Proceduri de organizare /desfasurare a probei suplimentare de testare
a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei la
concursurile organizate de citre Primaria Comunei Cetateni

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura privind testarea prin proba suplimentars a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizaie de cétre Primaria
Comunei Cetateni , denumitd in continuare procedurs, reglementeazi cadrul unitar
pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul
concursurilor organizate de cétre Primaria Comunei Cetateni.

a)  Procedura se aplicd cu respectarea principiilor previzute la art. 47 alin. (3)
din Hotérirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare.

b) Procedura asigurd testarea in mod adecvat a nivelului competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la
conditiile specifice pentru ocuparea postului aferent functiei publice pentru care se
organizeazi 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.

a) Proba suplimentari de testare a competenlelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei se organizeazi in conditiile previdzute de H.G. nr. 611/2008, cu
modificirile si completirile ulterioare. Astfel, procedura se aplicéd pentru concursurile
organizate de citre Primaria Comunei Cetateni, in conditiile legii care necesiti testarea
competentelor specifice in domeniul tehnotogiei informatiei, in cadrul probei
suplimentare, astfel cum este prevéizut la art. 31 alin. (4) si (5) art. 47 din H.G. nr. 61

(2008, cu modificérile completérile ulterioare.



3. ASIGURAREA TRANSPARENTEI PROCEDUR(1

a)  Procedura se aprobi prin Dispozitie a primarului ,in conditiile previzute la
art. 47 alin. (3) din H.G. nr. 61 1/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificérile si completrile ulterioare.

b) Procedura se publici pe site-ulPrimariei Cetateni , la setiunea Informatii
publice-Concursuri

¢)  Procedura se arhiveazi in conditiile legii.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Primaria Comunei Cetateni ,instiinteazi ANFP de organizarea concursurilor de
ocupare pentru functiile publice vacante/temporar vacante existente in statul de
functii. In cazul functiilor publice pentru a céror ocupare este necesard indeplinirea
unor conditii specifice privind domeniul tehnologiei informatiei, Pimaria Cetateni
precizeazi in solicitarea privind organizarea concursului competentele specifice in
domeniul tehnologiei informatiei, precum nivelul de competenti pe care candidatii
trebuie sd le detind potrivit fisei postului aferenti functiei publice pentru care se
organizeazi concurs.

In situatia in care competentele specifice, solicitate conform fisei postului sunt
stabilite la nivel mediu, potrivit tematicii publicate pe website-ul Primariei Cretateni ,
se 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 modificérile completirile
ulterioare.

Prin Dispozitie a primarului ,se desemneazi expert in tehnologia informatiei,
care nu poate fi membru al comisiei de concurs sau, dupid caz, al comisiei de
solutionare a contestatiilor, pentru asigurarea destisurdrii probei suplimentare de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

Expertul desemnat prin Dispozitia primarului ,elaboreazi cel putin 2 variante de
subiecte, pe format hartie, precum si baremul de corectare al acestora, ambele asumate
prin semnéturd. Testele vor contine subiecte ce se vor rezolva practic din Tematica de
testare cunostinte PC, nivel mediu (Anexa nr. I a). Subiectele se sigileazé in plicuri
separate, iar candidatii vor alege una dintre cele 2 variante. Proba suplimentarid de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informaliei, se va desfidsura
cu respectarea prezentei proceduri.

Pentru detindtorii permisului european de conducere al computerului
(E.C.D.L.), proba suplimentari ar putea fi echivalati prin prisma faptului cd E.C.D.L.
a fost propus tuturor statelor membre ale U.E. ca certificat standard pentru calificarea
de bazi in utilizarea calculatorului, aspect mentionat in Strategia Guvernului privind
informatizarea administratiei publice, aprobaté prin H.G. nr. 1007/2001.

Astfel, pentru detindtorii certificatului E.C.D.L. complet, se va echivala proba
suplimentari pentru testarea cunostintelor de nivel bazd mediu. In situatia echivalérii



probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat in documentatia aferentd concursului
se va afisa odati cu selectia dosarelor.

De regulé, secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea candidatilor pe
toatd perioada testérii. In cazul in care secretarul comisiei de concurs este indisponibil,
acesta poate fi inlocuit temporar de citre expertul nominalizat. Pentru a fi declarati
admisi, candidatii trebuie si obtini:

mmmminim 50%0 din punctajul aferent testului pentru nivelul mediu in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice de executie;

mmmminim 70%/0 din punctajul aferent testului pentru nivelul mediu in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea Functiilor publice de conducere.

Intervalul alocat pentru probi este de reguld de maxim 30 minute.

Testele contin subiecte ce se vor rezolva practic din Tematica de testare
cunostinte PC, nivel mediu (Anexa nr. 1a).

La sférsitul probei candidatul are obligatia de a tipéri testul rezolvat la
imprimanta implicitd, pe care acesta va mentiona numele prenumele in clar, data,
precum si mentiunea ci ,,aceasta este lucrarea pe care am redactat-o astéizi in cadrul
probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei” si si semneze.Expertul in tehnologia informatiei poate adresa intrebri
suplimentare fatd de subiectele /lucrarea redactati din tematica, iar candidatul are
obligatia s& rdspundi la intrebirile expertului.

