 47 alin. (3) si (4) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Prevederile art. 618 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Gorj nr. 615/2018 pentru aprobarea Procedurii
de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare organizate la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliul Judetean Gorj,

- in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. Se modifica Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare organizate la
nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj, aprobata prin Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Gorj nr. 615/2018, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art. 2. Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Gorj nr. 615/2018 se inlocuieste
cu Anexa la prezenta dispozitie.

Art. 3. Procedura previzuta la art.] va fi adusd la cunostintd publicd, prin grija
Compartimentului resurse umane, managementul functiei publice din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Gorj, prin publicare pe site-ul Consiliului Judetean Gorj - www.cjgorj.ro.

Data azi, L. /12019

Contrasemneaza,
Secretar general al judefului,
Cristina-ElerA téciulea-Zamﬁrescu
¢\




ROMANIA Anexi

JUDETUL GORJ la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Gorj
CONSILIUL JUDETEAN nrJ9% 1<F 1 2019
PRESEDINTE

Procedura

de organizare §i desfiisurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniut
tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare organizate la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliul Judetean Gorj

Art. 1. Scopul procedurii

(1) Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentzlor spec:fice
in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare organizate la nivelul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Gorj, denumitd in continuare procedura, reglementeaza cadrul uritar
pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile de recrizare
organizate la nivelul aparatului de specialitate al Consiliul Judetean Gorj.

(2) Procedura se aplicd cu respectarca principiilor prevazute la art. 47 alin. (3) cin Hotirdrea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile §i completarile ulterioare.

(3) Prin prezenta procedura se asigurd egalitatea de ganse pentru toti participantii la testare, precum si
testarea in mod adecvat a nivelului abilitailor si competentelor specifice detinute de ctre candidati, rapcrtat
la cerintele fisei postului aferente functiei publice pentru care se organizeazi concursul, cerinte precizaz in
solicitarea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici de organizare a concursului.

Art. 2. Domeniul de aplicare a procedurii

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatie: se
organizeazi in conditiile prevazute de Hotérarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificérile §i completzrile
ulterioare. Astfel, Procedura se aplicd pentru concursurile de recrutare organizate la nivelul aparatulc. de
specialitate al Consiliului Judetean Gorj, in conditiile legii, care necesita testarea competenielor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei, in cadrul probei suplimentare, astfel cum este prevazut la art. 31 alin. (4)
si (5) i art. 47 din Hotararea Guvernului nr. 61 1/2008, cu modificarile i completirile ulterioare.

Art. 3. Asigurarea transparentei

(1) Procedura se aprobd prin Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judefean Gorj in conditiile
prevazute la art. 47 alin. (3) din Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificdrile §i completarile
ulterioare.

(2) Procedura se publicd pe site-ul Consiliului Judetean Gorj www.cjgorj.ro (secfiunea Av:zier
virtual - Anunfuri de concurs).

Art. 4. Documente de referinti

a) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarie si
completdrile ulterioare;

b) Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvol=area
carierei functionarilor publici, cu modificérile i completdrile ulterioare.

Art. 5. Definitii

Competente - ansamblul multifunctional i transferabil de cunostinte, deprinderi/abilitati si aptitudini,
relevant in context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de exercitare a unei functii publice;

Expert - conform Hotdrdrii Guvernului nr. 611/2008, cu modificirile si completirile ulterioare,
expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se tes=aza
competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara, respectiv in domeniul tehnolagiei
informatiei, si care poate fi functionar public desemnat de presedintele Consiliului Judetean Gorj din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj. Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs
sau, dupi caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor;



Locatia de desfisurare a probei suplimentare - spatiul precis determinat de desfasurare a probei
suplimentare, care poate fi locul de desfigurare a concursului sau un alt spafiu care sa asigure conditii optime
de desfasurare a probelor suplimentare/de concurs;

Probii suplimentari - etapd in cadrul unui concurs care se organizeazi in situatia in care, pentru
ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care necesitd definerea unor competente
specifice in domeniul tehnologiei informatiei care nu pot fi evaluate in cadrul celorlalte etape ale
concursului, respectiv selectia dosarelor, proba scrisa si interviu i care se desfagoara ulterior afizdrii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazutd in anuntul de concurs pentru proba
scrisd, fiind gestionata de cétre unul sau mai multi exper{i in domeniu, la solicitarea si prin grija institutiei
publice organizatoare a concursului.

Art. 6. Descrierea procedurii

(1) In cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii spec fice
privind domeniul tehnologiei informatiei, Consiliul Judetean Gorj precizeaza in solicitarea cétre Agentia
Nationald a Functionarilor Publici privind organizarea concursului competentele specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, precum gi nivelul de cunostinte pe care candidatii trebuie sa le detind potrivit figei
postului aferente functiei publice pentru care se organizeaza concursul.

(2) Desfigurarea probei suplimentare se gestioneazi de citre unul sau mai multi experti IT (tehnologia
informatiei) desemnati in acest sens prin dispozitie a Pregedintelui Consiliului Judetean Gorj din cadrul
aparatului de specialitate care indeplinesc conditiile previzute la art. 5 (definitia termenului ,.expe-t”),
precum si un expert I'T responsabil cu solutionarea eventualelor contestatii depuse de cétre candidati.

(3) in cazul in care, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj nu sunt persoane
care sii indeplineasca conditiile previzute la alin. (2), pot fi desemnati experti din cadrul altor autoritati sau
institutii publice, la solicitarea Pregedintelui Consiliului Judetean Gorj.

(4) Expertul desemnat va elabora cel putin 2 seturi de intrebdri, pe format de hartie, sub forma anor
teste grili, precum si baremul de corectare al acestora, ambele asumate prin semndturd, purtind stampila
institutiei. Intrebdrile vor avea unul sau mai multe rispunsuri corecte, intrebéri deschise, completare de spatii
libere sau potrivire de termeni. Seturile de intrebiri se inchid in plicuri sigilate purtind stampila institutiei.

(5) Testele grila vor contine un numar de 18 intrebdri, ce vor fi elaborate pe baza tematicii de testere a
cunostintelor in domeniul tehnologiei informatiei corespunzitoare nivelului de cunogtinte previzut prin
anuntul public.

(6) Tematicile de testare a cunostintelor in domeniul tehnologiei informatiei corespunzitoare
nivelurilor de cunostine - nivel bazi, nivel mediu i nivel avansat, sunt prevazute in Anexele nr. 3-5 la
prezenta procedura.

(7) De reguld, proba suplimentara se organizeazii cu o zi lucritoare inainte de data probei scrise.

(8) Functionarii publici desemnati in calitate de experti in domeniul in care se testeaza competeatele
specifice ale candidatului prin proba suplimentard beneficiaza de o indemnizatie prevazuta la art. 42 alin. (1)
coroborat cu alin. (3) din Hotirirea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterinare.
Indemnizatia se pliteste de citre institutia publicd in al cirei stat de funcfii este prevazutd functia punlica
pentru care se organizeaza concursul, conform prevederilor art. 42 alin. (2) din acelasi act normativ.

Art. 7. Etapele necesare activitiitii de organizare si desfisurare a probei suplimentare in
domeniul tehnologiei informatiei si circuitul documentelor

(1) Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs va convoca expertii IT desemnati (inclusiv
expertii nominalizati pentru solutionarea contestaiilor) prin e-mail §i telefonic, cu cel putin 3 zile lucrizoare
inainte de desfisurarea probei suplimentare. E-mailul transmis de secretar va contine date referitoare la:

a) data si ora sus{inerii probei suplimentare;

b) nivelul de cunostinte solicitat (de bazi, mediu sau avansat);

¢) numirul de candidati;

d) functia publici pentru care se organizeaza concursul;

e) compartimentul in care se afld functia publicd pentru care se organizeaza concursul.

(2) Participarea la desfagurarea probei suplimentare va fi confirmatd prin transmiterea unui e-meil de
citre expertii nominalizati, cdtre secretar, cu minimum 2 zile lucritoare inainte de desfasurarea probei
suplimentare.

(3) Potrivit prevederilor art. 47 alin. (2) din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008, cu modificanle si
completdrile ulterioare, proba suplimentard pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei se desfisoard dupd selectia dosarelor, la data §i ora stabilitd in documentatia aferenta
concursului, si se evalueaza cu calificativul ,,admis” sau ,,respins”. Pe baza conditiilor specifice ale functiei



publice cu privire la competentele specifice in domeniul tehnologiei informatiei si a nivelului de cunoginte
previzut in fisa postului, se va stabili i nivelul de dificultate al testarii: de baza, mediu sau avansat.

(4) Anterior inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs face prezenta candidati or si
verificd actele de identitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nt pot
face dovada identitdtii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document ca-e sa
ateste identitatea sunt considerati absenti. Expertul desemnat instruieste candidatii cu privire la modalitatea
de desfigurare a acestei probe gi invitd un candidat sd extragd unul dintre plicurile confinidnd seturiie de
intrebiri. Odatd cu desigilarea plicului si prezentarea variantei extrase, candidatilor li se comunica si timpul
alocat pentru rezolvarea acesteia. Varianta extrasd se va multiplica si distribui fiecarui candidat in vederea
rezolvérii acesteia. Prima fild, dupd inscrierea numelui si prenumelui in colful din dreapta, se lipeste estfel
incdt datele inscrise sd nu poatd fi identificate si se aplicd stampila institutiei, cu exceptia situatiei cind
existd un singur candidat pentru functia publicd vacanta, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii.

(5) Secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea candidatilor pe toatd perioada testiri . In
cazul in care secretarul comisiei de concurs este indisponibil, acesta poate fi inlocuit de expertul desemn=t.

(6) Pana la ora stabilitd pentru terminarea probei suplimentare a concursului, baremul de corectars va
fi afisat la locul de desfasurare al acestei probe.

(7) Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind minimum 50 puncte din punctajul mexim
stabilit, respectiv 100 puncte. Intervalul de timp alocat pentru proba suplimentard este de minimura 30
minute.

(8) Testele completate de catre candidati se predau secretarului/expertului desemnat §i se corecizaza
dupa expirarea timpului alocat pentru rezolvare, de citre expertul desemnat, pe baza baremului de coreztare
stabilit.

(9) Rezultatul probei suplimentare se stabileste de citre expert si se noteazi cu ,,admis” sau ,,respins”,
completindu-se formularul cuprins in Anexa nr. 2 la prezenta procedurd, dupd care se inméaneaza
secretarului, pentru a fi comunicat candidatilor.

(10) Rezultatul probei suplimentare se comunici de cétre secretarul comisiei de concurs prin afisa-e la
locul desfasurarii probei, in termen de maximum 30 minute de la finalizarea corectirii.

