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1. SCOPUL PROCEDURII

a) Procedura privind testarea prin proba suplimentara a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov, denumitd in continuare procedura,
reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul
tehnologia informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov.

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

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

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este obligatorie pentru candidatii participanti la concursurile organizate in
conditiile sus mentionate.

Proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei
se organizeaza in conditiile prevazute de H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare. Astfel procedura de aplicare pentru concursurile organizate de catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov, in conditiile legii care necesita testarea
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, In cadrul probei suplimentare, asa
cum este prevazut la art.31 alin.(4) si alin.(5) si art.47 din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si la art.618 alin.(12) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Exemplar original
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

3.2.  H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3.  Regulament de Organizare si Functionare al SPCLEP Brasov;

3.4.  0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

1. Competente.-ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi /abilitati
si atitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de
exercitare a unei functii publice.

2._Expert —conform dispozitiilor H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, este persoana care are pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, in
domeniul in care se testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentara prevazutda Tn prezenta procedura si care poate fi functionar public
desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului
din cadrul acesteia sau din cadrul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de
functii se afla functia publica vacanta pentru care se organizeaza concursul ori persoana
CU care autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului a contractat servicii
de consultanta.

Exemplar original
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3. Locatia de desfisurare a probei suplimentare conform dispozitiilor H.G. nr.611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare, este sediul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov.

4.Proba suplimentari - etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in
care, pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care
necesitd detinerea unor competente specifice in domeniul tehnologiei informatiei care
nu pot fi evaluate la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu si care se desfdsoara
ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data pevazuta in
anuntul de concurs pentru proba scrisd, fiind gestionata de catre unul sau mai multi
experti in domeniu, la solicitarea sau prin grija SPCLEP Brasov.

4.2. Abrevieri
SPCLEP = Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
ANFP = Agentia Nationalad a Functionarilor Publici
H.G.= Hotararea Guvernului

0.U.G=Ordonanta de Urgenta a Guvernului

5. PROCEDURA

I. DESCRIEREA PROCEDURII
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Brasov instiinteaza Agentia
Nationald a Functionarilor Publici de organizarea concursurilor de ocupare pentru functiile
publice vacante/temporar vacante existente in statul de functii. In cazul functiilor publice pentru
a cdror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice privind domeniul tehnologiei
informatiei, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Brasov precizeaza in
adresa de instiintare privind organizarea concursului competentelor specifice in domeniul
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tehnologiei informatiei, precum si nivelul de competenta pe care candidatii trebuie sa il detina
potrivit fisei postului aferenta functiei publice pentru care se organizeaza concurs.

in situatiia in care competentele specifice, solicitate conform fisei postului sunt stabilite la
nivel de baza, mediu si avansat, potrivit tematicii publicate (Anexa nr.1, Anexa nr.2, Anexa nr.3)
pe site-ul www.brasovcity.ro/ la sectiunea Concursuri, SPCLEP Brasov prin Serviciul Logistic,
Compartiment  Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, propune organizarea unei probe
suplimentare pentru testarea acestora, conform prevederilor art.47 din H.G. nr.611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare si art.618 alin.(12) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Conform H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare, expertul are pregatire de
specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale
candidatului prin proba suplimentara, respectiv in domeniul tehnologiei informatiei, si care poate
fi functionar public din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Brasov desemnat de conducatorul institutiei, ori persoana cu care institutia a contractat servicii
de consultanta.

Prin decizia Directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Brasov se desemneazd un expert in tehnologia informatiei pentru asigurarea
desfasurarii probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, precum si un expert pentru solutionarea contestatiilor. Expertul desemnat nu poate
fi membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Proba suplimentara se desfisoara dupd afisarea rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
tarziu de data prevazutd in anuntul de concurs pentru proba scrisa.

Pot participa la proba suplimentara a concursului de ocupare numai candidatii declarati
.admis” la selectia dosarelor de inscriere.

Expertul desemnat elaboreaza cel putin 2 variante de subiecte, pe format de hartie, precum si
baremul de corectare al acestora, ambele asumate prin semnatura. Testele vor contine subiecte
care se vor rezolva practic, din Tematica de testare cunostinte PC -nivel de baza (Anexa nr.1),
Tematica de testare cunostinte PC -nivel mediu (Anexa nr.2), Tematica de testare cunostinte PC
-nivel avansat (Anexa nr.3). Proba sulimentara de testare a competentelor specifice in domeniul
in tehnologiei informatiei, se va desfasura cu respectarea prezentei proceduri.

Exemplar original
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Expertul raspunde pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor elaborate. Seturile de
subiecte se vor inchide Tn plicuri sigilate si stampilate iar, la ora stabilita pentru inceperea probei
suplimentare, expertul prezinta candidatilor seturile de subiecte si invita un candidat sa extraga
un plic cu subiectele de concurs.

Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs, va convoca expertul desemnat pentru
comisia de concurs prin e-mail sau telefonic, cu cel putin 3 zile Tnaintea desfasurarii probei
suplimentare, adresa care trebuie sa contind: data si ora sustinerii probei suplimentare, nivelul de
cunostinte solicitante (de baza, mediu, avansat), numarul de candidati, functia publica pentru
care se organizeaza concursul cu specificarea pozitiei in cadrul statului de functii.

La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs face prezenta candidatilor
cu verificarea actelor de identitate.

Anterior Tnceperii probei suplimentare, expertul desemnat instruieste candidatii cu privire la
modalitatea de desfasurare a testarii probei si comunica timpul alocat acesteia.

Dispozitiile art.53 din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplica in
mod corespunzdtor, pentru proba suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei.

Intervalul de timp alocat pentru proba este acelasi pentru toate nivelurile de dificultate,
respectiv de 30 minute.

Expertul si secretarul comisiei de concurs asigura supravegherea candidatilor pe toata
perioada testarii.

Expertul are obligatia de a stabili baremul detaliat de corectare a subiectelor extrase.

La sfarsitul probei candidatul are obligatia de a tipari testul rezolvat la imprimanta implicita,
pe care acesta va mentiona numele si prenumele, data, precum si mentinerea ca “lucrare pe care
am redactat-o_astdzi in_cadrul probei suplimentare de testare a_competentelor specifice in
domeniul tehnologiei _informatiei” si sa semneze. Expertul in tehnologia informatiei poate
adresa intrebari suplimentare fatd de subiectele/lucrarea redactatd din tematica afisata, iar
candidatul are obligatia sa raspunda la intrebarile acestuia.

