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I. UTILIZAREA COMPUTERULUI S| ORGANIZAREA FISIERELOR
Sistemul de operare:

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

Tnchiderea unei aplicatii care nu rdspunde.

Inchiderea corectd a computer-ului.

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).

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.

Organizarea fisierelor:

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

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

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

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

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

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

Deschiderea unei aplicatii de editare de text.

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

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

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

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru
o regasire si 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.



e (Cdutarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut Cautarea fisierelor dupa continut, data
modificarii, data crearii, marime.
e (Cdautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.
e Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.
Tiparirea:
e Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existenta intr-o listd de imprimante instalate.
e Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
e Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul “print manager” de pe desktop.
e Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in proces de tiparire.
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Il. PROCESARE DE TEXT
Folosirea aplicatiei:
e Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea documentelor.
Crearea unui nou document.
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk.
Salvarea unui document sub un alt nume.
Comutarea intre mai multe documente deschise.
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 Tnlocui 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.
e Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise.
Stergerea textului.
e Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.
Formatarea:
e Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip.
e Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
e Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori in text.
e Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.
e Crearea unui paragraf.
e Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei Tab.
e Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stdnga-dreapta (justified).
e Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista. Schimbarea stilului marcatorilor si
numerotarilor dintr-o lista simpla prin optiunile standard.
e Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.
o Copierea formatului unui text selectat.
Obiecte
e Crearea unui tabel.
e Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
e Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
e Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
e Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.
e 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.
e Redimensionarea, stergerea unui obiect.



Pregatirea imprimarii:

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

e Schimbarea dimensiunii hartiei.

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

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

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

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

e Vizualizarea unui document inaintea printarii.

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

lll. CALCUL TABELAR

Utilizarea aplicatiei:

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul.
Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.

Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.

Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire.

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 instrumentelor de panoramare (zoom).

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon)

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 Thaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula.

Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg registrului de calcul.
Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule.

Utilizarea comenzilor Undo si Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gasi un anumit continut.

Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.

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

Copierea continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.
Completarea automata a seriilor de date.

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

Stergerea continutului unei cellule

Lucrul cu foi de calcul:

Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.

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

Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

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

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

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

Formule si functii:

Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.
Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori matematici (adunare, scadere, inmultire,



impartire etc).

Formatarea:

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

Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare.

Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor.

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

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

Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal celulelor.
Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celula sau grup de celule.
incadrarea textului intr-o celul.

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.

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 Tncapa pe o singurd paginad 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.

Repetarea automata a randurilor la inceputul fiecarei pagini la imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

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

IV. INFORMATIE S| COMUNICARE

Internetul:

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

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

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

intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizatd protejeazd computerul impotriva virusilor.

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

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

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

Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie.

Posta electronica:

intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.
intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS).
Intocmit,
Analist programator,
loan Mihai