Lucrarea candidatului se semneazi de citre candidat, de citre secretarul
comisiei de concurs si de cétre expertul in tehnologia informatiei desemnat. Daci un
candidat refuzi sé semneze, se face o mentiune in acest sens pe lista de prezenti si pe
test si se semneazd de citre secretar de citre expertul in tehnologia informatiei
desemnat.

Expertul in tehnologia informatiei completeazi individual (Anexa nr. 1b) si o
inméaneazé secretarului comisiei de concurs.

In situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovérii

acestei probe, se consideri ,,respins".
In situatia in care candidatul obtine punctajul minim necesar promovirii acestei

probe, acesta se consideri ,,admis".
Rezultatul probei suplimentare se comunicd de cétre secretarul comisiei de

concurs prin afisare la locatia de desfasurare a probei, in termen de maxim I ord (60
minute) de la finalizarea corectérii.

Candidalii declarati ,respins" pot depune contestatii la rezultatul probei
suplimentare in termen 2 ore de la afisarea acestora.

Secretarul comisiei informeazd expertul desemnat pentru solutionarea
contestatiilor care dispune de 2 ore pentru solutionarea acesteia, incepand din
momentul incetérii perioadei de depunere.

Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor completeazi fisa
individuald (Anexa nr. 1b) si o inméineazi secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa nr. Ic), in urma solutionérii
contestatiilor, se comunicd de cétre secretarul comisiei de concurs prin afisare la



locatia de desfisurare a probei, in termen de maxim I or (60 minute) de la finalizarea
solutionérii contestatiilor.

La proba scrisd a concursului de ocupare participd numai candidatii care au
obtinut punctajul minim necesar pentru promovarea probei suplimentare
competentelor specifice in domeniul tehnologia informatiei.

5. ANEXE

Anexanr. I - Testare cunostinte PC, nivel MEDIU.



Anexanr. 1

La procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor
spf:mﬁce in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate de citre
Primaria comunei Cetateni

Testare cunostinte PC Nivel medju

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

I - Concepte de bazi ale tehnologiei informatiei (I7T)

Nr. | Tematici | Cunostinte necesare

oo

- Informatie |.

| Hardware | Intelegerea termenului hardware.
Inlelegerea ,diferentierea intre diferitele tipuri de calculatoare: desktop. laptop (notebook).
| tableta PC.
 Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital asistant (PDA), telefon
mobil. smartphone. player multimedia cunoasterea principalelor facilititi oferite de

| acestea.
Cunoasterea pirtilor principale ale computer-ului personal: unitatea centrali de prelucrare

| (CP U), hard disk, dispozitive de intrare/iesire.
Identificarea porturilor de intrare-iésire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, FireWire.
| Cunoasterea catorva Factori ce influenteazi performantele unui computer: viteza,
mérimea memoriei RAM. mérimea memoriei video, numérul de aplicatii rulate in
i simultan.
Cunoastérea faptului ci viteza se mésoari in MHz si GHz. Intelegerea diigritelor tipuri de
| memorii: RAM (random access memory). ROM (read only memory) diferenta dintre ele.
Cunoasterea unitétilor de mésurd folosite pentru memorie: bit. byte, KB- MB, GB, TB.
Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard disk intern extern. CD, DVD.
 memory stick, card de memorie, stocare fisiere online.
Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi:
mouse, tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick. camerd web. cameri video,
' microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesérii
‘realizate de computer. de exemplu: VDU — unitéti de afisare video, ecran sau monitor,
imprimanti. plotter,

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




T&ele—gerea tefm;uluj_sofgvare.—

Ingelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare cunoasterea cétorva tipuri de |
sisteme de operare.

Identificarea cunoasterea catorva aplicatii software, precum: programe de prelucrare a ‘
textelor, programe de calcul tabelar. baze de date, programe de prezentiri multimedia.,
[programe de navigare pe Internet. programe de editare |
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' a imaginilor. jocuri. -
Inlelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software aplicatii software.
Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru accesibilitatea : aplicatiei de |
‘ recunoastere vocald, aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran
(screen reader), aplicatie pentru mirirea caracterelor existente pe ecran (screen |
\magniﬁer). aplicatie care afiseazii o tastaturi virtuali pe ecran (on-screen
keyboard). ‘
|

Retele

Cunoasterea definitiilor retelelor de domenii locale (LAN). retelelor de domenii | |
| generale (WAN) relelelor de domenii locale wireless (WEAN).
Intelegerea notiunilor client/server. |
Inlelegerea termenului "Internet” a principalelor sale utiliziri Intelegerea |
notiunilor de Intranet si Extranet.
Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere. |
Intelegerea termenului de rati de transfer (mésuraté biti pe secundi (bps), kilobiti
pe secundé (kbps). megabiti pe secundd (mbps)). Cunoasterea diteritelor servicii |
| de conexiune la Internet: dial-up, conexiune de bandé largé (broadband).
' Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonicé. telefon

| mobil, cablu, wireless, satelit. |
Intelegerea citorva caracterisitici ale conexiunii de band4 largé: functionare
|
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4 Calculatoarel | Imelege—rea termenului de Teh?olo;,;i_a Informatiei (IT). Cunoasterea