Lucrarea candidatului se semneaza de catre candidat, de catre expertul in tehnologia
informatiei desemnat si de catre secretarul comisiei de concurs. Dacd un candidat refuza sa
semneze, se face o mentiune in acest sens pe lista de prezenta si pe test si se semneaza de catre
expertul in tehnologia informatiei desemnat si de catre secretarul comisiei de concurs.

Exemplar original
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Corectarea lucrarilor se face imediat dupa finalizarea probei suplimentare si se evalueaza cu
calificativul “admis® sau “respins* ( sunt declarati “admis candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile aferent testului pentru nivelul de dificultate la care
participa).

Expertul completeaza fisa individualda (Anexa nr.4) in care a consemnat rezultatele “admis*
/“respins“ pentru fiecare candidat si o comunica secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul probei suplimentare (Anexa nr.5) se comunica de catre secretarul comisiei de
concurs prin afisarea la locatia de desfasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a
institutiei, Tn termen de maxim o ori de la finalizarea corectarii.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentard, candidatii declarati “respins“ pot
depune contestatie, in maximum o ora de la data afisarii rezultatului probei suplimentare,
care se inregistreaza si se transmite imediat secretarului comisiei de concurs.

Secretarul comisiei de concurs informeaza de indatd expertul desemnat pentru solutionarea
contestatiilor.

Expertul va solutiona contestatiile, completeaza fisa individuald (Anexa nr. 4) pe care 0
comunicd secretarului comisiei de concurs.

Contestatiile vor fi solutionate in maximum o ori de la finalizarea termenului de depunere
al contestatiilor.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa nr.5), in urma solutionarii contestatiilor, se
comunica de catre secretarul comisiei de concurs prin afisarea la locatia de desfasurare si pe Site-
ul www.brasovcity.ro/ la sectiunea Concursuri, n termen de maximum o ora de la finalizarea
solutionarii constestatiilor.

La proba scrisd a concursului de ocupare participa numai candidatii declarati “admis” la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

1. ASIGURAREA TRANSPARENTEI PROCEDURII

a) Procedura se aproba de Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Brasov in conditiile prevazute la art.47 din H.G.
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Exemplar original
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b) Procedura se publica pe site-ul www.brasovcity.ro/ la sectiunea Concursuri in
momentul afisarii anuntului privind organizarea concursului de ocupare a postului
vacant.

c) Procedura se arhiveaza in conditiile legii.

6. RESPONSABILITATI
6.1.Directorul executiv
6.1.1. Aproba documentatia privind desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei publice
vacante.
6.1.2. Numeste, prin decizie, expertii, membrii, secretarii comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor in vederea desfasurdrii concursului pentru ocuparea functiei
vacante.

6.2. Persoanele care asigura secretariatul comisiilor de concurs

6.2.1. Asigura confidentialitatea si securitatea documentelor aferente concursului.

6.2.2. Raspund de intocmirea corectd a tuturor documentelor specifice concursului, de
informarea corectd a candidatilor.

6.2.3. Persoana care asigurd secretariatul comisiei de concurs raspunde de convocarea
expertul desemnat pentru comisia de concurs.

6.2.4. Persoana care asigura secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor informeaza
de indatd expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

6.3. Expertii desemnatii pentru comisii de concurs
6.3.1. Expertii desemnati in comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor au obligatia
sa indeplineasca intocmai atributiile ce le revin conform prevederilor legale Tn vigoare
si sa asigure confidentialitatea si securitatea subiectelor elaborate pentru proba
suplimentard, caracterul obiectiv si impartial in evaluarea candidatilor, intocmirea
corectda a tuturor documentelor specifice concursului, informarea corecta a
candidatilor, etc.

6.4. Sef Serviciul Logistic

6.4.1. Organizeaza si coordoneaza probele de concurs organizate pentru ocuparea posturilor
vacante.

Exemplar original
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6.4.2. Asigura prin persoanele responsabile cu atributii de resurse umane secretariatul comisiilor
constituite la nivelul institutiei pentru concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
vacante, conform prezentei proceduri.

6.5. Candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate sunt obligati
sa respecte prevederile prezentei procedurii.

7. Modificari procedura

Evidenta modificare proceduri

= S5 E
Nr. FRE 28 E
Editia /Revizia pag. g% Speciﬁca‘gi_e_/ g 28
O e descriere modificare 3§ E
v o 8
Nr. Data
01.07.2019 13 + Elaborarea initiala
1/0 5 anexe
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8. Analiza procedura
Evidenta analiza procedura,
analiza efectuata de catre compartimentele implicate in activitatea ce face obiectul procedurii
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9. Distribuire procedura
Evidenta distribuire proceduri
Semnatura Semnatura de
Nr.| Conducator Numele pers. de primire a luare la cunostinta
crt.| Directie/Serv care primeste procedurii retragere procedura
iciu/Birou procedura
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
1. Data primirii procedurii , Ed.1/ Rev.0 -
2. Data intrarii n vigoare a procedurii , Ed.1/ Rev.0 -

3. Procedurile inlocuite:

se retrag din aplicare la data de

Exemplar original
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Anexa 1

Testare cunostinte PC Nivel de baza

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

| - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 Informatie
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 facilitati oferite de acestea.
Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal:
unitatea centrald de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de
intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial,
paralel, port de retea, FireWire.

Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele unui
computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM, marimea
memoriei video, numarul 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 unitatilor 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.

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

Cunoasterea celor mai uzuale dispositive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesarii realizate de computer, de exemplu: VDU —
unitdti de afisare video, ecran sau monitor, imprimanta, plotter,
casti.

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

2 Software Intelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si
cunoasterea catorva 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 prezentari multimedia, programe de
posta
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electronica, 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
recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader),
aplicatie pentru

madrirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier),
aplicatie care afiseaza o tastatura 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 si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de rati 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 banda larga (broadband).

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga:
functionare

Calculatoarele in Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).

activitatea zilnica | Cunoasterea diferitelor servicii oferite de

Internet consumatorilor, cum ar fi: e-commerce,

e-banking, e-government.

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

Intelegerea termenului de teleworking.

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

Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).