(11) Candidatii declarati respinsi la proba suplimentard pot depune contestatii la secretarul comisiei de
concurs in termen de 30 minute de la afisarea rezultatelor. Secretarul comisiei de concurs informeaza
expertul desemnat pentru solufionarea contestatiilor, care dispune de un timp de 30 de minute pentru
solutionarea acestora, incepand din momentul expiririi perioadei de depunere.

(12) Rezultatul final al probei suplimentare, in urma solufiondrii contestatiilor, consemne: n
formularul din anexa nr. 2 la prezenta procedurd, se comunici de citre secretarul comisiei de concurs prin
afisare la locul de desfagurare a probei si pe pagina de internet www.cjgorj.ro (secfiunea Avizier virt::al -
Anunfuri de concurs) in termen de maximum 30 minute de la finalizarea contestatiilor.

(13) Fisa individuala prevazutd la Anexa nr. 1 la prezenta procedurd, completatd de expertul desernat,
se anexeaza la Raportul final al concursului.

(14) La proba scrisd participd doar candidatii care au obtinut punctajul minim necesar pentru
promovarea probei suplimentare.

(15) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfisurdrii probei
suplimentare, desfigurarea probei se poate amana pentru o perioadii de maximum 15 zile calendaristice.

(16) In situatia constatirii necesitatii amanarii probei de concurs, Consiliul Judetean Gorj are oblizatia
informdrii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, prin orice mijloc de informare care poate fi
dovedit.

: Contrasemneazi,
COSMIN-MITIYAT Secretar general al judetului,

Cristina-Eﬁn&R dulea-Zamfirescu
L
\




ROMANIA Anexa nr. 1
JUDETUL GORJ

CONSILIUL JUDETEAN

PRESEDINTE '

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

Nr, Functia publicd/functiile publice pentru care se organizeazi concursul:
crt.

1.

2

Numele si prenumele, functia expertului IT

Informatii privind proba suplimentari de testare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei/privind solufionarea contestatiilor la proba suplimentari in domeniul tehnologiei
informatiei

Nivelul de cunoagtere (baza, mediu sau avansat):

Data desfaguririi probei suplimentare:
Data gi ora solutiondrii contestatiei, dupa caz:
Numadrul contestatiei, dupd caz:
Rezultatul probei suplimentare/solufiondrii

Numele si prenumele candidatului contestatiei

Semnatura expertului desemnat:

............................ Bormgramemainmprpanmmevnsmt s

Contrasemneaza,

Secretar general al judetului,
] Cristina- Elﬁ’na Radulea-Zamfirescu




ROMANIA

JUDETUL GORJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Anexa nr. 2

REZULTATELE/REZULTATELE FINALE AL PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A
COMPETENTELOR IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI LA CONCURSUL DE
RECRUTARE/PROMOVARE ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA FUNCTIEV

FUNCTHLOR PUBLICE DE ....ooooieiiee
Nr. Numele si prenumele Functia pentru care Nivelul pentru care s-au | Rezultatul probeiﬁ
crt. candidatului candideaza testat abilitatile si suplimentars
competentele specifice (,,admis”/
in cadrul probei Lrespins™)
i suplimentare
1
& .
e Candidatii declarati admigi vor susine proba scrisd in data de ........oreleu.... , la sediul
institugiei..........
o Afisat astdzi...,orele........, la sediul institufiei.
Secretar,

Contrasemneaza,
Secretar general al judetului,
Cristina-Elena Riadulea-Zamfirescu

(bl



ROMANIA

JUDETUL GORJ

CONSILIUL JUDETEAN

PRESEDINTE

Anexanr. 3

TEMATICA

pentru testarea cunostintelor in domeniul tehnologiei informatiei,

cunostinte PC - nivel de bazi

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
crt.
1. Informatie
Hardware in‘gelegerea termenului hardware.

Intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de calculatoare:
desktop, laptop (notebook), tablet PC.

Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital
assistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player multimedia gi
cunoasterea principalelor facilitati oferite de acestea.

Cunoagterea parfilor principale ale computer-ului personal:
unitatea centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de
intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iegire uzuale: USB, serial,
paralel, port de refea, FireWire.

Cunoasterea citorva factori ce influenteaza performantele unui
computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM, mirimea
memoriei video, numdrul de aplicatii rulate in simultan.
Cunoasterea faptului ca viteza CPU se masoard in MHz si GHz.
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.
Cunoasterea unitdtilor de misurd folosite pentru memorie: bit,
byte, KB, MB, GB, TB.

Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard
disk intern si extern, CD, DVD, memory stick, card de memorie,
stocare fisiere online.

Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastaturd, trackball, scanner,
touchpad, light pen, joystick, camerd web, camerd video, microfon,
etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispositive de iegire pentru afisarea
rezultatelor procesdrii realizate de computer, de exemplu: VDU —
unitati de afisare video, ecran sau monitor, imprimantd, plotter,
casti.

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iegire, cum ar fi: touch
screen.




s

Software

Infelegerea termenuly; software.

Intelegerea functiilor princi
cunoasterea catorva tipuri d
Identificarea i cunoasterea

pale ale unui sistem de operare si
e sisteme de operare.
CAtorva anlicatii amfiee..._



N T EreAeRR AL e Lol ,
vdee de date, programe de prezentiri multimedia, programe de
posta electronica, programe de navigare pe | nternet, programe de
editare a imaginilor, Jjocuri,
fn;elegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si
aplicatii software,

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea
accesibilitatii: aplicatie de recunoastere vocala, apl icatie pentru
recunoagterea caracterelor existente pe ecran (screen reader).
aplicatie pentru marirea caracterelor existente pe ecran (screen
magnifier), aplicatie care afigeaza o tastaturd virtuals pe ecran
(on-screen keyboard),

Retele

Calculatoarele in
activitatea zilnica

Cunoasterea definitiilor refelelor de domenii locale (LAN),
refelelor de domenij generale (WAN) si refelelor de domenii
locale wireless (WLAN).

fntelegerea notiunilor client/server.

Tn;elegerea termenului “Internet” $i a principalelor sale utilizari
fn[elegerea nofiunilor de Intranet i Extranet,

fntelegerea termenilor de download $i upload de fisiere.
fn[elegerea termenului de rati de transfer (masurata bii pe
secundd (bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe secundi
(mbps)).

Cunoagterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,
conexiune de bandz larga (broadband).

Cunoagterea diferitelor optiuni de conexiune |a [nternet: linie
telefonici, telefon mobil, cablu, wireless, satelit.

fn;elegerea citorva caracterisitici ale conexiunii de bandi larga;
functionare

Infelegerea termenuly; de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoagterea diferitelor servicii oferite de

Internet consumatorilor, cum ar fj: e-commerce,
e-banking, e-government.

Tn;elegerea termenului de e-learning, Cunoasterea principalelor
facilitati: flexibilitate privind programul de invétare si locatia,
costuri reduse,

in;e!egerea termenului de teleworking,

Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de
trecere de la o activitate |a alta, abilitate mai mare de concentrare
asupra unei activitafi, program flexibil, cerinfe reduse din punct de
vedere tehnic pentru o companie.

Intelegerea termenului de POsta electronica (e-mail).

fntelegerea termenului de mesajerie instant.

fn{elegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).
Afntelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
Intelegerea termenuly de web log (blog).

infelegerea termenuluj de podcast.

infelegerea conceptului de comunitate online (virtuala),




Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
Recunoagterea unor exemple ca: site-uri cu statut de refea sociala,
forum, chat, jocuri online.

Cunoasgterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja
informatii online: web log (blog), podcast, fotografii, figiere video i
audio.

Cunoasterea importantei adoptirii unor masuri de precautie la
utilizarea comunitatilor online: afisarea unui profil privat,
limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale
postate, manifestarea prudentei fatd de straini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoagterea faptului ¢a iluminarea incaperii este un factor care
influenteaza sanitatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea
faptului cd folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii
sunt factori care trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului cd pozitionarea corectd a computerului,
biroului §i scaunului mentin o posturd corect.

Recunoasterea modurilor de asigurare a sdnatdtii in timpul
lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de
relaxare a ochilor.

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartuselor de imprimanta si hértiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setarilor
pentru inchiderea automata a monitorului la finalul utilizarii
computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea
computerului.




Securitate Intelegerea faptului ¢a, pentru motive de securitate, logarea la un
computer se realizeazi pe baza unui nume de utilizator i a unei
parole.

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulatd, stabilirea unor
parole de lungime adecvata, formate din combinatii de litere i
cifre.
Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup.
Intelegerea termenului de firewall.
Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:
folosirea unui nume de utilizator si a unei parole, blocarea
caleulatorului.
Intelegerea termenului de virus de computer.
Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator.
Cunoasterea modalitdfilor de protejare impotriva virugilor si
importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalititilor de recunoastere a unui software
licentiat: verificare ID Produs, inregistrare produs, vizualizare
licentd software.

Intelegerea termenului de licenta.

Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia datelor:
stabilirea drepturilor si responsabilitatilor.

Cunoagterea principalelor drepturi privind protectia datelor in fara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in fara
dumneavoastra.




Il - Utilizarea computerului i organizarea fisierelor

1 Sistemul de operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator i 0
parola.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corectd a computer-ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazi al
computer-ului, de exemplu numele §i 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 §i 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 conginutului intr-un document.
Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care reprezinta:
fisiere, directoare/foldere, aplicafii, imprimante, cosul de gunoi.
Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea si stergerea unui shortcut.

Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe desktop.
Recunoasterea diferitelor parti ale unei ferestre desktop: bard de
titlu, bard de instrumente, bard de meniuri, bard de start, bard de
derulare, etc.

Minimizarea. maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea
unei ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2. | Organizarea fisierelor

Tntelegerea modului in care sistemul de operare arata in ordine
ierarhica discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de
operare pentru stocarea fisierelor gi folderelor sunt discul hard,
discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul.
Cunoasterea unitatilor de misurd pentru figiere gi directoare: KB,
MB, GB.

Intelegera importantei realizrii unei copii ‘backup’ a unui figier
pe un dispozitiv de stocare extern.

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

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

Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizualizarea
structurii arborescente.

Gisirea 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 figiere: figiere de
procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de prezentiri, de
tip imagine, audio, video, de arhivare, figiere 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 dupi nume, tip, mérime,
data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea figierelor §i
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regisire si
0 organizare mai ugoare.

Redenumirea figierelor, directoarelor/folderelor.