€ m | diferitelor servicii oferite de

activitatea Internet consumatorilor. cum ar fi: e-commerce. e-banking. e- '
| .l s 8 ¢

Zllinica | government. |

Intelegerea termenului de e-learning. Cunoasterea principalelor facilititi: |
flexibilitate privind programul de invitare si locatia, costuri reduse.
Intelegerea termenului de teleworking. |
' Cunoasterea céteva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de trecere de la o
| activitate la alta. abilitate mai mare de concentrare asupra unei activititi, |
program flexibil, cerinte recluse din punct de vedere tehnic pentru o companie. '
 Intelegerea termenului de posti electronici (e-mail).
Intelegerea termenului de mesagerie instant.
fntelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VolP).
I i intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS). |
| fnlelegerea termenului de web log (blog).
|' intelegerea termenului de podcast.
 Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuals).
| Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea socialé, forum, chat, |
jocuri online. |
| ‘ Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica partaja informatii online: |
- web log (blog). podcast, fotogrrafii, fisiere video audio. |
| Cunoasterea importantei adoptirii unor mésuri de precautie la utilizarea |
.  comunicarilor online: afisarea unui profil privat, limitarea persoanelor care pot |
| vizualiza informaiiile personale postate, manifestarea prudentei fati de stréini.

‘ | Inlelegerea termenului de ergonomie.
Recunoasterea faptului cd iluminarea inedperii este un factor care influenteazi
séndtatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea faptului ci folosirea luminii |
artificiale. puterea ,directia luminii sunt factori care trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului ca pozitionarea corectd a computerului, biroului, scaunului

mentin o posturs corecti.
| | Recunoasterea modurilor de asigurare a sénétitii in timpul lucrului pe calculator: |
' pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.
Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului ,cartelelor de '
imprimants, hartiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setirilor pentru ‘
inchiderea automati a monitorului la finalul utilizirii computerului, folosirea

optiunii de stand-by, inchiderea computerului.
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5 Securitate

| Inlelegerea faptului cé. pentru motive de securitate. logarea la un computer se .
|  realizeazi pe baza unui nume de utilizator a unei parole.
' Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor, |
' schimbarea Ior regulati. stabilirea unor parole de lungime adecvati. formate din |
combinatii de litere cifre. Inlelegerea importantei efectudrii periodice de backup. |
 Intelegerea termenului de firewall. I
- Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin: folosirea unui |
 nume de utilizator 1S1 a unei parole. blocarea calculatorului.
Intelegerea termenului de virus de computer. |
| Cunoasterea modurilor de pétrundere a unui virus in calculator. '
| ' Cunoasterea modalitililor de protejare impotriva virusilor importanta |
 folosirii unui antivirus actualizat. |

6 | Aspecte legale | Inlelegerea termenului copyright. |
' Cunoasterea modalittilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID |

- Produs, inregistrare produs, vizualizare licenti software.

intelegerea termenului de licents. |
| Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source. |
' ' Cunoasterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea
| drepturilor si responsabilititilor. |
' Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in Cunoasterea
| | principalelor obligatii privind protectia datelor .

I1 - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
| Sistemul de Pornirea eomputerului logarea folosind un nume de utilizator  si

operare
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' paroli.

' Repornirea corects a computer-ului.

 Inchiderea unei aplicalii care nu rispunde.

| inchiderea corecti a computer-ului.
Folosirea functiei "Help' » disponibile.

| Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazi al computer-ului. de

 exemplu numele .. versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalat, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data ora, volumul, optiunile de afisare a

 desktop-ului (de exemplu: optiuni pentru culoare. screen saver, rezolutia

- eeranului). |
Setarea tastaturii schimbarea optiunii pentru alti limb. |

| Instalarea. dezinstalarea unei aplicatii software.

- Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar fereastra activi apoi|

lipirea continutului intr-un document. |

Recunosterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care reprezinti: fisiere.

' directoare/foldere. aplicatii, imprimante, Selectarea mutarea pictogramelor. Crearea unui

| shortcut. |

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

| diferitelor pérti ale unei ferestre desktop: bari de titlu. bari de instrumente. bari de ‘
meniuri. bard de start, baré de derulare, etc.

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

_ Comutarea intre diferitele ferestre deschise.
|

Organizarea | Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhici discurile,
Fisierelor folderele, fisierele.
‘ Cunoasterea faptului cé dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru
| stocarea fisierelor folderelor sunt discul hard, discheta. discurile din relea, memory |
stick-Ill. Cd-ul- DVD-ul.
| Cunoasterea unititilor de mésuri pentru fiiiere directoare: KB, |
MB. Cil3. |
Intelegera importanlei realizérii unei copii 'backup' a unui fisier pe un dispozitiv de
stocare extern, |
Intelegerea beneficiilor stocérii online acces convenabil, abilitatea de partajare a

Fisierelor.
| Deschiderea unei ferestre care sd arate numele, mérimea. localizarea pe disc a unui