Intelegerea termenului de mesajerie instant.

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

Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
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: web log (blog), podcast, fotografii, fisiere video
si audio.
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Cunoasterea importantei adoptarii unor masuri de precautie la
utilizarea comunitatilor online: afisarea unui profil privat,
limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale
postate, manifestarea prudentei fata de straini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

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

Intelegerea faptului ci pozitionarea corectd a computerului,
biroului si scaunului 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.

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 ca, pentru motive de securitate, logarea la un
computer se realizeaza 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 adecvata, formate din combinatii de litere si
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
calculatorului.

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus 1n calculator.

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

Aspecte legale Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software
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.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.
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Il - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1 Sistemul de operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si
o0 parola.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corectid a computer-ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

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

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

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

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

Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea §i stergerea unui shortcut.

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2 | Organizarea figierelor

Intelegerea 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 si folderelor sunt discul hard,
discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul.
Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si directoare: KB,
MB, GB.

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

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

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

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea
structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

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

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

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

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

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

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

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

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

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

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

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

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa
continut

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

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

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate Intr-o locatie pe disc.

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

Folosirea unei aplicatii de scanare Tmpotriva virusilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus
actualizate.

Tiparirea Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existenta intr-o 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 tiparire cu
ajutorul “print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in
proces de tiparire.
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111 - Procesare de text

1 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-0 locatie pe hard disk. Salvarea unui
document sub un alt nume.

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

Comutarea intre mai multe documente deschise.

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

Folosirea functiei “Help”.

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

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

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

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

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

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

Folosirea comenzii de Tnlocuire 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”.

3 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 Tn majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

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

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

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli n 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 si numerotarilor dintr-o lista
simpla prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

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

Modificarea latimii coloanei si Tnaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

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

Selectarea unui obiect.

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

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

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

Imprimarea documentului compus rezultat in urma Tmbinarii de
corespondenta

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

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

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

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

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

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

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

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

VII - Informatie si comunicare

1 Internetul Intelegerea termenului de Internet.

Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
Intelegerea alcaturii si structurii unei adrese web.

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

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

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

Intelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenului de criptare a datelor.

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

Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizata protejeaza
computerul impotriva virusilor.

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

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

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea
neintentionatd 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 Utilizarea unui Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.
browser web Introducerea unui URL in bara de adrese si incarcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua 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.
Afigare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierclor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.
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Accesarea unui hyperlink.

Navigarea Tnainte si Tnapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginii de start.

Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a
aplicatiei.

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afisarea unei pagini insemnate.

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

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

Selectarea unui anumit motor de cautare.

Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exacta,
cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

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

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-0 locatie pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o pagina 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, numdr de copii §i printarea.

Posta electronica Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

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

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

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

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

Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

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

Intelegerea termenului de semnitura digitala.

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

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

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

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

Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica
de posta electronica | Deschiderea si inchiderea unui mesa;.

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 alta sursa intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.

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

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns cétre toti (reply to
all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

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

Aplicarea setdrilor pentru a rdspunde 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.

Managementul e- Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau confinut.
mailurilor Sortarea mesajelor dupa nume, data, dimensiune.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail Intr-o lista de adrese. Stergerea

unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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Testare cunostinte PC Nivel mediu

Cunogstinte necesare in vederea promovarii la proba suplimentara de testare a
cunostintelor PC:

| - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 Informatie
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 facilitati oferite de acestea.

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

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel,
port de retea, FireWire.

Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele unui
computer: viteza CPU, marimea memoriei RAM, marimea
memoriei video, numarul 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 unitatilor 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.

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

Cunoasterea celor mai uzuale dispositive de iesire pentru afisarea
rezultatelor procesarii realizate de computer, de exemplu: VDU —
unitdti de afisare video, ecran sau monitor, imprimanta, plotter,
casti.

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

2 Software Intelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si
cunoasterea catorva 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 prezentdri multimedia, programe de posta
electronicd, programe de navigare pe Internet, programe de editare

1
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a imaginilor, jocuri.

Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si
aplicatii software.

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea
recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader),
aplicatie pentru

marirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie
care afiseaza 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 si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si 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 banda larga (broadband).

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga:
functionare

Calculatoarele in
activitatea zilnica

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
facilitati: flexibilitate privind programul de invatare si locatia,
costuri reduse.

Intelegerea termenului de teleworking.

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

Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).

Intelegerea termenului de mesajerie instant.

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

Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
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: web log (blog), podcast, fotografii, fisiere video
si audio.

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

2
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Intelegerea termenului de ergonomie.

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

Intelegerea faptului ci pozitionarea corectd a computerului, biroului
si scaunului mengin 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.

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

5 Securitate Intelegerea faptului ca, pentru motive de securitate, logarea la un
computer se realizeaza 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
adecvata, formate din combinatii de litere si 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
calculatorului.

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator.

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

6 Aspecte legale Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software 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 responsabilitétilor.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

Il - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

| 1 | Sistemul de operare | Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o |
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parola.

Repornirea corecta 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
computer-ului, de exemplu numele si versiunea sistemului de
operare, memoria RAM instalata, etc.

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

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

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

Crearea si stergerea unui shortcut.

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor

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

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

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

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

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

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea
structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de
procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de prezentari, de
tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, figiere
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 dupd nume, tip, marime,
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data modificarii.

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

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

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

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

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

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

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

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut
Cautarea fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii,
marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupd prima litera din numele fisierului.
Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

3 Aplicatii utilitare

Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.

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

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

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 procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tiparire cu ajutorul
“print manager” de pe desktop.

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

111 - Procesare de text

1 Folosirea aplicatiei

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

Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit —
memo, fax, etc).

Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui
document sub un alt nume.

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

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele
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utilizatorului, directorul/folderol prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea functiei “Help”.

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

Crearea unui
document

Schimbarea modului de afisare a paginii.

Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™,
Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe,
intreruperi de linie, tab.

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

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

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

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

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

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.
Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere
cursive) si subliniere.

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli 1n alinierea textului: folosirea
alinierii, indentarii si functiei Tab.

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

Indentarea paragrafelor: stanga, 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, numerotérilor dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o lista
simpla prin optiunile standard.

Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte

Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
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Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii 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, stergerea unui obiect.

