MUNICIPIUL
SIGHISOARA

1

| Editia: |
Procedura operationala privind Nr. de ex.
Organizarea si desfisurarea probei Revizia 0
suplimentare/practice de testare a competentelor N deex,
specifice in domeniul tehnologici informatiei la o A
concursurile organizate de ciatre Primiria Municipiului Pagina 24 din 71

Sighisoara Lxemplar nr.

COD: PO - CASI - 14

Anexa nr. 4

Testare cunostinte PC Nivel mediu

Cunostinte necesare in vederea promovarii la proba suplimentari de testare a
cunostintelor PC:

- Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)
Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
] Informatic
Hardware Intelegerea termenului hardware.

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

Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal: unitatea
centrala de prelucrare (CPU), hard disk. dispozitive de intrare/iesire.
Identificarea porturilor de intrare-icsire uzuale: USB. port de retea etc
Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele unui
computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM, marimea

memoriel video, numérul de aplicatii rulate simultan. |
Cunoasterea faptului ca viteza CPU se masoara in MHz si GHz.
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access '
memory). ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.

Cunoasterea unitatilor de masura [olosite pentru memorie: bit, byte. KB.
MB, GB, TB.

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

Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in
computer cum ar [1: mouse, tastaturd, scanner, touchpad. pen, cameri
web, camera video, microfon, etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesarii realizate de computer. de exemplu: unitati de ]
afisare video, ccran sau monitor, imprimanta, plotter, césti.
Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar fi: touch screen.
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Inelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem dc operare si cunoasterea
catorva tipuri de sisteme de operare.

ldentificarea si cunoasterea catorva aplicatii software, precum: programe
de prelucrare a textelor, programe de calcul tabelar. baze

de date, programe de prezentari multimedia, programe de posta
electronica, programe de navigare pe Internet. programe de cditare

a imagintlor. jocuri.

Intelegerea dilerentelor dintre sisteme de operare software si aplicatii
software.

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” st a principalelor sale utilizari
]nleiegerea notiunilor de Intranct si Extranet.

imelegerea termenilor de download si upload de fisiere. Intelegerca
termenulur de rata de transfer (masurata biti pe secunda (bps). kilobiti pe
secunda (kbps), megabiti pe secundi (mbps)).

Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up.
conexiune de banda largd (broadband).

Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: telefon mobil,
cablu, wireless.

2 Software
3 Retele
4 Calculatoarele In

aclivitatea zilnica

inyelcgerea termenului de Tehnologia Informatiei (1T).

Cunoasterea diferitelor servicii oferite de

[nternet consumatorilor, cum ar fi: e-commerce. e-banking. e-
government.

Intelegerea termenului de e-learning. Cunoasterea principalelor
facilititi: flexibilitate privind programul de invatare si locatia.

costuri reduse.

Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).

Intelegerca termenului de mesajerie instant.

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

Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica si partaja informatii
online

Cunoasterea importaniei adoptarii unor misuri de precautie la utilizarea
comunititilor online: afisarea unui profil privat., limitarca

persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate.
manifestarca prudentei fata de striini.

Intelegerea termenului de crgonomie.

Recunoasterea faptului cd iluminarea incaperii este un factor care
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influenteaza sandtatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea faptului
ca folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt factori
carc trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului ¢ pozitionarea corecta a computerului. biroului si
scaunulul mentin o postura corecta.

Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatatii in timpul lucrului pe
calculator: pauze frecvente. utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.
Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartuselor de imprimanta si hartiei.

Securitate

h

Intelegerea faptului ¢é, pentru motive de securitate. logarea la un computer
se realizcaza pe baza unui nume de utilizator 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.
[ntelegerea importantei efectuarii periodice de backup.
[ntelegerca termenului de firewall,
Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin:
folosirea unui nume de utilizator si a unei parole, 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.

6 Aspecte legale

intclcgerea termenuluil copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software licentiat;
verificare 1D Produs, inregistrare produs, vizualizare licentd software.
Intelegerea termenului de licenta.

Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia datelor:
stabilirea drepturilor si responsabilitatilor,
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11 - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

| Sistemul de operare

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

Repornirea corectd a computer-ului. Inchiderea

unei aplicatii care nu raspunde. Inchiderea corecta

a computer-ului.

Folosirea tunctiei "Help™ disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al
computer-uluil, de exemplu numele §1 versiunea sistemului de
opcrare, memoria RAM mstalata, etc.