' director/folder. |
‘ Extinderea restrineerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gisirea unui Fisiier sau a unui folder pe disc. |
Crearea unui director/foder a unui sub-director/sub-folder. Recunoasterea celor mai
‘ utilizate tipuri de fisiere de procesare word. de calcul tabelar, de baze de date. de '
prezentiri, de tip imagine. audio, video, de arhivare, tisiere temporare. thiere
| executabile. |
| Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului
intr-o localie pe disc. |
| Schimbarea stirii fisierului: numai de citire/ blocat. de citirescriere. Il
Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupé nume, tip, mérime.
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| data modificdrii.
‘ Cunoasterea regulilor de bazé in denumirea fisierelor directoarelor: utilizarea unor |
nume semnificative pentru o regésire o organizare mai thoare.
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 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 (recvcle bin)
.  Folosirea comenzii de ciiutare pentru a localiza un fisier sau un director/folder. |
| Céutarea dupd numele intreg sau partial sau dup# continut Céutarea fisierelor dupa
' continut- data modificérii, data creirii, mérime.
| Ciutarea fisierelor dupi tip, dupé prima literd din numele fisierului. Vizualizarea listei |

| folosite cel mai recent.

| |
. Aplicatii | Intelegerea termenului de arhivare a unui fisier. |
| ' utilitare Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc.
| Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
' Cunoasterea termenului de virus ,a céilor de transmitere a unui virus intr-un calculator.
| | Folosirea unei aplicacii de scanare impotriva virusilor pentru scanarea discurilor

| | specifice, fisierelor, directoarelor.
Inteleaerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate. ‘

4 | Tipariea | Schimbarea imprimantei implicite
(default) cu o alta existenti intr-o listd de imprimante instalate.
| | Instalarea unei imprimate noi.
' Printarea unui document dintr-o aplicalie de procesare de text. Vizualizarea stadiului in |
care se afld procesul de tipérire cu ajutorul "print manager-s de pe desktop.

| ) |
Pauzarea, restartarea. stergerea unui document care se afld in proces de tipérire. |

111 - Procesare de text i B B
Folosirea | Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de procesare de text.

aplicatiei | Desehiderea inchiderea documentelor.
: Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit — meino. 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 fisier de tip text, rtf (rich text format).

html, sablon, tip program sau numérul versiuii.
Comutarea intre mai multe documente deschise.
‘ ' Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele
|




| I

Creareaunui | Sehimbarea modului de afisare a Iggini_i.

document

4

Obiecte
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utilizatorului directorul/folderul prestabilit. salvarea documentelor. Folosirea functici |
l"Help". |
Folosirea de modificare a dimensiunilor vizualizdrii. Afisarea/ascunderea |
barelor de instrumente. Resetarea minimizarea tab-urllor (ribbon).

| Introducerea textului. '
Introducerea unor caractere. simboluri speciale, cum ar fi C, R. TM Ati*rea/ |
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. serierea peste/ pentru a inlocui un text existent.

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

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

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

| Folosirea comenzilor "Undo*' "Redo". |

| |
—

T = T _._ - = - * . - -
. Formatarea | Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip. |

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) subliniere.
 Folosirea fiinctiilor 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 aprincipalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii. Funetia |
 Tab.

Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta (justified).
' Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta. prima linie. |

. |
‘Folosirea sctarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centru. zeeimal. Cunoasterea

principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe. !
'Aplicarea spatierii deasupra sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu.
dublu.

Introducerea stergerea marcatorilor, numerotéirilor dintr-o listd. Schimbarea stilului
'marcatorilor » numerotérilor dintr-o listd simpli prin optiunile standard. |
'Adiugarea bordurilor umbririi paragrafului.

'Aplicarea unui stil existent unui cuvént. . ‘

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

[text selectat. |

~ |Crearea unui tabel.

Introducerea. editarea informatiilor intr-un tabel. o
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|Selectarea liniilor. coloaelor_.?eluﬁ)r.ﬁregﬁui tabel.
. Inserarea. liniilor coloanelor.
'Modificarea litimii coloanei iniltimii linjei.
! ‘Modificarea stilului. grosimii culorii bordurii unei celule. |
Adéugarea 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. I

5 | Imbinare  Deschiderea. pregitirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei de
corespondentd distributie in vederea realizirii imbindrii de corespondent.
| (Mail Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizirii imbingrii de |
- Merge) |corespondentéi. Imbinarea unei liste de distributie eu o scrisoare intr-un nou document |
sau la o imprimanti disponibili.
|Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinérii de corespondenld |
|
|

6 | Pregitirea | Schimharea orientéirii unui document, tip portret si tip vedere (landscape). Schimbarea |

imprimérii  dimensiunii hartiei. !

' 'Schimbarea marginilor intregului document:sus. jos, stAnga, dreapta.

| 'Cunoaiterea regulilor de bazi in addugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de

paginé.

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

Adéugarea, modificarea unui text in antet subsol. |

‘Adéiugarea unor cAmpuri in antet si subsol: data, informatii despre numérul

\paginii, locatia fisierului. Aplicarea automati a numérului paginii unui document.

| 'Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificéri: corectarea erorilor
ortografice, $ergerea cuvintelor care se repeti. |

| ‘Adéiugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografie.

Vizualizarea unui document inaintea printirii. |

Imprimarea unui document la o imprimanti disponibild, utilizind optiunile specifice:

intregul document, anumite pagini, numéir exemplare. |

| |
IV - Calcul tabelar ]

1 | Utilizarea  Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar.

| aplicatiei 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 anumité localie pe disc. |
'  Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire. )
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. Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text. HTML, #1blon (@atej,_
altd versiune. extensii speciale. Comutarea intre dous 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 minimizarea tab-urilor

(ribbon).