5 Imbinare Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru imbinare.
corespondentad (Mail | Selectarea listei de distributie in vederea realizarii Imbinarii de
Merge) corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea
realizarii imbinarii de corespondentd. Imbinarea unei liste de
distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o imprimanta
disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de
corespondenta

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 1n addugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in antet i 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 efectuarea de modificari:
corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document Tnaintea 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 tabelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de calcul Intr-o anumita locatie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire.
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Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), alta versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

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

Folosirea functiei Help.

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

Celulele Intelegerea faptului ci o celula dintr-o foaie de calcul poate contine
doar un singur tip de date (de exemplu, prenumele intr-0 celula,
numele in celula alaturata).

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea
randurilor si coloanelor goale 1n cadrul unei liste, inserarea unui
rand gol Tnaintea 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 si Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit conginut.
Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.
Sortarea datelor crescator, descrescator, 1n ordine alfabetica sau
invers alfabetica. Copierea continutului unei celule, sau grup de
celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.
Completarea automatd a seriilor de date.

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

Stergerea confinutului unei celule.

Lucrul cu foi de Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau
calcul 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 si coloanelor (functia Freeze

Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoasterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de

calcul: folosirea unor nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

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

Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si
Operatori matematici (adunare, scadere, inmultire, impartire).
Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu
#NAME?, #DIV/Q!, #REF!).

Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor
in crearea formulelor.
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Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare (count,
counta), rotunjire (round).

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

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

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

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

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

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

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

Incadrarea textului intr-o celula.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea
orientarii confinutului unei celule.

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

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

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.
Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic.
Modificarea dimensiunii fontului si culorii titlului, axelor, legendei

unui grafic.
Pregatirea Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stanga, dreapta.
rezultatelor Modificarea orientdrii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea

dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul acesteia sa
incapa pe o singura pagind sau pe un anumit numar de pagini.
Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numar de
pagini, data, ora, numele foii de calcul, numele registrului de calcul.
Verificarea calculelor si functiilor Tnainte de printare.

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

Repetarea automata a randurilor la inceputul fiecarei pagini la
imprimare.

Examinarea unei foi de calcul Tnaintea imprimarii.

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




V - Baze de date

Anexa

1 Baze de date

Intelegerea conceptului de bazi de date.

Intelegerea diferentei dintre date si informatii.

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

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

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

Intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie sa
contina un anumit tip de date.

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

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

Intelegerea notiunii de Cheie primara.

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

Intelegerea faptului ca scopul principal al al credrii legaturilor intre
tabele este minimizarea redundantei datelor.

Intelegerea faptului ci o legaturi este construitd pe baza unui camp
comun intre cele doua tabele.

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

Cunoasterea faptului ca introducerea, mentenanta si regasirea
informatiilor este realizata de utilizatorul bazei de date.
Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date furnizeaza
accesul la anumite date pentru anumiti utilizatori.

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date este
responsabil cu recuperarea datelor

in cazul unei defectiuni sau erori majore.

2 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-0 locatie de pe disc.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular,
raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.

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

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

in ordine alfabetica, alfabetica inversa.

Addugarea, stergerea inregistrarilor unei tabele.
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Adaugarea, stergerea datelor intr-o Inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.
Stabilirea proprietatilor 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 proprietatilor
unui camp.

Stabilirea unui camp ca si cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fara duplicate).

Adaugarea unui camp intr-0 tabeld existenta.

Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

Regasirea
informatiilor

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

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui
formular. Intelegerea faptului ci o interogare este folosita pentru
extragerea si analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii
specifice.

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

Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizdnd 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: Sl
(AND), SAU (OR), NON (NOT)

Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogari prin adaugarea, modificarea sau stergerea
criteriilor.

Editarea unei interogari: adaugarea, stergerea, mutarea, ascunderea,
vizualizarea diferitelor campuri.

Rularea unei interogari.

Obiecte

Intelegerea faptului ca un formular este folosit pentru afisarea
inregistrarilor.

Crearea si salvarea unui formular.

Utilizarea unui formular pentru a introduce noi inregistrari intr-0
tabela.

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

Adaugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui
formular.

Rezultate

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

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

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

Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport.
Exportarea unui tabel, interogare intr-un registru de calcul, un fisier
text (.txt, .csv), un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.
Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea
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dimensiunii hartiei.

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

Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistrarilor utilizand
formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari.

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului
raport.

VI - Prezentari

1 Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentari.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.

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

Salvarea prezentarii sub alt format: Rich Text Format (Format
imbogatit), template (sablon), format imagine, cu o anumita
extensie specifica 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 functiei Help.

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

2 Crearea unei
prezentari

Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normal
(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 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 prezentari.
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 prezentari.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte

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

Adaugarea unui text in subsolul unui

diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.

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

Text

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

Introducerea textului intr-0 prezentare.

Editarea textului unei prezentari.

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

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

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

ingrosat, subliniat, umbrit.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.
Alinierea textului: stanga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentarii textului cu
marcatori.

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

numerotarii dintr-o lista.

Introducerea si modificarea datelor intr-o folie de tip tabel.
Selectarea randurilor, coloanelor sau a Intregului tabel.
Inserarea, stergerea randurilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanelor si indl{imii randurilor.

Grafice si diagrame

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

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului de grafic.

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.

Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.

Modificarea culorii de fundal a unui grafic.

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

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

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

Obiecte grafice

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

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a

diagramelor in cadrul unei prezentari sau intre prezentdri diferite.

Redimensionarea, stergerea obiectelor

grafice, diagramelor dintr-o prezentare.

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

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte

desenate Intr-un diapozitiv: linie, sageata, dreptunghi, patrat, cerc,
casutd cu text, alte forme disponibile.
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Introducerea textului intr-o caseta de text, sageata, dreptunghi,
patrat, oval, cerc.

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

Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti.
Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.
Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obiect n planul apropiat sau trecerea in planul

departat.
6 Pregatirea Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
prezentarii Adaugarea, stergerea de efecte de animatie n 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, afigsarea diapozitivelor.

Verificarea ortografica a prezentarii si

efectuarea schimbarilor necesare: corectarea erorilor de ortografie,
stergerea cuvintelor care se repeta.

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

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

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

VII - Informatie si comunicare

1 Internetul Intelegerea termenului de Internet.

Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

Definirea si intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
Intelegerea alcaturii si structurii unei adrese web.

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

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

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

Intelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de
la un 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 virusilor.
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Intelegerea modului in care un firewall protejeazi computerul
impotriva atacurilor neautorizate.