Schimbarea configuratici desktop-ului: data si ora. volumul.

opfiunile de afisare a desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru
culoare, screen saver, rezolutia ecranului).

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.

Instalarca. dezinstalarea uner aplicatn software.

Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar
fereastra activa si apoi lipirea continutului intr-un document.
Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar i cele care reprezinta:
[1siere. directoare/foldere. aplicatii, imprimante, cosul de gunoi,
Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea si slergerea unui shortcut.

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

Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarca. inchiderea unei
terestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2 Organizarea fisicrelor

?nteleger&a modulut in care sistemul de operare arata in ordine
lerarhica discurile. folderele. fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare
pentru stocarea lisierelor si1 folderelor sunt discul hard, discheta, discurile
din retea, memory stick-ul. Cd-ul. DVD-ul. Cunoasterea unititilor de
masura pentru fisiere si directoare: KB, MB. GB.

Intelegera importantei realizarii unei copii “backup’ a unui tisier pe un
dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces

convenabil. abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderca unci ferestre care sd arate numele, marimea.

localizarea pe disc a unui dircctor/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarca structurii
arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/folder si a unui sub-director/sub-folder.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare
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word, de calcul tabelar, de baze de date. de prezentiri, de tip imagine.
audio, video, de arhivare. fisiere lemporare, tisiere 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 [isierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data
modilicirii.

Cunoasterca regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor;
utilizarea unor nume semnificative pentru o regasire si o organizare mai
usoare.

Redenumirea hisierelor, directoarelor/folderclor.

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

Copierea fisierelor. directoarelor/folderelor intre

directoare/foldere sau intre discuri.

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

Recuperarea [1sierelor, directoarelor/folderelor din recvele bin.

Golirea cosului de gunoi (recvele bin)

Folosirea comenzi de cautare pentru a localiza un fisier sau un
director/lolder.

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut
Céautarea fisicrelor dupa continut, data modificarii. data credrii. marime.
Cautarea figierelor dupa tip, dupa prima literd din numele fisierului.
Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicati utilitare

L

[ntelegerea termenului de arhivare a unui fisier. Arhivarea

fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatic pe disc.

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

Folosirea unei aplicatii de scanarc impotriva virusilor pentru

scanarea discurilor specifice, [isierelor, directoarelor.

Intelegerea importanter folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

4 Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite

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

[nstalarea unei imprimate noi.

Printarca unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul “print
manager’ .

Pauzarea, restartarca. stergerea unui document care se afla in proces de
Liparire.
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LIl - Procesare de text

l Folosirea aplicatiei

Deschiderea (g1 inchiderea) unei aplicatii de procesare de text.
Deschiderea si inchiderea documentelor.

Crearca unui nou document

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. rif
(rich text format), html. sablon,

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale aplicatiilor: numele
utilizatorului, dircctorul/folderol prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea functiei “Tlelp™.

Folosirea functici de modificare a dimensiunilor vizualizirii.
Aligarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-
urtlor (ribbon).

-2

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisarc a paginii.

Introducerea textului.

Introducerea unor caracterc, simboluri speciale. cum ar i ©, ®, ™
Afisarca/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii. paragrafe.
intreruperi de linie. tab.

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

Editarca continutului prin inserarca unor caractere noi. cuvinte in
cadrul unui text existent. scrierea peste pentru a inlocui un text
existent.

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

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

Copierca s1 mutarea textulut intr-un document sau in mai multe
documente deschise.

Stergerca lextului.

I'olosirea comenzilor “Undo™ si “Redo”.
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3 Formatarea Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip. Folosirea
optiunilor: bold (caractere aldine). italice (caractere cursive) si
subliniere.

Folosirea [unctiilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarca textului in majuscule, litere mici. tip titlu. etc.
FFolosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.
Introducerea. stergerea intreruperilor de linie.
Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea
alinterii, indentarii si functiei Tab,
Alinierea textului: stanga, centru. dreapta, stanga-dreapta
(Justitied).
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 si sub paragral. Spatierea randurilor unui
paragral: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotérilor dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatorilor si numerotérilor dintr-o lista simpla
prin optiunile standard.
Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.
Aplicarea unui stil existent unui cuvant.
Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Copierea formatului unui text selectat.
4 Obiecte Crearea unui table.
Introducerea. editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor. intregului tabel.
[nserarea. stergerca liniilor si coloanelor,
Modilicarea latimii coloanei si indltimii liniei.
Modiflicarea stilului, grosimii i culorii bordurii unei celule. Addugarea
unei culori de umplere a celulelor.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art. grafic. obiect desenat) intr-
un document.
Selectarea unui obiect.
Copierea unei obiect gralic in cadrul unui document sau intre mai
multe documente deschise.
Redimensionarea, stergerea unui obiect.
5 Imbinare Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru imbinare.
corespondentd (Mail Selectarea listei de distributie in vederea realizarii imbinarii de
Merge) corespondenta.
Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizirii
imbinirii de corespondenta. Imbinarca unei liste de distributie cu o
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scrisoare intr-un nou document sau la o imprimanta disponibila.
Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de
corespondenti