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

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

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

Recuperarea figierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin.
Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un figier sau un
director/folder.

CAutarea figierelor dupd numele intreg sau partial sau dupd
continut

Ciutarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii,
mdrime,

Cautarea fisierelor dupi tip, dupd prima litera din numele
figierului.

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea figierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locagie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus §i a cilor de transmitere a unui
virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virugilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicafii antivirus
actualizate.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existentd intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tipérire cu
ajutorul “print manager” de pe desktop

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




IIT - Procesare de text

i 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 numirul
versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea
optiunilor/preferintelor de bazi ale aplicatiilor:

numele utilizatorului, directorul/folderol prestabilit, salvarea
documentelor.

Folosirea functiei “Help”.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizirii.
Afigarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab-urilor (ribbon).

2. Crearea unui
document

Schimbarea modului de afigare a paginii.

Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®,
TM'

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

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui
intreg document.

Editarea coninutului 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 cuvént sau a
unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvént
sau a unei fraze,

Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe
documente deschise.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.

1 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: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta




(justified).
Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga.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 lista.
Schimbarea stilului marcatorilor §i numerotarilor dintr-o listd
simpld prin optiunile standard.

Adiugarea 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 table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea la{imii coloanei si indltimii 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, gtergerea unui obiect.

Imbinare
corespondenta (Mail
Merge)

Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare.
Selectarea listei de distributie in vederea realizirii imbindrii de
corespondent.

Inserarea cAmpurilor de imbinare intr-un document in vederea
realizirii imbindrii de corespondenta. imbinarea unei liste de
distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimantd disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbindrii de
corespondenta

Pregitirea imprimdrii

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

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

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

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un document.
Ad#ugarea, modificarea unui text in antet §i subsol.

Adaugarea unor cAmpurilor in antet si subsol: data, informatii
despre numirul paginii, locatia fisierului. Aplicarea automati a
numdrului paginii unui document.

Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de
modificiri: 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 imprimanti disponibila, utilizand
optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar
exemplare.

VII - Informatie si comunicare

1, Internetul intelegerea termenului de Internet.

Im;elegcrca termenului de World Wide Web (WWW),

Definirea gi intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
Intelegerea alcaturii §i structurii unei adrese web.

Cunoagterea termenului browser de web si a citorva exemple de
browsere web.

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

Inelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a
utilitagii acestuia.

Intelegerea termenului de podcast si a utilitdfii acestuia.
Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat:
https, simbolul unui lacit.

intelegerea termenului de certificat digital.

in;elegerea termenului de criptare a datelor.

Congtientizarea pericolului infectirii unui computer cu un virus de la
un figier descarcat de pe Internet (virugi de tip vierme, cal troian,
spyware). Intelegerea termenului malware.

Intelegerea faptului ca o aplicatie antivirus actualizata protejeaza
computerul impotriva virugilor,

intelegerea modului in care un firewall protejeazi computerul
impotriva atacurilor neautorizate.

Cunoagterea faptului ca refelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori §i parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea
neintengionati a datelor personale, atacuri si har{uire verbala.
Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea,
restrictii de acces la anumite site-uri web, restrictii de acces la
anumite jocuri, limitarea timpului de joaca.

2. Utilizarea unui Deschiderea (i inchiderea) unui browser de web.
browser web Introducerea unui URL in bara de adrese si incdrcarea paginii.
Afigarea unei pagini de web intr-o fereastrd noua sau intr-un nou
tab.

Oprirea incdrcdrii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese.
Afigare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea figierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.




Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte §i inapoi intre paginile web vizitate anterior.
incarcarea paginii de start.

Afigarea URL-urilor vizitate anterior utilizind bara de adrese a
aplicatiei.

insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afigarea 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 ciutare.

Efectuarea unei cautari utilizind cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilittilor de cautare avansati: dupa fraza exacts,
cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descircarea de figier dintr-o pagina web intr-o locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagind web intr-
un document

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, numir de copii si printarea.

Posta electronici

Inelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

Intelegerea alcatuirii $i structurii unei adrese de e-mail.
Tntelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).

Tnte]egerea termenului Voice over Internet Protocol (VolP)sia
principalelor sale beneficii.

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

Tntelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea
sociald, forum, chat, jocuri online

Congtientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate,
fnte]egerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

Congtientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un
virus prin deschiderea unui mesaj necunoscut, unui figier atasat
confinut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semndtura di gitala.

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

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

Congtientizarea problemelor asociate trimiterii figierelor atasate:




limitdri legate de dimensiune si tipul figierelor (de exemplu,
figiere executabile).

Intelegerea diferentei dintre cdmpurile To, Copy (Cc), Blind copy
(Bece).

0. Utilizarea aplicatiei Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica
de postd electronicd Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.
Inserarea unei adrese de e-mailin cimpurile To, Copy (Cc), Blind
copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in cdmpul “Subject”.
Copierea unui text dintr-o altd sursd intr-un mesaj.
Atasarca figierclor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.
Salvarea unei schife (draft) a unui e-mail.
Utilizarea unui instrument de verificare ortografica. Realizarea
schimbdrilor ca: corectarea erorilor de ortografie, stergerea
cuvintelor repetate.
Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau micd.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rdspuns citre toti (reply to
all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).
Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc.
Vizualizarea §i printarea unui mesaj.
Adaugarea sau inliturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.
Aplicarea setdrilor 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- Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.

mailurilor

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 listd de adrese. Stergerea
unei adrese de mail dintr-o listd de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.

Contrasemneaza,
Secretar general al judetului,

Cristina:E A Adulea-Zamfirescu




ROMANIA Anexa nr. 4
JUDETUL GORJ

CONSILIUL JUDETEAN

PRESEDINTE

TEMATICA
pentru testarea cunogtintelor in domeniul tehnologiei informatiei,

cunostinte PC - nivel mediu

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Crt. Tematicd Cunostinie necesare
I Informatie
Hardware Inelegerea termenului hardware.

intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de
calculatoare: desktop, laptop (notebook), tabiet PC.
Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal
digital assistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player
multimedia si cunoasterea principalelor facilitati oferite de
acestea.

Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal:
unitatea centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive
de intrare/iegire. Identificarea porturilor de intrare-ies re
uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, Fire Wire.
Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele
unui computer: viteza CPU, mirimea memoriei RAM,
mérimea memoriei video, numérul de aplicatii rulate in
simultan. Cunoasterea faptului ca viteza CPU se masoara in
MHz si GHz. Intelegerea diferitelor tipuri de memorii:
RAM (random access memory), ROM (read only memnory)
si diferenta dintre ele. Cunoagterea unitafilor de masu-d
folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Cunoagterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare:
hard disk intern si extern, CD, DVD, memory stick, card de
memorie, stocare fisiere online.

Cunoasterea citorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastaturd, track»all,
scanner, touchpad, light pen, joystick, camerd web, cemerd
video, microfon, etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire peatru
afisarea rezultatelor procesirii realizate de computer, de
exemplu: VDU - unitdti de afisare video, ecran sau monitor,
imprimantd, plotter, cagti.

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iegire, cum ar fi: touch
screen

_Tntelegerea termenului software.
Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare
si cunoasterea cétorva tipuri de sisteme de operare.
Identificarea si cunoasterea catorva aplicatii software,
precum: programe de prelucrare a textelor, programe de
calcul tabelar, baze de date, programe de prezentiri
multimedia, programe de posta electronica, programe de
navigare pe Internet, programe de editare a imaginilor,
jocuri.
Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software
gi aplicatii software.
Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterez
accesibilitagii: aplicatie de recunoagtere vocald, aplicatie

2 : Software




pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen
reader), aplicatie pentru mdrirea caracterelor existentz pe
ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseazi o tastaturd
virtuala pe ecran (on-screen keyboard).

Retele

Cunoagterea definitiilor retelelor de domenii locale (LAN),
retelelor de domenii generale (WAN) si reelelor de domenii
locale wireless (WLAN).

intelegerea notiunilor client/server.

intelegerea termenului “Internet” si a principalelor se'e
utilizari Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet
Intelegerea termenilor de download i upload de fisiere.
intelegerea termenului de rata de transfer (masurata biti pe
secunda (bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe
secunda (mbps)). Cunoasterea diferitelor servicii de
conexiune la Internet: dial-up, conexiune de bandi larga
(broadband).

Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Interret:
linie telefonicd, telefon mobil, cablu, wireless, satelit.
Intelegerea cétorva caracterisitici ale conexiunii de banda
larga: functionare

Calcul

atoarele

zilnicd

in activitatea

Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet
consumatorilor, cum ar fi: e-commerce, e-banking, e-
government.

Infelegerea  termenului  de e-learning. Cunoasterea
principalelor facilititi: flexibilitate privind programul de
invitare si locatia, costuri reduse.

Infelegerea termenului de teleworking.

Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp
redus de trecere de la o activitate la alta, abilitate mai mare
de concentrare asupra unei activitati, program flexibil,
cerinfe reduse din punct de vedere tehnic pentru o
companie.

Intelegerea termenului de posti electronici (e-mail).
Intelegerea termenului de mesagerie instant.

Intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol
(VolIP). infelegerea termenului de Really Simple
Syndication (RSS). infelegerea termenului de web log
(blog).

Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtual).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de -etea
sociala, forum, chat, jocuri online.

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica s
partaja informatii online: web log (blog), podcast,
fotografii, figiere video si audio.

Cunoagterea importangei adoptarii unor masuri de pracautie
la utilizarea comunitdtilor online: afisarea unui profil privat,
limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile
personale postate, manifestarea prudentei fata de striini
Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea incdperii este un factor
care influenteazd sanatatea utilizatorilor de computere.
Cunoagterea faptului ¢ folosirea luminii artificiale, puterea
si directia luminii sunt factori care trebuie liati in
considerare.

Tn;eiegerea faptului cd pozitionarea corectd a compuierului,
biroului si scaunului mentin o posturd corecta.
Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatatii in t mpul




lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehaicilor
de relaxare a ochilor.

intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor
computerului, cartugelor de imprimanta si hartiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: ap_icarea
setdrilor pentru inchiderea automatd a monitorului la finalul
utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by.
inchiderea computerului.

Securitate

Intelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, ogarea
la un computer se realizeaza pe baza unui nume de utlizator
si a unei parole.

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulata, stabilirea
unor parole de lungime adecvatd, formate din combinatii de
litere si cifre.

Intelegerea importantei efectuarii periodice de backup.
Intelegerea termenului de firewall.

Cunoastereca modurilor de a preveni furtul datelor
electronice prin: folosirea unui nume de utilizator si a unei
E:arole, blocarea calculatorului.