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

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea
neintentionata a datelor personale, atacuri si hartuire verbala.
Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii
de acces la anumite site-uri web, restrictii de acces 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 incarcarea paginii.
Afigarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau intr-un nou
tab.

Oprirea incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

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

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea Tnainte si inapoi Intre paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginii de start.

Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a
aplicatiei.

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afisarea unei pagini Tnsemnate.

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

Utilizarea
Internetului

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

Selectarea unui anumit motor de cautare.

Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza exacta,
cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format.
Cdautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

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

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

Vizualizarea unei pagini web.

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

Posta electronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

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

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP) si a
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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 (virtuala).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea

sociala, forum, chat, jocuri online

Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea actiunilor de
phishing.

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

Intelegerea termenului de semnatura digitala.

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

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

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

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

Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica

de posta electronicd | Deschiderea si inchiderea unui mesa;.

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to
all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-0 locatie pe disc.
Vizualizarea §i printarea unui mesaj.

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

Aplicarea setarilor pentru a rdspunde 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.
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Managementul e- | Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.
mailurilor Sortarea mesajelor dupa nume, data, dimensiune.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

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

unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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Testare cunostinte PC Nivel avansat

Cunostinge necesare in vederea promovarii la proba suplimentara de testare a
cunostintelor PC:

I - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 Informatie
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 facilitati oferite de
acestea.

Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal:
unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive
de intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial,
paralel, port de retea, FireWire.

Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele
unui computer: viteza CPU, mdrimea memoriei RAM,
mdrimea memoriei video, numarul de aplicatii rulate in
simultan.

Cunoasterea faptului cd viteza CPU se mdsoara in MHz si
GHz.

Tntelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random
access memory), ROM (read only memory) si diferenta
dintre ele.

Cunoasterea unitatilor 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.

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

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

Cunoasterea dispozitivelor de intrare/iesire, cum ar fi: touch
screen.
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Software intelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare
si cunoasterea catorva 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 prezentari
multimedia, programe de posta

electronica, 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: aplicatie de recunoastere vocald, aplicatie
pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran
(screen reader), aplicatie pentru

madrirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier),
aplicatie care afiseaza o tastatura 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 si 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 banda larga (broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet:
linie telefonica, telefon mobil, cablu, wireless, satelit.
Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda
larga: functionare

Calculatoarele in | Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
activitatea zilnica | Cunoasterea diferitelor servicii oferite de

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

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

Intelegerea termenului de teleworking.

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

Intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).

2
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intelegerea termenului de mesajerie instant.

Intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol
(VoIP).

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

Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuala).
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: web log (blog), podcast, fotografii,
fisiere video si audio.

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

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

Intelegerea faptului ca pozitionarea corecta a computerului,
biroului si scaunului 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.
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 cd, pentru motive de securitate, logarea
la un computer se realizeaza 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.

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 calculatorului.

Intelegerea termenului de virus de computer.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in
calculator.
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Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si
importanta folosirii unui antivirus actualizat.

6 Aspecte legale Intelegerea termenului copyright.

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

Intelegerea termenului de licentad.

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

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor
in tara dumneavoastra.

II - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1 | Sistemul de operare | Pornirea computerului si logarea folosind un hume de
utilizator si o parola.

Repornirea corecta a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corecta a computer-ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

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

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

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

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

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

Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea si stergerea unui shortcut.

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

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

4
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Organizarea Intelegerea modului in care sistemul de operare aratd in
fisierelor ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem

de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt discul

hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul,

DVD-ul.

Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere si

directoare: KB, MB, GB.

Intelegera importantei realizarii unei copii *backup’ a unui

figsier pe un dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces

convenabil, abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea,

localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea

structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

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

folder.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de figiere: fisiere de

procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de

prezentdri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere

temporare, figiere executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea

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

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

scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip,

marime, data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si

directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o

regasire si 0 organizare mai usoare.

Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui figier, director/folder individual sau parte a

unui grup adiacent, ne-adiacent de fisiere,

directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre

directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre

directoare/foldere si intre discuri. Stergerea fisierelor,

directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi

(recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle

bin.

Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau

un director/folder.

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa

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

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

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

3 Aplicatii utilitare | Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier.

Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.

Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
Cunoasterea termenului de virus si a cdilor de transmitere a
unui virus intr-un calculator.

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

4 Tipdrirea Schimbarea imprimantei implicite

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

Instalarea unei imprimate noi.

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

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

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

III - Procesare de text

1 Folosirea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de
text. Deschiderea si inchiderea documentelor.

Crearea unui nou document (folosindu-se un format
prestabilit — memo, fax, etc).

Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea
unui document sub un alt nume.

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

Comutarea intre mai multe documente deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor:
numele utilizatorului, directorul/folderol prestabilit, salvarea
documentelor.

Folosirea functiei “Help”.

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

2 Crearea unui Schimbarea modului de afisare a paginii.
document Introducerea textului.
Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi
©’ ®’ TM.
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Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii,
paragrafe, intreruperi de linie, tab.

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

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

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

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

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

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor "Undo” si “Redo”.

Formatarea Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.
Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice
(caractere cursive) si subliniere.

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.
Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului:
folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.

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

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

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

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

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

Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o
lista. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-
o lista simpla prin optiunile standard.

Addugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

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

Formatare modul | Aplicarea optiunilor de incadrare a textului in jurul
Avansat obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte

desenate) si tabelelor.

Utilizarea optiunilor de gasire si inlocuire a: formatarii

textului, paragrafelor, intreruperilor de pagina.

Utilizarea optiunilor de lipire speciala: text formatat si text

7



Anexa 3

neformatat.

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

Aplicarea/eliminarea optiunilor de paginatie a paragrafelor.
Aplicarea si modificarea optiunilor de numerotare a listelor
pe mai multe nivele.

Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de caracter.
Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de paragraf.
Impartirea textului pe mai multe coloane. Modificarea
numarului de coloane in care este impartit un text.
Modificarea latimii si spatierii coloanelor. Inserarea,
stergerea liniilor intre coloane.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de coloana.

Aplicarea unui format/stil automat unui tabel.

Unirea si scindarea celulelor unui tabel.

Modificarea marginilor, alinierii si directiei textului dintr-o

celuld.