. Inlelegerea faptului ca o celuld dintr-o foaie de calcul poate contine doar un
singur tip de date (de exemplu- prenumele intr-o celuls, numele in celula
| alédturats).
- Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor
coloanelor goale in cadrul unei liste, inserarea unui rdnd gol inaintea randului
| Total. aplicarea unor bordure negre celulelor tabelului.
. Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.
Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente.
a intreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea continutului unei
celule.
| Utilizarea comenzilor Undo Redo.
Utilizarea functiei Cdutare pentru a gési un anumit continut.
Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea
| datelor crescétor, descrescétor, in ordine alfabetici sau invers alfabetici.
Copierea continutului unei celule. sau grup de celule in acelasi registru de
| calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea automati a seriilor de date.
' Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de
calcul diférite.
Stergerea cotinutului unei celule.

3 Lucrulcufoidecalcul

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

Ingrosarea si dezgrosarea randurilor . si coloanelor (functia Freeze
| Panes).
Comutarea intre foi de calcul.

| Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

| Cunoasterea regulilor de bazi in stabilirea denumirii unei foi de calcul:
Copierea, mutarea. redenumirea unei foi de calcul.

4 |  Formule functii

'Cunoasterea regulilor de bazi in crearea formulelor: folosirea referintelor

' celulelor. N
| Generarea formulelor utilizand referinte citre alte celule si operatori matematici

(adunare, scidere. inmultire, impértire). Cunoasterea erorilor standard asociate
functiilor (de exemplu *NAME?,  #REF!).
Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea

: formulelor.
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. Folosirea functiilor suma, medie, minim- maxim- numérare (count, counta)_,rotu_njire_
| (round).
Folosirea functiei logice IF (pentru I din 2 valori specifice),

Formatarea | Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numér de ze@qalezﬁsar—ea numerelor

- cu/sau fird separator de zecimale.

. Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.

Formatarea celulelor

- Modificarea dimensiunii fontului. tipului fontului.

. Aplicarea stilurilor ingrosat. cursiv, subliniere simplé. subliniere dubli.

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

' Copierea formatului unei celule. grup de celule in alti celuli sau grup de celule.

| Incadrarea textului intr-o celuli.
Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientrii

' continutului unei celule.

| Unirea celulelor centrarea unui titlu intr-un grup de celule. Adédugarea de borduri unei

| celule, unui grup de celule.

Grafice

| Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrami.
| Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului graficului.
|Mutarea, redimensionarea unui grafic
' Addugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic.
Adéaugarea 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.

Pregétirea

Modificarea margini_i foii de calcul: sus, jos, stanga. dreapta. Modificarea

rezultatelor | orientirii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea dimensiunii foii.

' Modificarea foii de calcul astfel incét intreg continutul acesteia si incapé pe o singurd
'pagini sau pe un anumit numér de pagini. Addugarea. modificarea, textului din Antet
|Subsol. Introducerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numér de pagini. data- ora,
numele foii de calcul. numele registrului de calcul.

‘Veriﬁcarea calculelor functiilor inainte de printare.

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

'Repetarea automati a randurilor la inceputul fiecérei pagini la imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimérii.
|Tip'a'.rirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a intregului registru de calcul.

numérul de copii realizate, tipdrirea unui grafic selectat.
|




V -Baze de date

. Utilizarea
aplicatiei

Baze de date 7nle_lege;ea;mce_p;[ui1:i de baz de date.
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imelegerea diferentei dintre date informatii.

Inlelegerea modului in care este organizati o bazi de date: tabele. itnregistrari,

|
campuri.

| Numele domeniilor in care se utilizeazi baze de date:. inregistrarea conturilor

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

| singur subiect.

| Intelegerea faptului c4 in cadrul unui tabel ficeare camp trebuie s continid un
anumit tip de date.

- .
Inielegerea faptului ca fiecare camp are asociat un anumit tip de date: text,

| numér- dats calendaristica.

't Intelegerea proprietililor asociate fiecirui camp: dimensiune, format, valoare
1mpl1c1ta
Imelegerea notiunii de Cheie primar4.

| Inlelegerea termenului de index si utilitatea lui in ciutarea rapidé a datelor.
Intelegerea faptului ¢4 scopul principal al credrii legiturilor intre tabele este
| minimizarea redundantei datelor.

| Intelegerea faptului ci o legéturi este construiti pe baza unui cdmp comun intre

' cele doud tabele.

' Importanta stabilirii restrictiilor intre legiturile tabelelor.

' Cunoasterea faptului cé bazele de date profesionale sunt create de specialisti.

' Cunoasterea faptului c4 introducerea, mentenanta . . regésirea informatiilor este

realizatd de utilizatorul bazei de date.
Cunoasterea faptului ci administratorul bazei de date furnizeazi accesul la

| anumite date pentru anumiti utilizatori.
Cunoasterea faptului ci administratorul bazei de date este responsabil
| cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

| Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.

' Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

| Crearea unei baze de date noi salvarea ei intr-o locatie de pe disc.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
' Rescalarea minimizarea taburilor (ribbon).

| Utilizarea functiei Help.
Deschiderea. salvarea inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.