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in
calculator.

Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si
importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalititilor de recunoastere a unui sofrware
licentiat: verificare ID Produs, inregistrare produs,
vizualizare licenta software.

Intelegerea termenului de licenta.

Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia
datelor: stabilirea drepturilor si responsabilitatilor.
Cunoagterea principalelor drepturi privind protectia datelor
in tara dumneavoastra.

Cunoagterea principalelor obligatii privind protectia datelor
in tara dumneavoastra.




IL. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

&

Sistemul de operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de
utilizator i o parola.
Repornirea corectd a computer-ului.
Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.
Inchiderea corectd a computer-ului.
Folosirea functiei “Help” disponibile.
Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de nazi al
computer-ului, de exemplu numele si versiunea sistemului de
operare, memoria RAM instalat, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul,
optiunile de afisare a desktop-ului (de exemplu: aptiuni
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 bazi cun ar fi
cele care reprezintd: figiere, directoare/foldere, aplicazii,
imprimante, cosul de gunoi. Selectarea si mutarea
pictogramelor,
Crearea si stergerea unui shortcut.
Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicatie de pe
desktop. Recunoasterea diferitelor parfi ale unei ferestre
desktop: bari de titlu, bard de instrumente, bari de meniuri,
bara de start, bara de derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutaree,
inchiderea unei ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.




Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare erati in
ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ci dispozitivele folosite de un s stem
de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt discul
hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul,
DVD-ul. Cunoagterea unititilor de misura pentru fis ere si
directoare: KB, MB, GB.

Intelegerea importantei realizarii unei copii ‘backup” a unui
figier pe un dispozitiv de stocare extern.

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

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

Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizuzlizarea
structurii arborescente.

Gisirea unui figier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-
folder. Recunoagterea celor mai utilizate tipuri de fisiare:
figiere de procesare word, de calcul tabelar, de baze de date,
de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare,
fisiere temporare, figiere executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introcucerea
unui text si salvarea figierului intr-o locatie pe disc.
Schimbarea starii figierului: numai de citire/ blocat, de citire-
scriere.

Sortarea figierelor ascendent / descendent dupi nume. tip,
marime, data modificarii.

Cunoasterea regulilor de bazi in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o
regdsire i 0 organizare mai usoare.

Redenumirea figierelor, directoarelor/folderelor.

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

Copierea figierelor, 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 figierelor, 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 dupi numele intreg sau parfial sau dupa
continut

Cautarea figierelor dupd conginut, data modificarii, da:a
credrii, mdrime,

Cautarea figierelor dupd tip, dupa prima literd din numele
figierului. Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai
recent.




3. Aplicatii utilitare

NV

intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea figierelor 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, directaarelor.
intelegerea importantei folosirii unei aplicatii  antivirus
actualizate.

4. Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existenta intr-o listd de imprimante
instalate. Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesars de
text. Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de
tipdrire cu ajutorul “print manager” de pe desktop.
Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care sz afla
in proces de tiparire

III - Procesare de text

1 Folosirea aplicatiei

Deschiderea (§i 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 bazi ale aplicatiilor:
numele utilizatorului, directorul/folderol prestabilit,
salvarea documentelor. Folosirea functiei “Help”.

Folosirea funcfiei de modificare a dimensiunilor
vizualizarii. Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

o Crearea unui document

Schimbarea modului de afigare 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 ntreg document.

Editarea confinutului prin inserarea unor caractee noi,
cuvinte in cadrul unui text existent, scrierea peste pentru a
inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unti
cuvant sau a unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a uaui
cuvint sau a unei fraze.

Copierea i 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 titl, etc.
Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation ..
Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli Tn alinierea textului:
folosirea alinierii, indentérii si functiei Tab.

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

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.
Folosirea i setarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centu,
zecimal. Cunoagterea principalelor reguli in spatieree
paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe.

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

Introducerea $i stergerea marcatorilor, numerotirilor dintr-o
lista. Schimbarea stilului marcatorilor §i numerotariler dintr-
o lista simpla prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor §i umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvint.

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 tanel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanclor.

Modificarea latimii coloanei si inal{imii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei zelule.
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 szu intre
mai multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

Imbinare corespondenta (Mail
Merge)

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

Inserarea cimpurilor de imbinare intr-un document ir
vederea realizarii imbindrii de corespondenta. Imbina-ea
unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou docament
sau la o imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma
imbinarii de corespondenta




6. Pregdtirea imprimarii

Schimbarea orientérii unui document, tip portret si tip
vedere (landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos.
stanga, dreapta.

Cunoagterea regulilor de bazi in adiugarea paginilor noi:
inserarea intreruperilor de pagina.

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

Adaugarea unor cimpurilor in antet si subsol: data,
informatii despre numdarul paginii, locatia fisierului.
Aplicarea automati a numérului paginii unui document.
Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de
modificiri: corectarea erorilor ortografice, stergerea
cuvintelor care se repetd. Adiugarea cuvintelor in dictionar
folosind corectorul ortografic. Vizualizarea unui doc iment
inaintea printarii.

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

IV Calcul tabelar

1. Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelzr.
Deschiderea i 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 altd denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML,
sablon (template), altd versiune, extensii speciale.
Comutarea intre doud 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).
Afigarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea s
minimizarea tab-urilor (ribbon).




Celulele

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

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea
randurilor gi coloanelor goale in cadrul unei liste, inserarca
unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea unor »orduri
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 gisi un anumit centinut.
Utilizarea functiei inlocuire pentru a schimba un anumit
continut. Sortarea datelor cresciitor, descrescitor, in crdine
alfabetica sau invers alfabeticad. Copierea continutulu” unei
celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in
registre de calcul diferite. Completarea automata a seiilor
de date.

Mutarea confinutului 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 faaie de
calcul.

Modificarea dimensiunii rindurilor, coloanelor.
inghetarea si dezghetarea réndurilor si coloanelor (fuactia
Freeze

Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoagterea regulilor de bazi in stabilirea denumirii unei
foi de calcul: folosirea unor nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii

Cunoagterea regulilor de baza in crearea formulelor:
folosirea referintelor celulelor,

Generarea formulelor utilizand referinte citre alte celule si
operatori matematici (adunare, scadere, inmultire,
impértire). Cunoasterea erorilor standard asociate funziilor
(de exemplu #NAME?, #DIV/0!, #REF!).

Inelegerea si utilizarea referintelor relative si absolutz 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. Formatarea

Grafice

Pregitirea
rezultatelor

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

Formatarea celulelor ca data,

Formatarea celulelor pentru afigarea de simboluri mcnetare.
Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.
Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.
Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla,
subliniere dubl,

Aplicarea diferitelor culori confinutului celulelor, apl carea
unei culori de fundal celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule in altz
celuld sau grup de celule.

incadrarea textului intr-o celula,

Alinierea continutului unei celule orizontal i vertical.
Modificarea orientirii confinutului unei celule,

Unirea celulelor si centrarea unui titly intr-un grup de
celule. Adaugarea de borduri unei celule, unui grup ce
celule. 3 el

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 rafic.

Modificarea marginii foii de caleul: sus, jos, stinga,
dreapta. Modificarea orientarii foii de caleul: pe lung, pe lat.
Schimbarea dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continuty|
acesteia sd incapa pe o singura pagind sau pe un anurait
numar de pagini. Adiugarea, modificarea, stergerea textului
din Antet §i Subsol. Introducerea §1 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 |a inceputul fiecarei nagini
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,
tipdrirea unui grafic selectat.
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1V - Baze de date

1. Baze de date

Intelegerea conceptului de baza de date.

fntelegerea diferentei dintre date si informatji.

Intelegerea modului in care este organizatd o bazi de date:
tabele, inregistrari, cAmpuri.

Cunoagterea domeniilor in care se utilizeaza baze de date:
rezerviri bilete avion, sistemul administrativ, inregis-rarea
conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital.
Intelegerea faptului ca fiecare tabel trebuie si continz date
referitoare la un singur subiect.

intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare camp
trebuie sd con{ind un anumit tip de date.

intelegerea faptului ca fiecare camp are asociat un anumit
tip de date: text, numdr, data calendaristica.

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

Tngelegerea notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cautarea
rapidd a datelor.

Intelegerea faptului c¢d scopul principal al credrii legaturilor
intre tabele este minimizarea redundantei datelor.
intelegerea faptului ci o legdtura este construitd pe baza
unui cimp comun intre cele doud tabele.

Importanta stabilirii restriciilor intre legéturile tabelelor.
Cunoagterea faptului cé bazele de date profesionale sunt
create de specialigti.

Cunoagterea faptului ca introducerea, mentenanta si
regdsirea informatiilor este realizatd de utilizatorul bezei de
date. Cunoagterea faptului cd administratorul bazei d= date
furnizeaza accesul la anumite date pentru anumiti
utilizatort.

Cunoasterea faptului cd 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 dave.
Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.
Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de
pe disc. Afigarea/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 inregistrrile unei tabele, interogar: sau a
unui formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in
ordine

crescitoare, descrescatore, in ordine alfabetica, alfabetici
inversa.

Adaugarea, stergerea inregistrarilor unei tabele.
Adiugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri
specifice. Stabilirea proprietitilor cimpurilor: dimensiune,
format, valoare implicita.

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

intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si
proprietdtilor unui cimp.

Stabilirea unui cAmp ca §i cheie primara.

Indexarea unui cAmp (cu sau fard duplicate).

Adiugarea unui camp intr-o tabela existenta.

Modificarea ldtimii coloanelor unei tabele.

Regasirea
informatiilor

Utilizarea functiei de cdutare pentru a gisi un cuvant
specific. Aplicarea unui camp intr-un tabel, formular.
Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui
formular. Intelegerea faptului ca o interogare este folositd
pentru extragerea §i analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogdri asupra unei tabele, utilizind criterii
specifice.

Crearea unei interogari asupra a doud tabele, utilizind
criterii specifice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogiri uwrilizand
operatorii mai mic strict (<), mai mic sau egal (<=), mai mare
strict (), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de ~<>).
Ad#ugarea diferitelor criterii unei interogdri utilizand
operatorii: SI (AND), SAU (OR), NON (NOT)

Adiugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, °
Editarea unei interogéri prin addugarea, modificarea sau
stergerea criteriilor.

Editarea unei interogdri: adaugarea, stergerea, mutarea,
ascunderea, vizualizarea diferitelor cmpuri.

Rularea unei interogari.

Obiecte

Intelegerea faptului ca un formular este folosit pentru
afigarea inregistrarilor.

Crearea si salvarea unui formular.