Repetarea automata a capului de tabel la inceputul fiecarei
pagini.

Controlarea impartirii randurilor unui tabel pe mai multe
pagini.

Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai
multor coloane simultan.

Convertirea unui text intr-un tabel.

Convertirea unui tabel intr-un text.

Obiecte Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si indltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si 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 grafic in cadrul unui document sau
intre mai multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

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

de corespondentgd.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in
vederea realizarii Imbinarii de corespondenta. Imbinarea
unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document
sau la o imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii
de corespondenta

Pregatirea Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip

8
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imprimarii

vedere (landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos,
stanga, dreapta.

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

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

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

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

Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul
ortografic.

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

Pregratirea
imprimarii modul
avansat

Crearea, modificarea, stergerea intreruperilor de sectiune
din cadrul unui document.

Modificarea orientarii paginii, alinierii verticale in pagina si a
marginilor pentru anumite sectiuni ale unui document.
Introducerea de antete si subsoluri diferite pe: sectiuni,
prima pagina, pagini pare si impare din document.
Addugarea, modificarea si stergerea unui filigran
(watermark) intr-un document.

Referinte modul
avansat

Addugarea unei etichete deasupra sau sub un obiect grafic
sau un tabel.

Addugarea/stergere unei etichete legenda (caption label).
Modificarea formatului de numerotare a etichetelor.
Inserarea si modificarea notelor de subsol si final.
Conversia unei note de subsol in nota de final si invers.
Crearea si actualizarea unui cuprins.

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

Marcarea unui index. Stergerea unui index.

Crearea si actualizarea unui index pe baza intrarilor de
index marcate.

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

10

Cresterea
productivitatii
modul avansat

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

Inserarea unei formule pentru a calcula suma valorilor dintr-
un tabel.

9
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Modificarea formatului de numerotare a campurilor.
Blocarea, deblocarea, actualizarea unui camp.

Crearea si modificarea unui formular prin utilizarea
campurilor de tip text, caseta de validare, lista derulanta.
Addugarea unui text de ajutor pentru campul unui formular,
afisat in bara de stare sau activat prin apdsarea tastei F1.
Protejarea sau eliminarea protectiei unui formular.
Modificarea unui sablon.

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

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

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unei legaturi cu datele dintr-un document sau
aplicatie si afisarea lor sub forma unei iconite.
Actualizarea unui link. Eliminarea legaturilor existente intr-
un fisier.

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

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

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

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

Rularea unui macro.

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

11

Lucrul in echipa
modul avansat

Activarea si dezactivarea optiunii de urmarire a
modificarilor. Urmarirea modificarilor intr-un document
utilizand o anumita vizualizare.

Acceptarea si respingerea modificarilor intr-un document.
Inserarea, editarea, stergerea, afisarea si ascunderea
comentariilor.

Compararea si imbinarea documentelor.

Crearea unui master document prin crearea
subdocumentelor.

Inserarea, stergerea unui subdocument dintr-un master
document.

Utilizarea vizualizarii Schita (Outline) pentru optiunile de
promovare (promote), retrogradare (demote), extindere
(expand), restrangere (collapse), deplasare in sus si in jos.
Addugarea, stergerea parolei pentru deschiderea sau
modificarea unui document.

10
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Protejarea unui document pentru a permite doar urmarirea
modificarilor (tracked changes) sau a comentariilor.

IV - Calcul tabelar

1 Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar.
Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format
predefinit.

Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe
disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta
denumire.

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

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

Folosirea functiei Help.

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

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

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea
randurilor si coloanelor goale in cadrul unei liste, inserarea
unui rand gol Tnaintea 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 si Redo.

Utilizarea functiei Cdutare pentru a gasi un anumit continut.
Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit
continut.

Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica
sau invers alfabetica. Copierea continutului unei celule, sau
grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de
calcul diferite.

Completarea automata a seriilor de date.

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

Stergerea continutului unei celule.

3 Lucrul cu foi de Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente
calcul sau neadiacente.

11
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Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente
sau neadiacente.

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie
de calcul.

Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia
Freeze Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

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

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

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

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

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

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

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

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

Formule si functii | Ascunderea si afisarea randurilor, coloanelor, foilor de
modul avansat calcul.

Utilizarea functiilor de data si ora: today, now, day, month,

year.

Utilizarea functiilor matematice: rounddown, roundup,

sumif.

Utilizarea functiilor statistice: countif, countblank, rank.

Utilizarea functiilor de text: left, right, mid, trim,

concatenate.

Utilizarea functiilor financiare: fv, pv, pmt.

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

Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.
Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.
Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpl3a,
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subliniere dubla.

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

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

Incadrarea textului intr-o celula.

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

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

Formatarea modul
avansat

Aplicarea unui format automat/stil unui grup de celule.
Aplicarea unei formatari conditionate pe baza continutului
unei celule.

Crearea si aplicarea unui format de numar particularizat.
Copiarea, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul
diferite.

Despartirea ecranului. Mutarea si stergerea barelor de
despartire a ecranului.

Ascunderea si afisarea randurilor, coloanelor, foilor de
calcul.

Grafice

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

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic
Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.
Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valori,
procentaje.

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

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

Grafice modul
avansat

Crearea unui grafic combinat coloana - linie.

Adaugarea unei axe secundare unui grafic.

Modificarea tipului de grafic pentru o anumita serie de date.
Addugarea, stergerea unei serii de date intr-un grafic.
Repozitionarea titlului, legendei si etichetelor unui grafic.
Modificarea scarii pentru axa de valori: valoare minima,
maximad, interval unitate majora.

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

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

10

Pregatirea
rezultatelor

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

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

Addugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si
Subsol.

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

Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare.
Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a
etichetelor de randuri si coloane (row and column heading).
Repetarea automata a randurilor la inceputul fiecarei pagini
la imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

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

11

Analize modul
avansat

Crearea, modificarea unui tabel pivot.

Modificarea datelor sursa si actualizarea tabelului pivot.
Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.

Gruparea automatd, manuala a datelor dintr-un tabel pivot
si redenumirea grupurilor.

Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doua variabile.
Sortarea datelor pe mai multe coloane simultan.

Crearea unei liste particularizate si efectuarea unei sortdri
particularizate.

Aplicarea unui filtru automat unei liste.

Aplicarea unui filtru avansat unei liste.