Sehimbarea modului de vizualizare a tabelelor.

| Navigarea printre inregistréri
| Sortarea datelor. inir-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescitoare.

descrescitore.,in ordine alfabeticé, alfabeticd inversi.

Addiugarea, stergerea inregistririlor unei tabele.



I

3 Regasirea
| informatiilor
|

_Ogie?te_

| Addusaren drlere———————
' Addugarea. datelor intr-o Inregistrare,
'Crearea salvarea unej tabele cu anumj

 Stabilirea unui camp ca cheie primar4.
| Indexarea unuj cadmp (cu sau firg duplicate).

|| Addugarea unuj camp intr-
 Modificarea Iitimii coloanelor unei tabele.

' Utilizarea functiei de céutare
Aplicarea unui cimp intr-

o tabeld existents.

pentru a glisi un cuvént specific.
un tabel, formular.,

' Stergerea unui filtru aplicat asupra unej tabele, asupra unuj formular.
cd o interogare este folosits pentru extragerea analizarea

| Intelegerea faptului
' datelor din tabele,

' Crearea unei interogiri as
| Crearea unei interogiri as
' Addugarea diferitelor criteri
' (<), mai mic sau egal (<=).

| diferit de { £

' Addugarea diferitelor criterij unei inte

i

upra unei tabele. utilizand criterij specifice.

upra a doui tabele, utilizind criterii specifice.

| (AND). SAU (OR). NON (NOT)

ll' Adédugarea diferitelor criterii folosind semnele %

| interogéri prin addugarea, modificarea ,criteriilor.

| Editarea unei

interogéri:
| vizualizarea diferitelor campuri. Rularea un
|

addugarea.

' Crearea salvarea unuj formular,

| Utilizarea unui formular p
| Utilizarea unui formular p
' unui formular pentru addugarea, modificarea, datelor din
|I Adéugarea, modificarea textuluj in antetul sau subsolul

sstergerea,

mai mare strict mai mare sau egal
rogéri utilizand operatorii: SI

Editarea unei

mutarea,

ei interogiri.

 Intelegerea faptului ca un formular oste fologi pentru aflarea inregistrarilor.

1 unei interogiri utilizand operatorii mai mic strict

egal (=),

ascunderea,

entru a introduce noi inregistriri intr-o tabeld.
entru a sterge inregistriri intr-o tabels. Utilizarea
-0 Inregistrare.

unui formular.,
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' Rezultate | Intelegerea faptului ci un raport e_stg_foToEit_ };eﬁtfu_irﬁﬁriﬁlgre_a_iﬁfgnﬂaﬁﬂor_
| dintr-un tabel say o interogare. ,
| || Crearea salvarea unuj raport pe baza unei tabele say interogiri. |
' Sehimbarea pozitie; cédmpurilor intr-un raport. |
| Afisarea diferitelor cdmpuri intr-un Taport, grupate dupd sums, minim, maxim. |
medie- numéritoare. |'
| Addugarea, modificarea textului in antetul. subsoly] unui raport. Exportarea |

| unui tabel. interogare intr-un registru de calcul, un text (-txt, .csv). un fisier

' xml intr-o locatie pe hard disk.

- LI\/_Iog_iiigaLeg o_rigniéir_ii_ullui_ raport:p e _lu_ngirlae_/ latime. Modificarea
| dimensiunii hartiei, '
' ' Imprimarea uneij pagini, a unor inregistriri selectate, a intregului tabel. I
| Imprimarea unor inregistréri sau a tuturor inregistririlor utilizand formularele.
.' | Imprimarea rezultatelor unei interogiri. .
| Imprimarea unor pagini specifice ale unuj Taport sau a intregului raport. |

- VI-Prezentari

5

I Utilizarea Desehiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentiri. |
aplicaiiei - Deschiderea inehiderea unej prezentiri. |
| Crearea unei noi prezentdri (utilizind formatuyl predefinit). Salvarea
| unei prezentiiri inir-o locatie pe hard disk Salvarea prezentérii sub un .
alt nume.
Salvarea prezentirii sub alt format: Rich Text Format (Format imbogiitit). |
template Gablon), format imagine, cu o anumiti extensie specifici |
softului, numérul versjunii, |
Comutarea intre dous prezentéri deschise. |
| ' Modificarea optiunilor/preferingelor de bazi ale aplicafiei: numele

utilizatorului.  directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea

| | prezentirilor.

|  Folosirea functiei Help. |

| || Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizirii. .
' . Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea minimizarea |

| tab-urilor (ribbon).



Crearea unei " Inlelegerea rolului diferitelor ‘moduri de vizualizare: normal (normal

prezentiri

I e P N e S o
' Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutuluj unel prezentdri: utilizarea

| view), schitj (outline view), sortare diapozitive (slide softer view),
' vizualizare (slide show view).

 Folosirea diféritelor moduri de vizualizare.
- Modificarea formatulyj unui diapozitiv.

| Aplicarea unui format predefinitit Gablon) asupra unej prezentri.
' Schimbarea culorij fundalului pentry un diapozitiv sau toate diapozitivele.

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

' Addugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in

'toate diapozitivele prezentirii.