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

Utilizarea unui formular pentru a sterge inregistrar intr-o
tabeld. Utilizarea unui formular pentru adZagarea,
modificarea, stergerea datelor dintr-o inregistrare.
Addugarea, modificarea textului in antetul sau subso ul unui
formular.




3. Rezultate

Intelegerea faptului cd un raport este folosit pentru
imprimarea informatiilor dintr-un tabel sau o interogare.
Crearea $i salvarea unui raport pe baza unei tabele sau
interogiri. Schimbarea pozitiei campurilor intr-un raport.
Afigarea diferitelor cdmpuri intr-un raport, grupate dapd
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 lacatie
pe hard disk.

Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat.
Modificarea dimensiunii hértiei. Imprimarea unei pagini, a
unor inregistriri selectate, a intregului tabel. Imprimarea
unor fnregistrari sau a tuturor inregistrdrilor utilizanc
formularele. Imprimarea rezultatelor unei interogari.
Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a
intregului raport.

V  Prezentiri

I Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (5i inchiderea) unei aplicatii de prezentri.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.

Crearea unei noi prezentiri (utilizand formatul predefinit).
Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe hard disk Salvarea
prezentdrii sub un alt nume.

Salvarea prezentarii sub alt format: Rich Text Format
(Format imbogitit), template (sablon), format imagine, cu o
anumita extensie specifica softului, numarul versiunii.
Comutarea intre doud prezentari deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de bazd ale aplicatiei:
numele

utilizatorului, directorul/folder-ul

predefinit de deschidere, salvarea prezentdrilor.

Folosirea functiei Help.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor
vizualizirii. Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
Rescalarea §i minimizarea tab-urilor (ribbon).




Crearea unei prezentiri

intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare:
normala (normal view), schitd (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 pentri a le
putea distinge in outline view si slide show view.
Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.

Modificarea formatului unui diapozitiv.

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

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

Copierea, mutarea foliilor in cadrul prezentirii, sau intre
diferite prezentdri.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte

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

Addugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau “n toate
diapozitivele prezentdrii.

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

Text

Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutului unei
prezentdri: utilizarea frazelor scurte si concise, a
marcatorilor gi 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, irgrosat,
subliniat, umbrit.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip title.
Alinierea textului: stinga, 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 listi.
Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip =abel.
Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregului tabe .
Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanelor i indltimii 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 grafiz.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de fundal a unui grafic.

Modificarea culorii elementelor componente ale graficului
(la nivel de coloani, bar, sector).

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

Modificarea structurii ierarhice a unei scheme
organizatorice Addugarea, stergerea elementelor
componente ale schemei organizatorice. (manager, co-
worker, subordonat).

Obiecte grafice

Inserarea unui obiect grafic pozd, imagine, obiect desenat)
intr-un diapozitiv.

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor i1
cadrul unei prezentdri sau intre prezentari diferite.
Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor
dintr-o prezentare.

Rotirea sau schimbarea in oglindd a unui obiect intr-un
diapozitiv. Alinierea unui obiect desenat: stanga, creapta,
centru, in partea de sus, de jos a diapozitivului.

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un
diapozitiv: linie, sigeatd, dreptunghi, pétrat, cerc, casata cu
text, alte forme disponibile,

Introducerea textului intr-o casetd de text, sdgeatd,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.

Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilalui
liniei obiectului desenat.

Modificarea stilului de inceput sau de sférsit al unei sigeti.
Aplicarea efectului de umbrd asupra unui obiect cesenat.
Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

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

o

Pregatirea
prezentirii

Adaugarea, stergerea de efecte de tranzifie intre diapozitive.
Adiugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul “nui
diapozitiv.

Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor.

Verificarea ortograficd a prezentarii §i selectarea formatului
adecvat prezentdrii: overhead, handout, folii de 35 mm
(35mm  slides), prezentare pe ecran (on-screen show).
Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Efectuarea schimbirilor necesare: corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

Schimbarea orientirii diapozitivelor (portrait, landscane).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapczitive,
brosurilor (handnotes), notelor (notes page), schitei
diapozitivelor (outline view), stabilirea numdrului d= copii
ale prezentdrii.

Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la slide-ul
curent. Navigarea printre diapozitive: urmatorul, ante-iorul,
un anumit diapozitiv din cadrul prezentdrii.




VII - Informatie si comunicare

L

Internetul

Intelegerea termenului de Internet.

intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).
Definirea gi intelegerea termenilor: ISP, URL, hyper ink.
Intelegerea alcaturii §i structurii unei adrese web.
Cunoagterea termenului browser de web si a catorva
exemple de browsere web.

Cunoasterea termenului de motor de cdutare.

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS)
§i a utilitafii acestuia.

Intelegerea termenului de podcast si a utilitatii acestuia.
Cunoasterea modului de identificare a unui site web
securizat:_https, simbolul unui lacit.

Intelegerea termenului de certificat digital.

intelegerea termenului de criptare a datelor.
Congtientizarea pericolului infectdrii unui computer zu un
virus de la un figier descarcat de pe Internet (virusi de tip
vierme, cal troian, spyware). intelegerea termenului
malware.

Intelegerea faptului ca o aplicatie antivirus actualizata
protejeaza computerul impotriva virugilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza
computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului ca refelele trebuie protejate prir
conturi de utilizatori §i parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online:
furnizarea neintentionatd a datelor personale, atacuri si
hirfuire verbala. Identificarea optiunilor de control pzrental:
supravegherea, restrictii de acces la anumite site-uri web,
restrictii de acces la anumite jocuri, limitarea timpului de
Jjoacd.

Utilizarea unui browser web

Deschiderea (§i inchiderea) unui browser de web.
Introducerea unui URL in bara de adrese si incdrcarez
paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrii noud
sau intr-un nou tab.

Oprirea incarcdrii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe
Internet. Stergerea partiald sau totald a adreselor din kara de
adrese. Afigare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea figierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte $i inapoi intre paginile web vizitate
anterior. Inciircarea paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizind bara de
adrese a aplicatiei.

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afigarea 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 céutare.

Efectuarea unei ciutiri utilizind cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitagilor 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.
Descircarea de figier dintr-o pagind web intr-o locatie pe
disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagini
web intr-un document

Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagina,
anumite pagini, anumite portiuni, text selectat, numa- de
copii i printarea.

Posta electronica

~_copy (Bee).

Infelegerea 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 figierelor.

Tntelegerea conceptului de comunitate online (vrtuald).
Recunoagterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea
sociala, forum, chat, jocuri online

Congtientizarea posibilitagii 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, unci figier
atasat confinut 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 verifizarii
gramaticale a mesajelor.

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

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




6.

Utilizarea aplicatiei de posta
electronici

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de pogta
electronicd Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mailin campurile To, Copy (Cc),
Blind copy (Bcc).

Inserarea unui titlu in campul “Subject™.

Copierea unui text dintr-o altd sursa intr-un mesaj.
Atagarea figierelor unui mesaj. Stergerea atagamentului
dintr-un mesaj.

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

Utilizarea unui instrument de verificare ortografica.
Realizarea schimbdrilor ca: corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mic.
Utilizarea functiilor de rispuns (reply), rdspuns catre toti
(reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

Adaugarea sau inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.

Aplicarea setdrilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fira
mesajul initial. :

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

Utilizarea functiei Help.

' Managementul e-mailurilor

Al POPESCU
A MNIA » ~
i

CAutarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau cont nut.
Sortarea mesajelor dupid 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 listd de adrese.
Stergerea unei adrese de mail dintr-o listd de adrese.
Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

 Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.

Contrasemneaza,
Secretar general al judetului,
Cristina-Elena Radulea-Zamfirescu

(b
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Anexa nr. 5

TEMATICA

pentru testarea cunostintelor in domeniul tehnologiei informatiei,

cunostinte PC - nivel avansat

I - Concepte de bazii ale tehnologiei informatiei (IT)

[ Nr.crt. | Tematicd

Cunogtinie necesarc

Informatie

j it Hardware

Intelegerea termenului hardware.
Intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de
calculatoare: desktop, laptop (notebook), tablet PC.
Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal
digital assistant (PDA), telefon mobil, smartphone, player
multimedia si cunoasterea principalelor facilititi oferite de
acestea.
Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal
unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk,
dispozitive de intrare/iegire.
Identificarea porturilor de intrare-iegire uzuale: USB,
serial, paralel, port de retea, Fire Wire.
Cunoasterea citorva factori ce infl uenteaza performangele
unui computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM,
marimea memoriei video, numarul de aplicatii rulate in
simultan.
Cunoasterea faptului cd viteza CPU se misoard in MHz
si GHz.
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM
(random access memory), ROM (read only memory)
si diferenta dintre ele.
Cunoagterea unititilor de masura folosite pentru memorie:
bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare:
hard disk intern si extern, CD, DVD, memory stick, card
de memorie, stocare fisiere online.
Cunoagterea citorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastaturd, trackball,
scanner, touchpad, light pen, joystick, camerd web, camerz
video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispositive de iegire pentru
afisarea rezultatelor procesdrii realizate de computer, de
exemplu: VDU — unitati de afisare video, ecran sau
monitor, imprimanta, plotter, cagti.

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar fi: touc™

screen.

2 Software

Infelegerea termenului software.

fntelegerea functiilor principale ale unui sistem de
operare §i cunoasterea catorva tipuri de sisteme de
operare.

Identificarea si cunoasterea cétorva aplicatii software,
precum: programe de prelucrare a textelor, programe de




calcul tabelar, baze de date, programe de prezentari
multimedia, programe de posta
electronicd, programe de navigare pe Internet, programe de
editare a imaginilor, jocuri.
intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software
si aplicatii software.
Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea
accesibilitatii: aplicagie de recunoastere vocald,
aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente
pe ecran (screen reader), aplicafie pentru
marirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier),
aplicatie care afiseazii o tastaturd virtuald pe ecran (on- screen
keyboard).

Retele

Cunoasterea definitiilor retelelor de domenii locale (LAN,
retelelor de domenii generale (WAN) si retelelor de
domenii locale wireless (WLAN).
Intelegerea notiunilor client/server.
intelegerea termenului “Internet” si a principalelor
sale utilizari
Intelegerea notiunilor de Intranet $i Extranet.
Intelegerea termenilor de download i upload de
fisiere.
[ntelegerea termenului de rata de transfer (mésurata biti pe
secundi (bps), kilobiti pe secundi (kbps), megabiti pe
secunda (mbps)).
Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la
Internet: dial-up, conexiune de banda largi
(broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la
Internet: linie telefonica, telefon mobil, cablu,
wireless, satelit.
Intelegerea citorva caracterisitici ale conexiunii de banda
largd: functionare

Calculatoarele in activitatea
zilnicd

Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei

(IT). Cunoasterea diferitelor servicii oferite de

Internet consumatorilor, cum ar fi: e-

commerce, e-banking, e-government.