Utilizarea optiunilor automate de subtotal.

Extinderea si retrangerea nivelelor in cadrul unui subtotal.
Crearea scenariilor.

Afisarea, editarea si stergerea scenariilor.

Crearea sumarului unui scenariu.

12

Validare si audit
modul avansat

Stabilirea si editarea criteriilor de validare a datelor dintr-un
grup de celule.

Introducerea unui mesaj si a unei alerte de eroare.
Identificarea celulelor precedente, dependente.
Identificarea celulelor cu dependente lipsa.

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

Inserarea, editarea, stergerea, afisarea, ascunderea
comentariilor.

13

Cresterea
productivitatji
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 speciala, precum: adunare,
scddere, inmultire, impartire.

Utilizarea optiunilor de lipire speciald, precum: valori
/numere, transpunere.

Crearea unui registru de calcul pe baza unui sablon
existent.
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Modificarea unui sablon.

Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.

Crearea unei legaturi intre datele dintr-un registru de calcul,
dintre registre de calcul diferite sau aplicatii diferite.
Actualizarea si eliminarea unui link.

Importarea datelor dintr-un fisier text.

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

Rularea unui macro.

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

14 Lucrul in echipa | Activarea, dezactivarea optiunilor de urmdrire a

modul avansat modificarilor. Realizarea urmarii modificarilor in cadrul foii
de calcul utilizand o anumita vizualizare.

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

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

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

Afisarea, ascunderea formulelor.

V - Baze de date

1 Baze de date intelegerea conceptului de baza de date.

Intelegerea diferentei dintre date si informatii.

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

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

Intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare camp
trebuie sa contina un anumit tip de date.

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

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

Intelegerea notiunii de Cheie primard.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cdutarea
rapida a datelor.

Intelegerea faptului ca scopul principal al al crearii
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legaturilor intre tabele este minimizarea redundantei
datelor.

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

Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date
furnizeaza accesul la anumite date pentru anumiti utilizatori.
Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date este
responsabil cu recuperarea datelor

in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.
Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.
Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de
pe disc.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare,
formular, raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.
Navigarea printre inregistrdrile unei tabele, interogdri sau a
unui formular.

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

in ordine alfabetica, alfabetica inversa.

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

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri
specifice.

Stabilirea proprietatilor campurilor: dimensiune, format,
valoare implicita.

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

Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si
proprietdtilor unui camp.

Stabilirea unui camp ca si cheie primara.

Indexarea unui camp (cu sau fara duplicate).

Adaugarea unui camp intr-o tabeld existenta.

Modificarea Iatimii coloanelor unei tabele.

Regasirea Utilizarea functiei de cautare pentru a gasi un cuvant
informatiilor specific.
Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.
Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui
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formular. Intelegerea faptului cd o interogare este folositd
pentru extragerea si analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii
specifice.

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

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

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

Addugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?
Editarea unei interogari prin adaugarea, modificarea sau
stergerea criteriilor.

Editarea unei interogdri: addugarea, stergerea, mutarea,
ascunderea, vizualizarea diferitelor campuri.

Rularea unei interogari.

Obiecte Intelegerea faptului cd un formular este folosit pentru
afisarea inregistrarilor.

Crearea si salvarea unui formular.

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

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

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

Adaugarea, modificarea textului in antetul sau subsolul unui
formular.

Rezultate Intelegerea faptului c 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 cdmpurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor campuri intr-un raport, grupate dupa
sumd, minim, maxim, medie, numaratoare.

Addugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui
raport.

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

Modificarea orientdrii unui raport: pe lung, pe lat.
Modificarea dimensiunii hartiei.

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

Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistrarilor
utilizand formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari.

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a
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intregului raport.

Concepte legate de | Cunoasterea diferitelor modele de baze de date: ierarhice,
baze de date modul | relationale, orientate-obiect.

avansat Cunoasterea stadiilor ciclului de viata ale unei baze de date:
proiectare logica, creare baza de date, introducere date,
mentenanta date, regasire informatii.
Recunoasterea aplicatiilor comune de baze de date utilizate
in afaceri: website dinamic, sistem de management a
relatiei cu clientii, sistem de planificare a resurselor
intreprinderii, sistem de management al continutului unui
website.
Cunoasterea termenului SQL (structured query language) si
intelegerea utilitatii lui principale in interogarea bazei de
date.

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

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

Stabilirea obligativitatii introducerii datelor intr-un
camp/coloana.

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

Crearea, modificarea unei relatii de tip multi-la-multi
utilizand o tabeld de jonctiune.

Aplicarea integritatii referentiale intre tabele.

Aplicarea actualizarii automate a campurilor relationate.
Aplicarea stergerii automate a cdmpurilor relationate.
Aplicarea, modificarea unei aldturdri interne (inner join),
externe (outer join).

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

Interogarii modul | Crearea, rularea unei interogari pentru actualizarea datelor
avansat dintr-un tabel.

Crearea, rularea unei interogdri pentru addugarea

inregistrarilor la un tabel.

Crearea, rularea unei interogari pentru stergerea datelor

dintr-un tabel.

Crearea, rularea unei interogari pentru a salva datele

selectate ca un nou tabel.

Crearea, rularea unei interogari incrucisate (crosstab).

Crearea, rularea unei interogdri pentru a afisa inregistrarile

duplicate din cadrul unui tabel.

Crearea, rularea unei interogdri pentru a afisa inregistrarile

fara corespondenta in tabele asociate.

Crearea, modificarea, rularea unei interogari parametrice cu

una sau doua variabile.

Utilizarea metacaracterelor intr-o interogare: [ ], !, -, #.

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

Crearea si denumirea unor campuri calculate pentru a
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efectua operatii aritmetice.
Gruparea informatiilor intr-o interogare utilizand functii de:
suma, numarare, medie, maxim, minim.

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

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

Crearea, modificarea, stergerea controalelor nelegate
(unbound), continand expresii aritmetice si logice.
Modificarea ordinii secventiale a taburilor controalelor (tab
order) intr-un formular.

Crearea, stergerea unui subformular.

10 Rapoarte modul Formatarea controalelor rapoartelor, ce contin calcule
avansat aritmetice: procent, moneda, numar de zecimale.

Aplicarea optiunilor de insumare pe grup sau total.
Concatenarea campurilor intr-un raport.