6 Pregatirea imprimarii

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

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga. dreapta.
Cunoasterea regulilor de baza in adiugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagina.

[nserarca. stergerea unei ntreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea. modificarea unui text in antet si subsol.

Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre
numarul paginii. locatia fisierului. Aplicarea automata a numarului
paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarca de modificari:
corectarea crorilor ortografice.

Vizualizarea unui document inaintea printarii.

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

IV - Calcul tabelar

I Utilizarea aplicatiei

Deschiderca (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea

st inchiderea unui registru de calcul,

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de caleul 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).
alta versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

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

Folosirea functiei Help.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Atisarea/ascunderea
barelor de instrumente. Rescalarca si minimizarea tab-urilor (ribbon).
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s, Celulele

ln’gel%exea faptului ca o celula dintr-o foaie de calcul poate contine doar
un singur tip de date (de exemplu, prenumele intr-o celula. numele in
celula alaturata).

Cunoagterca principalelor reguli in crearea listelor: evitarca randurilor
s1 coloanelor goale in cadrul unei liste. inserarca unui rand 0ol

inaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor

tabelului.

[ntroducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula. Selectarea

unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente. g

intreg registrului de calcul.

Modilicarea sau inlocuirea continutului unei celule.

Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gast un anumit continut. Utilizarea
functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea datelor
crescator, descrescitor, in ordine alfabetica sau invers alfabetica.
Copierea continutului unei celule. sau grup de celule in acelasi registru
de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarca automata a
seritlor de date.

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

stergerea conginutului unei celule.

Selectarea unui rand sau a unui erup de randuri adiacente sau
Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau

Introducerca, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaic de caleul.
Modificarea dimensiunii randurilor. coloanelor,

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

Inserarea, stergerca unei noi loi de calcul.

Cunoagterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de calcul:
folosirea unor nume relevante,

Copierea, mutarea. redenumirea unci foi de calcul.

3 [.ucrul cu foi de
calcul neadiacente.
neadiacente.
4 Formule s1 functii

Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea reterintclor
celulelor.

Generarea formulelor utilizind referinte citre alte celule Sl

operatori matemaltici (adunare. scidere. inmultire, impartire).
Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu
ANAME?, #DIV/0!, #REI).

Intelegerea s1 utilizarea referintelor relative si 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 =, >, <,
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IFormatarea

I_#

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale. afisarea
numerelor cussau fara separator de zecimale.

I'ormatarea celulelor ca data.

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

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv. subliniere simpla, subliniere dubla.
Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de
[undal cclulelor.

Copicrea formatului unei celule, grup de celule in alta celula sau grup
de celule.

Incadrarea textului intr-o celula.

Alinierca continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea
orientarii continutului unei celule.

Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule.
Adaugarea de borduri unei celule, unui grup de celule.

6 Cirafice

Pregatirca
rezultatelor

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

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionarca. stergerea unui grafic

Adaugarea, modificarea. stergerea titlului unui grafic.

Adéugarca unei etichete de date unui grafic: valori. procentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.
Schimbarea culorii de umplere a unci serii dintr-un grafic.

Modificarea dimensiunii fontului si culorii titlului, axelor. legendei unui
grafic.

Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stanga. dreapta. Modificarea
orientari foii de caleul: pe lung, pe lat. Schimbarea dimensiunii foi.
Madificarea foii de calcul asttel incat intreg con{inutul acesteia si incapa
pe o singurd pagind sau pe un anumit numar de pagini.

Adaugarea, modilicarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
Introducerea gi stergerca in antet sau subsol a cadmpurilor: numar de
pagini, dala, ora, numele foii de calcul, numele registrului de caleul.
Veerificarea calculelor si functiilor inainte de printare.

Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a ctichetelor de
randuri g1 coloane (row and column heading).