Intelegerea termenului de e-learning. Cunoasterea
principalelor facilitdti: flexibilitate privind programul
de invitare si locatia, costuri reduse.

Intelegerea termenului de teleworking.

Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp
redus de trecere de la o activitate la alta, abilitate mai mare
de concentrare asupra unei activitti, program flexibil,
cerinte reduse din punct de vedere 2lectr pentru o
companie.

Infelegerea termenului de posta 2lectronica (e-mail).
Intelegerea termenului de mesajerie instant.

intelegerea termenului de Voice over Internet

Protocol (VolIP).

Infelegerea termenului de Really Simple Syndication
(RSS). Intelegerea termenului de web log (blog).
Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuald).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de refea
sociala, forum, chat, jocuri online.

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica i
partaja informatii online: web log (blog), podcast,
fotografii, figiere video si audio.




Cunoasterea importantei adoptérii unor misuri de precaut e
la utilizarea comunititilor online: afisarea unui profil
privat, limitarea persoanelor care pot vizualiza informatii.e
personale postate, manifestarea prudentei fatd de strdini.
Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea inciperii este

un factor care influenteaza sindtatea utilizatorilor de
computere. Cunoagterea faptului ca folosirea luminii
artificiale, puterea si directia luminii sunt factori care
trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului cd pozifionarea corectd a computerulue,
biroului si scaunului mentin o posturd corecta.
Recunoasterea modurilor de asigurare a sandtatii in timpu
lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor
de relaxare a ochilor.

Intelegerea optiunilor de reciclare a

componentelor computerului, cartugelor de

imprimantd si hirtiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea
setarilor pentru inchiderea automata a monitorului la
finalul utilizdrii computerului, folosirea optiunii de stand-
by, inchiderea computerului.

Securitate

Tntelegerea faptului cd, pentru motive de securitate, logarea
la un computer se realizeazi pe baza unui nume de
utilizator si a unei parole.

Cunoagterea politicilor de parolare adecvate, precum:
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulatd, stabilirez
unor parole de lungime adecvatd, formate din combinatii de
litere si cifre.

Intelegerea importantei efectudrii periodice de

backup. Infelegerea termenului de firewall.

Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor
electronice prin: folosirea unui nume de utilizator §i a

unei parole, blocarea calculatorului,

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in
calculator.

Cunoasterea modalitdtilor de protejare impotriva

virugilor i importanta folosirii unui antivirus

actualizat.

Aspecte legale

[ntelegerea termenului copyright.

Cunoagterea modalitatilor de recunoastere a unui software
licentiat: verificare ID Produs, inregistrare produs,
vizualizare licentd software.

Intelegerea termenului de licenta.

Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia
datelor: stabilirea drepturilor si responsabilitagilor.
Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia
datelor in tara dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia
datelor in tara dumneavoastra.

11. Utilizarea computerului si
organizarea figierelor

Sistemul de operare

Pornirea computerului §i logarea folosind un nume
de utilizator §i o parola.
Repornirea corectd a computer-ului.




Inchiderea unei aplicatii care nu

raspunde. Inchiderea corectd a

computer-ului.

Folosirea functiei “Help™ disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza
al cemputer-ului, de exemplu numele s§i versiunca
sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data i 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 aplicafii software.
Utilizerea optiunii print screen pentru a captura tot ecranu.
sau doar fereastra activa si apoi lipirea continutului intr-ur
document.

Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care
reprezinta: figiere, directoare/foldere, aplicaii,
imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea si mutarea

pictogramelor. Crearea §i

stergerea unui shortcut.

Deschiderea unui fisier, director/folder, aplicafie de

pe desktop.

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

Minimizarea, maximizarea, redimensionarea,

mutarea, inchiderea unei ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare araté in
ordine ierarhici discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem
de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt discal
hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul,
DVD-ul.

Cunoasterea unititilor de misura pentru figiere

si directoare: KB, MB, GB.

Intelegera importaniei realizarii unei copii ‘backup’ a
unui figier pe un dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocrii online a figierelor:

acces convenabil, abilitatea de partajare a figierelor.
Desch:derea unei ferestre care sd arate numele, marimea,
localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restringerea directoarelor pentru
vizualizarea structurii arborescente.

Gasirea unui figier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder gi a unui sub-

director/sub- folder.

Recunoagterea celor mai utilizate tipuri de figiere: figiere
de procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de
prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisierz
temporare, figiere executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea
unui text si salvarea figierului intr-o locatie pe dise.
Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de
citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip,
mirime, data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea figierelor §i




directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru
o0 regiisire §i o organizare mai ugoare.

Redenumirea figierelor, directoarelor/folderelor.
Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte
a unui grup adiacent, ne-adiacent de figiere,
directoare/foldere.

Copierea figierelor, 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 cogul 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 figier
sau un director/folder.

Ciutarea fisierelor dupd numele intreg sau partial

sau dupd conginut

Cautarea fisierelor dupa continut, data modificirii,

data credrii, mirime.

Ciutarea figierelor dupa tip, dupa prima literd din
numele figierului.

Vizualizarea listei cu figierele folosite cel mai

recent.

3. Aplicatii utilitare

Intelegerea termenului de arhivare a unui

figier. Arhivarea figierelor intr-un folder pe

disc.

Extragerea fiierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
Cunoasterea termenului de virus si a cilor de transmitere a
unui virus intr-un calculator,

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

intelegerea importantei folosirii unei aplicaii antivirus
actualizate.

4. Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existenta intr-o listd 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 tipdrire.

II1. Procesare de text

1. Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicafii 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: figier de
tip text, rtf (rich text format), html, sablon, tip program sat.
numirul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.




Modificarea optiunilor/preferingelor de bazi ale

aplicaiilor: numele utilizatorului, directorul/folderol
prestabilit, salvarea documentelor.

Folosirea functiei “Help”.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea gi
minimizarea tab-urilor (ribbon).

Crearea unui document

Schimbarea modului de afigare a

paginii. Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi
D, ® ™,

Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile:

spatii, paragrafe, intreruperi de linie, tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a
unui intreg document.

Editarca continutului prin inserarea unor caractere noi,
cuvinte in cadrul unui text existent, scrierea peste pentru &
inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de ciutare 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 i
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 despiririi automate in silabe
(hyphenation).
Crearea unui paragraf.
Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.
Cunoasterea principalelor reguli in alinierea
textului: folosirea alinierii, indentrii §i functiei
Tab.
Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta
(justified).
Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.
Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga,dreapta, centru,
zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli in spatierea
paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra §i sub paragraf.
Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea i stergerea marcatorilor, numerotirilor dintr-o
listd. Schimbarea stilului marcatorilor i numerotdrilor
dintr- o listd simpla prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor $i 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

pagind.

Utilizarea optiunilor de lipire speciald: text formatat §1 text
neformatat.

Aplicarea unei spatieri intre liniile unui paragraf la: cel
putin, exact, multiplu.

Aplicarea/eliminarea optiunilor de paginatie a paragrafelor.
Aplicarea §i modificarea optiunilor de numerotare a listelo-
pe mai multe nivele.

Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de

caracter. Crearea, modificarea si actualizarea unui stil

de paragraf. impartirea textului pe mai multe coloane.
Modificarea numarului de coloane in care este impirtit
un text.

Modificarea latimii si spatierii coloanelor.

Inserarea, stergerea liniilor intre coloane.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de

coloand. Aplicarea unui format/stil automat

unui tabel.

Unirea si scindarea celulelor unui tabel.

Modificarea marginilor, alinierii §i directiei textului
dintr-o celula.

Repetarea automatd a capului de tabel la inceputul fiecire
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 table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului
tabel. Inserarea, stergerea liniilor gi coloanelor.
Modificarea latimii coloanei si Tndltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei
celule. Adiaugarea 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 corespondenta

Deschiderea, pregitirea unui document principal

pentru imbinare.

Selectarea listei de distributie in vederea realizarii

imbindrii de corespondenta.

[nserarea campurilor de imbinare intr-un document n
vederea realizirii imbindrii de corespondenta. imbinarea
unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document
sau la 0 imprimanta disponibild.

[mprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii
de corespondentad

Pregitirea imprimarii

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




hartiei. Schimbarea marginilor intregului

document: sus, jos, stinga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de bazd in addugarea paginilor
noi: inserarea intreruperilor de pagind.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un
document.

Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.
Adaugarea unor campurilor in antet §i subsol: data,
informatii despre numarul paginii, locatia fisierului.
Aplicarea automata a numdrului paginii unui document.
Verificarea ortograficd 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 imprimanti
disponibila, utilizind optiunile specifice: intregul
document, anumite pagini, numar exemplare.

Pregatirea imprimérii modul
avansat

Crearea, modificarea, stergerea intreruperilor de

sectiune din cadrul unui document.

Modificarea orientirii paginii, alinierii verticale in pagind
si a marginilor pentru anumite secfiuni ale unui document.
Introducerea de antete si subsoluri diferite pe:

sectiuni, prima pagind, pagini pare gi impare din
document.

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

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 §i modificarea notelor de subsol si final.
Conversia unei note de subsol in notd de final §i

invers. Crearea i actualizarea unui cuprins.

Crearea gi actualizarea unui tabel de referinte (table

of figures).

Marcarea unui index. Stergerea unui index.

Crearea §i actualizarea unui index pe baza intrérilor

de index marcate.

Adaugarea si gtergerea unui semn de carte (bookmark).
Crearea i stergerea unui referinte incrucisate.
Adaugarea unei referinte incrucisate catre o intrare de
index.

10.

Cresterea productivitdtii
modul avansat

Inserarea §i stergerea cdmpurilor precum: autor, numele
figierului §i calea, dimensiunea figierului, completare
date (fill-in).

Inserarea unei formule pentru a calcula suma valorilor
dintr- un 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, listd derulanta.
Adaugarea unui text de ajutor pentru cAmpul unui formular,
afisat in bara de stare sau activat prin apisarea tastei F1.
Protejarea sau eliminarea protectiei unui

formular. Modificarea unui gablon.

Editarea §i sortarea datelor dintr-un figier de date folosit




la imbinarea de corespondentd.

Inserarea campurilor de tip ask si if...then...else....
imbinarea unui document cu o sursa de date pe baza unor
criterii stabilite.