Inserarea, stergerea unui camp in antetul sau subsolul
grupului, paginii, raportului.

Sortarea, gruparea inregistrdrilor dintr-un raport pe baza
unor campuri.

Fortarea sfarsiturilor de pagina pentru grupuri in cadrul unui

raport.
Crearea, stergerea unui subraport.
11 Legarea datelor externe (registru de calcul, fisiere text (.txt,
Cregterea .csv), baze de date) la o baza de date.
productivitatii Importarea de fisiere de calcul tabelar, text (.txt, .csv),

modul avansat XML, baze de date intr-o baza de date curent deschisa.
Crearea unui macro pentru: inchiderea unui obiect si
deschiderea altui obiect, deschiderea si maximizarea unui
obiect, deschiderea si minimizarea unui obiect, imprimarea
si inchiderea unui obiect.

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

VI - Prezentari

1 | Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentari.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.

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

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

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

Folosirea functiei Help.

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

Crearea unei Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normald
prezentari (normal view), schita (outline view), sortare diapozitive

(slide sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoasterea regulilor de baza 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

prezentdri.

Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate

diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip

titlu, grafic si text, lista cu marcatori, tabel.

Copierea, mutarea foliilor in cadrul

prezentarii, sau intre diferite prezentari.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte

desenate, in Master Slide. Stergerea unei poze, imagini,

obiect desenat, din Master Slide.

Adaugarea unui text in subsolul unui

diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.

Aplicarea automata a numerelor diapozitivelor, a datei

actualizate, neactualizate in subsolul unui diapozitiv sau

asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.

Text Cunoasterea regulilor de baza in crearea continutului unei
prezentdri: utilizarea frazelor scurte si concise, a
marcatorilor si numerotarii.

Introducerea textului intr-o prezentare.

Editarea textului unei prezentari.

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

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul
caracterelor.

Aplicarea formatarii textului: inclinat,

ingrosat, subliniat, umbrit.

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu.
Alinierea textului: stanga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentarii
textului cu marcatori.

Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste.
Schimbarea stilului marcatorilor si
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numerotarii dintr-o lista.

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

Modificarea Iatimii coloanelor si 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.

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

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

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

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

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

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a

diagramelor in cadrul unei prezentdri sau intre prezentdri
diferite.

Redimensionarea, stergerea obiectelor

grafice, diagramelor dintr-o prezentare.

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

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

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte

desenate intr-un diapozitiv: linie, sdgeata, dreptunghi,
patrat, cerc, casuta cu text, alte forme disponibile.
Introducerea textului intr-o casetd de text, sageats,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.

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

Modificarea stilului de inceput sau de sfarsit al unei sageti.
Aplicarea efectului de umbra asupra unui obiect desenat.
Gruparea, degruparea obiectelor desenate.

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

Pregatirea Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre
prezentdrii diapozitive.
Addugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui
diapozitiv.

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

Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografica a prezentarii si

efectuarea schimbarilor necesare: corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.
Schimbarea orientarii diapozitivelor (portrait, landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

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

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

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

VII - Informatie si comunicare

1 Internetul in;elegerea termenului de Internet.

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

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

Intelegerea termenului de podcast si a 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 infectarii unui computer cu 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 virusilor.

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

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

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

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

Utilizarea unui Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.
browser web Introducerea unui URL in bara de adrese si incarcarea
paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noua sau intr-
un nou tab.

Oprirea incarcarii unei pagini web.

Actualizarea unei pagini web.

Utilizarea functiei Help

Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe
Internet.

Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara de adrese.
Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate
anterior.

Incdrcarea paginii de start.

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

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark.
Afisarea unei pagini insemnate.

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

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

Selectarea unui anumit motor de cautare.

Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitatilor de cdutare avansata: dupa fraza
exactd, cdutare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data,
dupa format.

Cdutarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.
Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-o locatie pe
disc.

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

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

Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga paging,
anumite pagini, anumite portiuni, text selectat, numar de
gopii Si printarea.

Posta electronica | Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.
Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).
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Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VoIP)
si a principalelor sale benefici.

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

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

Congtientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate.
Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea
actiunilor de phishing.

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

Intelegerea termenului de semndtura digitala.

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

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

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

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

copy (Bcc).
Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta
de posta electronicd Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
electronica Crearea unui nou mesaj.

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

Inserarea unui titlu in cdampul “Subject”.

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

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

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti
(reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

Vizualizarea si printarea unui mesaj.

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

Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara
mesajul initial.
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Marcarea unui mesaj. Inldturarea marcajului unui mesaj.
Marcarea unui mesaj ca citit, necitit

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

Utilizarea functiei Help.

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

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

Addugarea unei adrese de e-mail intr-o listd de adrese.

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

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie.
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FISA INDIVIDUALA
pentru expertul nominalizat la proba suplimentara
de testare a competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei /
pentru expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei

Functia publica/Functiile publice pentru care se organizeaza concursul

1.

Numele si prenumele , functia expertului in domeniul tehnologiei informatiei

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

Nivelul de cunoastere (incepator, mediu, avansat)
Data desfasurarii probei suplimentare/
Data si ora solutionarii contestatiei,
dupa caz:

Numarul contestatiei, dupa caz:

Numele Si prenumele | Rezultatul probei suplimentare/
candidatului solutionarii contestatiei

1.

Semnatura expertului desemnat...........ccccccvveeeeeeeiieninnnnn,
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Rezultatul probei suplimentare/rezultaul final al probei suplimentare de

testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei la
concursul de recrutare/promovare organizat pentru ocuparea

functiei/functiilor publice de ...............

Avand in vedere prevederile Procedurii SPCLEP Brasov de organizare si
desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre SPCLEP Brasov,
expertul nominalizat prin decizia directorului executiv al SPCLEP Brasov nr...../ ....,
comunica urmatoarele rezultate/rezultate finale ale probei suplimentare:

Secretatr,

Nivelul pentru
care s-au testat
Nr. Numele sl Functia abilititile si Rezultatl probei suplimentare
crt. prenumele pentru care competentele (“ADMIS/RESPINS”)
candidatului candideaza specifice in
cadrul probei
suplimentare
1.
Candidatii declaratii admisl vor sustine proba scrisa in data de
........... orele................,, la sediul ..............., avand buletinele/cartile de
identitate asupra lor.
Afisarea astazi............ ,orele............. ,lasediul...........