\Aplicarea automatii a numerelor diapozitivelor, a date; actualizate. neactualizate

'in subsolul unui dia 0zitiv sau asupra tuturor
|

—_—

| diapoziti_vao; din Bre_ze_ntgre._

| frazelor scurte si concise, a marcatorilor numerotirii,
 Introducerea textului {ntr-o prezentare.

|I Editarea textului unei prezentiri.

' Copierea. mutarea textului in cadrul unei prezentiri sau intre prezentéri diferite.

' Folosirea comenzilor Undo Redo.

| Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea tipul caracterelor. Aplicarea

formatérii textului: inclinat. ingro*it. subliniat. umbrit.
| Folosirea diferitelor culori in text.
' Modificarea textului in majuscule. litere mici, tip titlu.

| Alinierea textului: stnga. dreapta. centrat.
' Indentarea textului cu marcatori. Eliminarcea indentsirii textului cu marcatori.

 Ajustarea spatierii deasupra sub marcatori sau liste, Schimbarea
| stilului marcatorilor si numerotirij dintr-o listi.

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

; Selectarea rindurilor. coloanelor say a intregului tabel,

|| Inserarea. stergerea randurilor si coloanelor.

' Modificarea litimii coloanelor , inéllimii randurilor.
|
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4 | Grafice diagrame ' Introducerea datelor pentru crearea modificarea diferitelor tipurﬁle ggﬁce?
| coloane, bare, linie, dise. |
Selectarea unui grafic. |
' Modificarea tipului de grafie.
| Adéugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic. re a
etiehetelor unui grafic: valori, procentaje.
' Modificarea culorii de Fundal a unui grafic.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nivel de coloans, |
' bari. sector). '
Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui forrmat predefinit de |
| schemi organizatoric). |
' ' Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice Adéugarea, '
|  stergerea elementelor componente ale schemei organizatorice. (manager.
L | co-worker, subordonat).
. Obiecte grafice | Inserarea unui obiect grafic pozi, imagine. obiect desenat) intrun diapozitiv.
. Selectarea unui obiect grafic.
Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentiri |
! | sau intre prezentdri diferite. Redimensionarea. obiectelor grafice, |

| | diagramelor dintr-o prezentare.

Rotirea sau schimbarea in oglindd a unui obiect fntr-un diapozitiv. Alinierea |
' unui obiect desenat: stinga. dreapta. centru, in partea de sus. de jos a
| diapozitivului.

Adéugarea diferitelor tipuri de obieete desenate intr-un diapozitiv: linie_
 sdgeatd. dreptunghi, pétrat, cerc, eédsuid cu text, alte forme disponibile. :
|

o

| Introducerea textului intr-o caseti de text, sigeatd, dreptunghi, pétrat, oval. cerc. |
Modificarea culorii de fundal, a culorii. grosimii. stilului liniei obiectului
I | desenat.
Aplicarea efectului de umbri asupra unui obiect desenat.
| Gruparea. degruparea obiectelor desenate.
Aducerea unui obiect in planul apropiat sau trecerea in planul depértat.
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6 | Pregiitirea ' Addugarea, de efecte de tranzitie intre diapozitive, -
' prezentdrii | Addugarea de note in cadru] diapozitivelor.

|I - prezentare pe ecran (on-screen show).

' Ascunderea. diapozitivelor. Verifiearea ortograficé a prezentirii .efectuarea

 schimbérilor necesare: eorectarea erorilor de ortografie, titergerea cuvintelor

| care se repetd.

' Schimbarea orientiirii diapozitivelor (portrait, landscape).

' Schimbarea dimensiunii hartiej.

 Imprimarea intregii prezentdri, anumitor diapozitive-

| (handnotes), notelor (notes page), schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea

 numérului de copii ale prezentirii.

'Rularea unei prezentiri de 1a primul slide sau de la slide-ul curent. Navigarea

_. | printre diapozitive: urmétorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul

' | prezentiirii.

VII - Informatie si comunicare

Internetul : Inlelegerea termenului de Internet.
! | in!elegerea termenului de World Wide Web (WWW),

|  Definirea intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.

' ' fntelegerea alcéturii si structurii unei adrese web,

; Cunoasterea termenului browser de web a cdtorva exemple de browsere web.

| Cunoasterea termenului de motor de ciutare,

| intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) . . a utilitilii
| ' acestuia.

' [~ . it ayes .
'  Intelegerea termenului de podcast .1. a utilititii acestuia.

| ' Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https,
|  simbolul unui lacit.
! | Intelegerea termenului de certificat digital.
 Inlelegerea termenului de criptare a datelor.
' | Constientizarea pericolului infectiirii unuj computer cu un virus de Ala un fthier
'  descarcat de pe Internet (virus de tip vierme, cal troian, spyvare). Intelegerea
 termenului malware.
' | fntelegerea faptului cé o aplicatie antivirus actualizats protejeazé computerul

| impotriva viruslor. - ]




4 | Rezultate

. Utilizarea  unuj
browser web

Utilizarea
| Internetului

- Completarea unui formular

Anexa
e Y
Intelegerea modu\ui in care un firewall protejeaz: computerul impotriva |
| atacurilor neautorizate. f
' Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de |
il utilizatori si parole. |
Identificarea riscurilor asociate activitililor online: furnizarea |
 neintentionati a datelor personale. atacuri hirtuire verbali.