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unei legituri cu datele dintr-un document

sau aplicatie §i afigarea lor sub forma unei iconite.
Actualizarea unui link. Eliminarea legaturilor existente
intr- un figier.

Introducerea datelor intr-un document, cu legdturd, sub
forma unui obiect.

Editarea §i stergerea datelor incorporate (embedded).
Aplicarea optiunilor de formatare automata a textului.
Crearea, modificarea si stergerea corecturilor automate de
text.

Crearea, modificarea, inserarea §i gtergerea

intririlor automate de text.

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

Rularea unui macro.

Atribuirea unui macro unui buton existent pe bara de
instrumente.

Lucrul in echipd modul
avansat

Activarea i dezactivarea opfiunii de urmarire a
modificarilor. Urmirirea modificarilor intr-un
document utilizind o anumita vizualizare.

Acceptarea si respingerea modificarilor intr-un
document. Inserarea, editarea, gtergerea, afigarea §i
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 opfiunile
de promovare (promote), retrogradare  (demote),
extindere (expand), restrangere (collapse), deplasare in
sus §i in jos. Adaugarea, stergerca parolei pentru
deschiderea sau modificarea unui document.

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

V.

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 anumitd locatie
pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub
altd denumire.

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

Comutarea intre doud registre de calcul.




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

Folosirea functiei Help.

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

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

intelegerea faptului ca o celuld dintr-o foaie de calcul poaze
contine doar un singur tip de date (de exemplu, prenume 2
intr-o celuld, numele in celula alaturati).

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

cellule. Utilizarea comenzilor Undo §i Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gisi un anumit
continut. Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba ur:
anumit confinut.

Sortarea datelor crescitor, descrescitor, in ordine alfabeticd
sau invers alfabetica. Copierea continutului unei celule, sa1
grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de
calcul diferite.

Completarea automatd a seriilor de date.

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

Stergerea con{inutului unei celule.

Lucrul cu foi de caleul

Selectarea unui rand sau a unui grup de rénduri adiacent=
sau neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente
sau neadiacente.

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-0

foaie de calcul.

Modiﬁcarea dimensiunii rAndurilor, coloanelor.
Inghetarea si dezghetarea randurilor §i 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 referingelor celulelor.

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

Cunoasterea erorilor standard asociate funetiilor

(de exemplu #NAME?, #DIV/0!, #REF!).

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

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

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




Ascunderea §i afisarea rindurilor, coloanelor, foilor
Formule si functii modul de calcul.

avansat Utilizarea functiilor de datd si ord: 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.

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

de zecimale.

Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.
Formatarea celulelor pentru afigarea procentelor.
Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea
stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpld, subliniere dubla.
Aplicarea diferitelor culori coninutului 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 i

vertical. Modificarea orientarii confinutului unei

celule.

Unirea celulelor i centrarea unui titlu intr-un grup

de celule. Adaugarea de borduri unei celule, unui

grup de celule.

Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule.
Formatarea modul avansat Aplicarea unei formatiri conditionate pe baza
continutului unei celule.

Crearea i aplicarea unui format de numér particularizat.
Copiarea, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul
diferite.

Despirtirea ecranului. Mutarea §i stergerea barelor

de despartire a ecranului.

Ascunderea si afisarea randurilor, coloanelor, foilor

de calcul.

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu
Grafice bare, linie, diagrama.

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului

graficului.

Mutarea, redimensionarea, gtergerea unui grafic
Addugarea, modificarea, stergerea titlului unui
grafic. Addugarea 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 i culorii
titlului, axelor, legendei unui grafic.

9. Crearea unui grafic combinat coloana -
Grafice modul avansat linie. AdAugarea unei axe secundare
unui grafic.
Modificarea tipului de grafic pentru o anumitd serie de
date. Adiugarea, stergerea unei serii de date intr-un grafic.
Repozitionarea titlului, legendei si etichetelor unui
grafic. Modificarea scérii pentru axa de valori: valoare
minima, maximd, interval unitate majord.
Modificarea unititilor afisate pe axa valorilor
(fard a modifica datele sursd): sute, mii, milioane.
Formatarea coloanelor, barelor, suprafetei graficului
pentru a afisa o imagine.
10. N Modificarea marginii foii de caleul: sus, jos, stinga,
Pregiirea rezultatelor dreapta. Modificarea orientiirii foii de calcul: pe lung, pe
lat.
Schimbarea dimensiunii foi.
Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul
acesteia sa ncapd pe o singurd pagind sau pe un anumit
numdr de pagini.
Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet
i Subsol.
Introducerea i stergerea in antet sau subsol a campurilor:
numdr 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 rénduri si coloane (row and column heading).
Repetarea automatd a randurilor la inceputul fiecarei pagini
la imprimare.
Examinarea unei foi de calcul inaintea
imprimdrii. Tiparirea anumitor celule
dintr-un registru de calcul, a intregului
registru de calcul, numarul de copii
realizate, tipdrirea unui grafic selectat.
1. . Crearea, modificarea unui tabel pivot.
Analize modul avansat Modificarea datelor sursa si actualizarea tabelului
pivot. Filtrarca, sortarea datelor intr-un tabel pivot.
Gruparea automatd, manuald a datelor dintr-un tabel pivot
si redenumirea grupurilor.
Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doud
variabile. Sortarea datelor pe mai multe coloane
simultan.
Crearea unei liste particularizate gi efectuarea unei
sortiiri particularizate.
Aplicarea unui filtru automat unei
liste. Aplicarea unui filtru avansat unei
liste. Utilizarea optiunilor automate de
subtotal.
Extinderea si retringerea nivelelor in cadrul unui
subtotal. Crearea scenariilor.
Afisarea, editarea $i stergerea scenariilor. Crearea
sumarului unui scenariu.
12. Stabilirea i editarea criteriilor de validare a datelor dintr-

Validare si audit modul
avansat

un grup de celule.
[ntroducerea unui mesaj §i a unei alerte de




eroare. Identificarea celulelor precedente,

dependente.

Identificarea celulelor cu dependente lips.

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 speciald, precum: valori
/numere, transpunere.

Crearea unui registru de calcul pe baza unui sablon
existent.

Modificarea unui sablon.

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unei legituri intre datele dintr-un registru de calct,
dintre registre de calcul diferite sau aplicatii diferite.
Actualizarea §i eliminarea unui

link. Importarea datelor dintr-un

figier text.

inregistrarea unui macro simplu pentru:

modificarea setdrilor paginii, aplicarea unui

format numeric

particularizat, aplicarea unui format automat pentru un grun
de celule. inserarea unor cAmpuri in antetul i subsolul foi:
de calcul.

Rularea unui macro.

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

14.

Lucrul in echipd modul
avansat

Activarea, dezactivarea optiunilor de urmdrire a
modificarilor. Realizarea urmdrii modificarilor in cadrul
foii de calcul utilizind o anumita vizualizare.
Acceptarea, respingerea modificérilor dintr-o foaie de
calcul. Compararea i 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.

Afigarea, ascunderea formulelor.

V.

Baze de date

Baze de date

Tnfelegerea conceptului de baza de date.

intelegerea diferentei dintre date si

informatii.

Intelegerea modului in care este organizati o baza de date:
tabele, inregistriri, cAmpuri.

Cunoasterea domeniilor in care se utilizeazi baze de date:
rezerviri bilete avion, sistemul administrativ, inregistrarea
conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital.
Intelegerea faptului ca fiecare tabel trebuie si contina date
referitoare la un singur subiect.

intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare

cimp trebuie sd con{ind un anumit tip de date.

intelegerea faptului ca fiecare cimp are asociat un anumit |




tip de date: text, numdr, datd calendaristica.

intelegerea proprietatilor asociate fiecdrui

cAmp: dimensiune, format, valoare implicita.
intelegerea notiunii de Cheie primara.

ingelegerea termenului de index si utilitatea lui in cautarea
rapida a datelor.

Intelegerea faptului ¢ scopul principal al al crearii
legaturilor intre tabele este minimizarea

redundantei datelor.

Intelegerea faptului cd o legaturd este construitd pe baza
unui cdmp comun intre cele doud tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legaturile
tabelelor. Cunoasterea faptului cii bazele de date
profesionale sunt create de specialisti.

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

Cunoasterea faptului ¢ administratorul bazei de date
furnizeaza accesul la anumite date pentru anumiti
utilizatori. Cunoasterea faptului ca administratorul bazei ce
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 c2
pe disc.

Afisarea/ascunderea barelor de
instrumente. Rescalarea $i 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 inregistririle unei tabele, interogdri sau
a unui formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare,
in ordine crescitoare, descrescatore,

in ordine alfabeticd, alfabeticd inversa.

Adiugarea, stergerea inregistrérilor unei

tabele. Adaugarea, stergerea datelor intr-o
inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite

campuri specifice.

Stabilirea proprietatilor cimpurilor: dimensiune,
format, valoare implicitd.

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

{ntelegerea consecintelor modificarii tipului de date
si proprietdtilor unui camp.

Stabilirea unui cAmp ca §i cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fard

duplicate). Adaugarea unui cimp intr-0

tabel existentd. Modificarea lagimii

coloanelor unei tabele.

Regisirea informatiilor

Utilizarea functiei de cautare pentru a gési un
cuvant specific.




Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra
unui formular. Intelegerea faptului ca 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 doud tabele,

utilizand criterii specifice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogdri utilizind
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 fologind semnele *, %, 7
Editarea unei interogiri prin addugarea, modificarea
sau stergerea criteriilor.

[iditarea unei interogdri: addugarea, stergerea, mutarea,
ascunderea, vizualizarea diferitelor cimpuri.

Rularea unei interogari.

Obiecte

Intelegerea faptului ci un formular este folosit
pentru afisarea inregistrarilor.

Crearea i salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce noi
inregistrari intr-o tabeld.

Utilizarea unui formular pentru a gterge inregistrari intr-
o tabela.

Utilizarea unui formular pentru adiugarea,
modificarea, stergerea datelor dintr-o inregistrare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul sau
subsolul unui formular.

Rezultate

intelegerea faptului cd 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 cmpuri intr-un raport, grupate
dupa sumd, minim, maxim, medie, numarétoare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul
unui raport.

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

Modificarea orientiirii unui raport: pe lung, pe

lat. Modificarea dimensiunii hértiei.

Imprimarea unei pagini, a unor inregistrari selectate,
a intregului tabel.

Imprimarea unor inregistréri sau a tuturor
inregistrarilor utilizind formularele.

[mprimarea rezultatelor unei interogéri.

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 viafd ale unei baze de date:
proiectare logicd, 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 cdutare
(lookup).