Repetarea automatd a randurilor la inceputul fiecarei pagini la
Imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

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

| Baze de date

Tiltclcgera‘l conceptului de baza de date. irﬂele(gerea diferentei dintre

date s1 informatii,

inl;cit:gerea modului in care este organizata o baza de date; tabele.

inregistrari. campuri.

Cunoasterca domeniilor in care se utilizeaza baze de date: rezervari

bilete avion, sistemul administrativ, inregistrarea conturilor bancare.

inregistrarea pacientilor in spital.

ixﬂelegerea faptului ca fiecare tabel trebuie sa contina date

referitoarc la un singur subiect.

Tl'uycl{:gerea faptului ¢@ in cadrul unui tabel fiecare camp trebuie si

contind un anumit tip de date.

Intelegerea laptului ca ficcare camp are asocial un anumit tip de

date: text. numar, data calendaristica.

Intelegerea proprietatilor asociate fiecrui camp: dimensiunc,

format. valoare implicita.

[ntelegerea notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si uttlitatea lui in cautarea rapida a

datclor.

iﬂt}ﬂl&gerea faptului ¢ scopul principal al al crearii legaturilor intre

tabcle este minimizarca redundantei datelor.

Intelegerea faptului ¢d o legatura este construita pe baza unui camp

comun intre cele doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legaturile tabelelor. Cunoasterea

faptului ca bazele de date profesionale sunt create de specialisti.

Cunoasterea laptului ca introducerea. mentenanta si regsirea

imlormatiilor este realizata de utilizatorul bazei de date.

Cunoasterea faptului ¢a administratorul bazei de date furnizcaza

accesul la anumite date pentru anumiti utilizatori.

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

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

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

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functici Help.

Deschiderea, salvarea gi inchiderca unui tabel, interogare, formular.
raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor,

Stergerea unui tabel, interogare. formular, raport.

Navigarea printre inregistrarile unei tabele, interogari sau a unui
[ormular.

Sortarea datelor, intr-o tabela. formular. interogare. in ordine
crescatoare, descrescatore.in ordine alfabetica, alfabeticd inversa.
Adaugarea, stergerca inregistririlor unei tabele.

Adaugarea. stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.
Stabilirea proprietatilor campurilor: dimensiune. format. valoare
implicita.

Crearea unei reguli simple dc validare pentru numere, text,
data‘ora. simbol valutar.

Intelegerea consceintelor modificarii tipului de date si proprietatilor unui
camp,

Stabilirea unui camp ca si cheie primari. Indexarea

unut camp (cu sau fara duplicate). Adaugarea unui

camp intr-o tabela existenta. Modificarea latimii

coloanelor unci tabele.

o

Regasirea
informatiilor

Utilizarca functici de cautare pentru a gisi 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 folosita pentru extragerea si
analizarea datclor din tabele.

Crearea unei interogari asupra unci tabele, utilizand criterii

specifice.

Crearea unei interogari asupra a doud tabele. utilizdand criterii
specilice.

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizind operatorii mai mic
strict (<), mai mic sau egal (<=), mal mare strict (>). mail mare sau egal
(>==), egal (=), diferit de {*—’C}].

Adaugarea dileritelor criterii unei interogiri utilizand operatorii: Sl
(AND), SAU (OR). NON (NOT)

Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %. ?

Lditarea unei interogari prin addugarea. modificarca sau stergerea
criternlor,

Lditarea unei interogari: adaugarea, stergerea. mutarea. ascunderea.
vizualizarea diteritelor campuri.

Rularea unei interogari.
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+ Obiccte

Intelegerea faptului c¢a un formular cste folosit pentru afisarea
inregistrérilor.

Crearea si salvarea unui formular.

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

Utilizarea unui formular pentru a sterge inregistrari intr-o tabela.
Utilizarea unui formular pentru adaugarea, modificarea. steracrea
datelor dintr-o inregistrare.

Adaugarea, modificarca textului in antetul sau subsolul unui
formular.

Rezultate

LA

Intelegerea faptulur ¢i un raport este folosit pentru imprimarea
informatiilor dintr-un tabel sau o interogare.

Crearea i salvarea unui raport pe baza unci tabele sau interogari,
Schimbarea pozitiei campurilor intr-un raport.

Afisarea dileritelor campuri intr-un raport, grupate dupa suma.
minim, maxim, medie, numiritoare.

Adaugarea. modificarca textului in antetul, subsolul unui raport.
Exportarea unui tabel, interogare intr-un registru de calcul, un fisier text
(.Ixt, .csv). un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.

Modilicarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea
dimensiunii hartici.

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

Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistrarilor utilizand
formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogiri,

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului
raport.
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V1 - Prezentiiri

4 Utilizarea aplicatiei Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentari.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.
Crearea unei noi prezentari (utilizand formatul predefinit).
Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe hard disk Salvarea
prezentarii sub un alt nume.
Salvarea prezentarii sub all format: Rich Text Format (Format
imbogatit). template (sablon). format imagine, cu o anumita
extlensie specificad softului, numarul versiunii.
Comutarea intre doud prezentari deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei: numele
utilizatorului. directorul/folder-ul predefinit de deschidere. salvarea
prezentarilor. Folosirea functici Help.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizirii.
Afigarca/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea S
minimizarea tab-urilor (ribbon).

2 Crearea unei imelegcrea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normala

prezentari

(normal view). schita (outline view), sortare diapozitive (slide
sorter view), vizualizare (slide show view).

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

Folosirea diferitclor moduri de vizualizare.

Modilicarea formatului unui diapozitiv.

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

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip titlu.
grafic g1 text. listd cu marcatori. tabel.

Copierea, mutarea foliilor in cadrul

prezentaril, sau intre diferite prezentiri.

[nserarea unei poze, imagini. obiccte desenate, in Master Slide. Stergerea
unei poze. imagini, obiect descnat. din Master Slide.

Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv.

sau I toate diapozitivele prezentarii.

Aplicarca automatd a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate.
heactualizate in subsolul unui diapozitiv sau asupra tuturor
diapozitivelor din prezentare.
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Text

Lad

Cunoasterca regulilor de baza in crearea continutului unei prezentari:
utilizarea frazelor scurte si concise, a marcatorilor SINUMerotarii.
Introducerea textului intr-o prezentare.

Editarea textului unci prezentari.

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

stergerea textului.

I'olosirca comenzilor Undo si Redo.,

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor,
Aplicarea formatéarii textului: inclinat.

ingrosat, subliniat, umbrit, Folosirea

diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule. litere mici, tip titlu.

Alinierea textului: stanga. dreapta. centrat. |
[ndentarca textului cu marcatori. Eliminarca indentarii textului cu
marcatori.

Ajustarea spaticrii deasupra si sub marcatori sau liste.
Schimbarea stilului marcatorilor si

numerotarn dintr-o [ista.

Introducerea si modificarea datclor intr-o folie de tip tabel.
Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregului tabel.

Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor. Modificarea latimii
coloanelor si inaltimii randurilor,

4 Gralice si diagrame

[ntroducerea datelor pentru crearca si modificarea diferitelor lipuri de
grafice: coloane, bare, linie. disc.

Selectarca unui grafic.

Modificarea tipului de grafic.

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic,

Afsarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.

Modilicarea culorii de fundal a unui grafic.

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

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

Moditicarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice
Adaugarea, stergerea clementelor componente ale schemei
organizatorice. (manager, co-worker. subordonat).
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5 Obiecte grafice [nscrarea unui obiect grafic pozi, imagine. obiect desenat) intr-un
diapozitiv.
Selectarea unui obicet grafic.
Copierea. mutarca obiectelor grafice, a
diagramelor in cadrul unei prezentari 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, dreapta, centru. in partea de sus.
de jos a diapozitivului.
Adaugarea diferitelor tipuri de obiccte
descnate intr-un diapozitiv: linie. sageatd. dreptunghi, patrat. cerc. cisuta
cu text, alte forme disponibile.
Introducerea textului intr-o caseta de text, sageata, dreptunghi.
pitrat. oval. cerc.
Moditicarea culorii de fundal. a culorii, grosimii. stilului liniei
oblectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sférsit al unei sageti.
Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.
Gruparca. degruparea obiectelor desenate.
Aducerea unui obiect in planul apropiat sau trecerea in planul departat.
6 Pregatirca Adaugarea, stergerca de efecte de tranzitie intre diapozitive.

prezentarii

Adaugarea, stergerea de cfecte 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.
atisarca diapozitivelor.

Verificarea ortograficd a prezentirii si

efectuarca schimbarilor necesare: corcctarea erorilor de ortografie.
stergerca cuvintelor care sc repeta.

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

Imprimarca intregii prezentdri. anumitor diapozitive. brosurilor
(handnotes). notelor (notes page). schitei diapozitivelor (outline
view). stabilirea numarului de copii ale prezentarii.

Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la slide-ul curent.
Navigarea printre diapozitive: urmitorul. anteriorul. un anumit
diapozitiv din cadrul prezentarii.
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VI - Informatie si comunicare

I Internetul Infelegerea termenului de Internet.
Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW),
Definirca si intelegerca termenilor: ISP, URL.. hyperlink.
Intelegerea alcaturii si structurii unei adrese web.
Cunoasterea termenului browser de web si a catorva exemple de
browsere web.
Cunoasterea termenului de motor de cautare.
Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https.
simbolul unui lacat.
Intc!e;erm termenulul de certificat digital.
Intelegerea termenului de cr Iptare a datclor.
Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un
r;,m descarcal de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian. spyware).
Im;cleuext!ci termenulur malware
[ni,elege;ea faptulur ca o apllc:ﬂl,:e antivirus actualizata protejeaza
computerul impotriva virusilor.
Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva
atacurilor neautorizate.
Cunoagterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori
si parole,
[dentificarea riscurilor asociate activitiatilor online; furnizarea
neintenfionatd a datelor personale, atacuri si hartuire 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 Utilizarca unui Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui

hrowser web URL in bara de adresc si incarcarea paginii.

Atisarca unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un nou tab.
Oprirea incércarii unei pagini web.,
Actualizarea unei pagini web.
Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet. Stergerea
partiala sau totald a adreselor din bara de adrese.
Afisare. blocare pop-up.
Afisare, blocare cookies.
Stergerea figierelor temporare de Internet.
Afisarea / ascundcrea barelor de instrumente.
Accesarea unui hyperlink.
Navigarea inaintc si inapoi intre e paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginn de start.
Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a
aplicatici.
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Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.

Afisarea unei pagini insemnate.

Crearea. stergerea unui director bookmark (semn de carte). Adaugarea unci
pagini web intr-un director bookmark.

2+

3 Utilizarca
[nternectului

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

unui anumit motor de cautare.

Efectuarea unei ciutari utilizand cuvinte, fraze cheie. Utilizarea
facihtatilor de cautare avansatd: dupa fraza exacti.

cautare prin excluderea numitor cuvinte. dupa data. dupi format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

il Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-o locatie pe disc. Copierea
textului, imaginilor., URL-ului dintr-o pagina web intr-un document
Schimbarea orientarii unci pagini web (landscape. portrait).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Vizualizarea unei pagini web.

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

Posta electronici

U

fr}LeIegEt'ea termenulur de c-mail si utilizarile lui.

Intelegerea alcituirii si structurii unei adrese de e-mail.

Tnleiegerea termenulut de scurt mesaj scris (SMS).

Injelegerea principalelor beneficii ale mesageriel instant:

comunicare in timp real, costuri reduse, abilitatea de transfer a
Isierclor.

Intelegerea conceptulul de comunitate online (virtuald).

Recunoasterea unor exemple ca: sitc-uri cu statut de refea

sociald. forum, chat. jocuri online

Constientizarca posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate.

Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

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

Intelegerca termenului de semnatura digitala.

fnl;elegerea avantajelor sistemclor de e-mail ca: viteza. costuri reduse,
flexibilitate in utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri,
Constientizarca problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: limitari
legate de dimensiune si tipul fisicrelor (de exemplu. [isiere executabile),
fn{clegerea diferenter dintre campurile To. Copy (Ce), Blind

copy (Bcece).
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6 Utilizarea aplicatiei
de posta electronica

Deschiderea (si1 inchiderea) unei aplicatii de posta electronica
Deschiderea si inchiderca unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.

Inscrarea unei adrese de e-mailin campurile To. Copy (Ce). Blind copy
(Bee).

[nserarea unui titlu in campul “Subject™.

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

Atasarea figierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un

mesayj.

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply). raspuns citre 1ot (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 inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,

subicct. data primirii.

Aplicarea setarilor pentru a rispunde la mesaje cu sau fara mesajul initial.
Marcarea unui mesaj. Inliturarea marcajului unui mesaj.

Marcarea unui mesaj ca citit. necitit

Alsarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalares sI minimizarea tab-
urtlor (ribbon).

Utilizarca functiei Help.

7 Managementul c-
mailurilor

Céutarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.

Sortarea mesajelor dupa nume. dati. dimensiunc.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

Mutarea mesajelor intr-un nou dircetor de mesaje.

Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

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

Crearea unei nol liste de adrese.