| Identificarea optiunilor de control parental: Supravegherea. restrictii de I
'acces la anumite site-uri web, restrictii de acces la anumite iocuri. limitarea |
timpului de joacé.
l' Deschiderea si inchiaé;eaj unui browser de web.
 Introducerea unui URL in bara de adrese incarearea paginii. .Afisarea unei |
' pagini de web intr-o fereastrs noud sau intr-un nou tab.
| Oprirea incércirii unej pagini web, |
| Actualizarea unei pagini web.,
' Utilizarea functiei Help |
' Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
partiald sau totali a adreselor din bara de adrese. blocare pop- |
up.
| blocare cookies.
 Afisarea / ascunderea barelor de instrumente. |
; Accesarea unui hyperlink. |
'Navigarea nainte i 1 Inapoi intre paginile web vizitate anterior.
|I Incércarea paginii de start. |
| Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizaind bara de adrese a aplicatiei. i
l‘ Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark. |
- Afisarea unei pagini insemnate. |
 Crearea. stergerea unui director bookmark (semn de carte). Addugarea unei |
|| pag ini web intr-un director bookmark. |

r pe web folosind casete 1 text, liste EeruTant_e, ]
' liste simple. casete de validare, butoane radio. |
|' Trimiterea, anularea unui formular web. ||
' Selectarea unui anumit motor de céutare. |
: Efectuarea unei cautiri utilizand cuvinte, fraze cheie., |
 Utilizarea facilitdlilor de eutare avansati: dupd fraza exactd, edutare |

| prin excluderea numitor cuvinte. dupd dati, dupd tormat. Ciutarea unei |
 enciclo edii. diclionar. e

[ Salvarea unei Egini—wg intr-o locatie E disc. |

 Desciircarea dintr-o paginfi web intr-o locatie pe disc. Copierea textului.

 Imaginilor, URL-ului dintr-o pagini web intr-un document |I
| Schimbarea orientarii unei pagini web (landscape, portrait). |
' Schimbarea dimensiunii hartiei. |
| Vizualizarea unei pagini web.
 Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagind. anumite pagini. |
| anumite portiuni. text selectat. numir de copii si printarea. |

_I___—_—_______——_



Posta electronics .' I_nl_eleée_rga_térr_néﬁu]ﬁi de e-mail si ﬁt_ﬂi_zgn_'lg i,
[ in! elegerea alcituirii structurii unei adrese de e-mail.
] fntelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).
. _f_fl_n91_eg¢£eﬁ_te_m_le_n91}1i_ Voice over Intemet Protocol (VolP) 4

.' principalelor sale beneficii in vederea principalelor beneficii ale
f mesageriei instant.' comunicare in timp real, costuri reduse. abilitatea

| de transfer a fisierelor.

| Intelegerea conceptului  de Comunitate online (virtualg).
Recunoasterea unoy exemple ca: site-uri cy statut de retea |
| sociald. forum, chat, jocuri online |

| termenului de phishing. |
! . 3 . . . . . |
| Constientizarea pericolului de infectare calculatorului cy un virus prin |
| deschiderea unuj mesaj necunoscut, unyj atasat conlinut intr-up mesaj |

| necunoseut,
| Intelegerea termenului de semniiturs g gitali, |
| fntelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: vitezi. costuri reduse.
| flexibilitate in utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri. :‘
| Importanta folosirij titlurilor usor de inteles a verificiirii gramaticale a f

| mesajelor. _
| Constientizarea problemeior asociate trimiterii atasate: limitiri legatede |
' dimensiune tipul fisierelor (de exemplu. executabile). .'
|' fntelegerea diferentei dintre campurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bec). |



- 6 | Utilizares aplicaliei de | Deschideres sij inchiderea) L_lﬁe_i_afa_li_cz;!_ii_ &e_};lafa_élééfiéﬂjéé_i_ o
electronicy ' Deschiderea Inchiderea yny;j mesaj

Managementy] emailurilor | Céutarea unuj mesaj. dupd expeditor. subiect, sau conlinuyt. .
|

jUtﬂizarea unui instrument de verificare ortografici, Realizarea
schimbirilor ca.corectarea erorilor de ortografie. cuvintelor repetate.

/ Vizualizareq printafea unui €5aj.

Addugarea say inldturarea detaliilor mesaielor ca: expeditor, subiect, data
primirii, _

Aplicarea setirilor pentru a rédspunde 1 mesaje cu sau firj mesajul initia].
| Marcarea unu; mesaj. Inidturares marcajului unui mesayj.

 Marcarea unui mesaj ca citit, neeitit |

If Afisarea/ascunderey barelor de instrumente, Rescalarea

| minimizareq tab-urilor (n'bbon). Utilizarea fiinctie; Help.

| Sortarea mesaielor dupg hume- daté. dimensiune. |
| Crearea, $Sergerea unui noy director pentry mesaje.
- Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje. |'
| Stergerea unui mesaj. ;
| Recuperarea uny; mesaj I'
| Golirea recipientuly; de mesaje |
;I Adéugarea ynej adrese de e-mail intr-o lista de adrese. Stergerea une; }
| adrese de mail dintr-o listd de adrese.
| Actualizarea liste;j de adrese din mesajele primite. |
| Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie. ]