Crearea, modificarea, stergerea unei mésti de intrare pentri
un camp/coloand.

Stabilirea obligativitatii introducerii datelor

intr-un camp/coloana.

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

Crearea, modificarea unei relatii de tip mulfi-la-

multi utilizdnd o tabeld de jonctiune.

Aplicarea integritdtii referentiale intre tabele.

Aplicarea actualizrii automate a campurilor

relationate. Aplicarea stergerii automate a campurilor
relagionate.

Aplicarea, modificarea unei alaturiri interne (inner
join), externe (outer join).

Crearea, modificarea unei aldturari de tip subtract join.
Aplicarea unei alédturdri proprii (self join).

+ Interogdrii modul avansat

Crearea, rularea unei interogiri pentru actualizarea datelor
dintr-un tabel.

Crearea, rularea unei interogdri pentru

adiugarea inregistririlor la un tabel.

Crearea, rularea unei interogiri pentru stergerea datelor
dintr-un tabel.

Crearea, rularea unei interogdri pentru a salva

datele selectate ca un nou tabel.

Crearea, rularea unei interogdri incrucigate (crosstab).
Crearea, rularea unei interogari pentru a afisa inregistrérile
duplicate din cadrul unui tabel.

Crearea, rularea unei interogiri pentru a afisa inregistrarile
fird corespondentd in tabele asociate.

Crearea, modificarea, rularea unei interogdri parametrice cu
una sau doud variabile.

Utilizarea metacaracterelor intr-o interogare: [ ], !, -, #.
Afisarea celei mai mari/mici valori dintr-o interogare.
Crearea $i denumirea unor cimpuri calculate pentru a efecua
operatii aritmetice.

Gruparea informatiilor intr-o interogare utilizand functii
de: sumd, numdrare, medie, maxim, minim.

Formulare modul avansa:

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), contindnd 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, monedd, numar de
zecimale.

Aplicarea optiunilor de insumare pe grup sau

total. Concatenarea cdmpurilor intr-un raport.
Inserarea, stergerea unui cdmp n antetul sau subsolul
grupului, paginii, raportului.

Sortarea, gruparea inregistrarilor dintr-un raport pe
baza unor cdmpuri.

Fortarea sfargiturilor de pagind pentru grupuri in cadrul
unui raport.

Crearea, stergerea unui subraport.

Il

Cresterea productivitifii
modul avansat

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

Importarea de figiere de calcul tabelar, text (.txt, .Csv),
XML, baze de date intr-o baza de date curent deschisa.
Crearea unui macro pentru: inchiderea unui obiect §i
deschiderea altui obiect, deschiderea si maximizarea unui
obiect, deschiderea si minimizarea unui obiect,

imprimarea §i inchiderea unui obiect.

Asocierea/atasarea unui macro unui buton de

comanda, obiect, control.

VL

Prezentari

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de

prezentiri. Deschiderea i inchiderea unei prezentari.
Crearea unei noi prezentari (utilizand formatul predefinit).
Salvarea unei prezentiri intr-o locaie pe hard disk
Salvarea prezentarii sub un alt nume.

Salvarea prezentirii sub alt format: Rich Text Format
(Format imbogitit), template (sablon), format imagine, cu
anumita extensie specifica softului, numérul versiunii.
Comutarea intre doud prezentdri deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza

ale aplicatiei: numele utilizatorului,

directorul/folder-ul predefinit de deschidere,

salvarea prezentirilor. Folosirea functiei

Help.

Folosirea functici de modificare a dimensiunilor vizualiza-ii.
Afigarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea gi
minimizarea tab-urilor (ribbon).

Crearea unei prezentari

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

Cunoagterea regulilor de bazi in addugarea 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 predefinitit (sablon) asupra

unei prezentiri.

Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau
toate diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific:




tip titlu, grafic si text, listd cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrul

prezentdrii, sau intre diferite

prezentiri.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte

desenate, in Master Slide. Stergerea unei poze,
imagini, obiect desenat, din Master Slide.
Adiugarea unui text in subsolul unui
diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.
Aplicarea automatd a numerelor diapozitivelor, a
datei actualizate, neactualizate in subsolul unui
diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din
prezentare.

Text

Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutului
unei prezentiri: utilizarea frazelor scurte si concise, a
marcatorilor si numerotarii.

Introducerea textului intr-o

prezentare. Editarea textului unei

prezentiri.

Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentéri

sau intre prezentiri diferite.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea i

tipul caracterelor.

Aplicarea formatirii textului:

inclinat, ingrosat, subliniat,

umbrit.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip

titlu. Alinierea textului: stinga, dreapta, centrat.
Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea

indentérii textului cu marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra gi sub marcatori sau liste.
Schimbarea stilului marcatorilor §i numerotérii 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 §i indltimii 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.

Adiugarea, modificarea, stergerea titlului unui

grafic. Afigarea etichetelor unui grafic: valori,
procentaje.

Modificarea culorii de fundal a unui grafic.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficulu
(Ia nivel de coloand, bard, sector).

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui
format predefinit de schemd organizatorica).
Modificarea structurii ierarhice a unei scheme
organizatorice Addugarea, stergerea elementelor
componente ale schemei organizatorice. (manager, co-
worker, subordonat).

Obiecte grafice

Tnserarea unui obiect grafic pozi, imagine, obiect desenat:
intr-un diapozitiv.
Selectarea unui obiect grafic.




Copierea, mutarea obiectelor grafice, a

diagramelor in cadrul unei prezentiri sau intre
prezentari diferite.

Redimensionarea, gtergerea

obiectelor grafice, diagramelor

dintr-o prezentare.

Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-
un diapozitiv.

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

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte

desenate intr-un diapozitiv: linie, sigeata,

dreptunghi, pitrat, cerc, casufd cu text, alte forme
disponibile.

Introducerea textului intr-o casetd de text, sigeatd,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.

Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului
liniei obiectului desenat.

Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei
sigeti. Aplicarea efectului de umbrd asupra unui obiect
desenat. Gruparea, degruparea obiectelor desenate.
Aducerea unui obiect in planul apropiat sau

trecerea in planul departat.

Pregitirea prezentarii

Adiugarea, stergerea de efecte de tranzitie

intre diapozitive.

Adiugarea, 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 ortograficd a prezentdrii §i

efectuarea schimbdrilor necesare: corectarea erorilor

de ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.
Schimbarea orientarii diapozitivelor (portrait,
landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapozitive,
brogurilor (handnotes), notelor (notes page), schitei
diapozitivelor (outline view), stabilirea numdarului de
copii ale prezentdrii.

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

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

V11, Informatie si comunicare

Internetul

Inelegerea termenului de Internet.

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

Cunoasterea termenului browser de web sia

citorva exemple de browsere web.

Cunoagterea termenului de motor de cautare.
intelegerea termenului de Really Simple Syndication
(RSS) si a utilitatii acestuia.

Intelegerea termenului de podcast i a utilitdtii




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 infectdrii unui computer cu
un virus de la un fisier descircat de pe Internet (virusi
de tip vierme, cal troian, spyware). Intelegerea
termenului malware.

intelegerea faptului cd o aplicatie antivirus

actualizatd protejeazi computerul impotriva
virusilor.

Inelegerea modului in care un firewall

protejeazd computerul impotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate

prin conturi de utilizatori gi parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online:
furnizarea neintentionata a datelor personale, atacuri gi
hirtuire verbala.

Identificarea optiunilor de control parental:
supravegherea, restrictii de acces la anumite

site-uri web, restrictii de acces la anumite

~ jocuri, limitarea timpului de joaca.

Utilizarea unui browser web

Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.
Introducerea unui URL in bara de adrese si

incircarea paginii.

Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau
intr- un nou tab.

Oprirea incarcdrii unei pagini

web. Actualizarea unei pagini

web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare

pe Internet.

Stergerea partiald sau totald a adreselor din bara de adrese
Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea figierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de

instrumente. Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte §i fnapoi intre paginile web

vizitate anterior.

incarcarea paginii de start.

Afisarea URI~urilor vizitate anterior utilizénd 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, lisie
derulante, liste simple, casete de validare, butoane radio.
Trimiterea, anularea unui formular

web. Selectarea unui anumit motor de

cdutare.

Efectuarea unei ciutiri utilizind cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitatilor de cdutare avansata: dupd fraza
exactd, cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa date.




dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.
Desciircarea de fisier dintr-o pagind web intr-o locatie
pe disc.

Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagini
web intr-un document

Schimbarea orientirii unei pagini web (landscape,
portrait). Schimbarea dimensiunii hértiei.
Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagina,
anumite pagini, anumite porfiuni, text selectat, numar de
copii gi printarea.

Posta electronica

Intelegerea termenului de e-mail i utilizarile lui.
Intelegerea alcatuirii gi structurii unei adrese de e-mail.
intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).
fntelegerea 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 refea
sociald, forum, chat, jocuri online

Congtientizarea posibilitafii de a primi mesaje
nesolicitate. fntelegerea termenului de phishing.
Recunoagterea actiunilor de phishing.

Congtientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu
un virus prin deschiderea unui mesaj necunoscut, unui
fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
Infelegerea termenului de semndturi 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 sia
verificdrii gramaticale a mesajelor.

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

in;elegerea diferentei dintre cAmpurile To, Copy (Cc),
Blind copy (Bce).

Utilizarea aplicaiei de posta
electronica

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de
pogta electronicd Deschiderea si inchiderea
unui mesaj. Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mailin cAmpurile To, Copy
(Ce), Blind copy (Bcc).

Inserarea unui titlu in cAmpul “Subject”.

Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.
Atasarea figierelor unui mesaj. Stergerea
atasamentului dintr-un mesaj.

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

Utilizarea unui instrument de verificare

ortografica.

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mici.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns citre




toti (reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie

pe disc.

Vizualizarea §i printarea unui mesaj.

Adaugarea sau inliturarea detaliilor mesajelor ca: expediter,
subiect, data primirii.

Aplicarea setdrilor pentru a rdspunde la mesaje cu sau faré
mesajul inifial.

Marcarea unui mesaj. Inliturarea marcajului unui

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

Utilizarea functiei Help.

Managementul e-mailurilor

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut
Sortarea mesajelor dupd 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.

Ad3dugarea unei adrese de e-mail intr-o listd de
adrese. Stergerea unei adrese de mail dintr-o listd de
adrese. Actualizarea listei de adrese din mesajele
primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de
distributie.

PRESE
COSMIN-MIHA

Contrasemneaza,
Secretar general al judetului,
Cristina-Elena Ridulea-Zamfirescu

b




