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| ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

PRIMAR
DISPOZITIA NR ///'F
din data de /8 . JX, 2018

pentru aprobarea procedurilor de organizare si desfigurare a probei suplimentare in cadrul
concursurilor de ccupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Regsita

Primarul Municipiului Resita,

Avand in vedere referatul Directiei Buget, Finante-Contabilitate, Resurse Umane - Serviciului
Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare nr. 58146/12.06.2018 pentru aprobarea procedurilor de organizare
§i desfagurare a probei suplimentare in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul
Municipiuiui Regita;

Potrivit prevederilor din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat in anul
2007, cu modificirile §i completirile ulterioare;

Luénd in considerare art. 47 alin. (3) din Hotirfirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirife si completirile
ulterioare;
Io temeiul art. 61 alin. (4)-(5), art. 63 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. e) art. 68 alin. (1) si art. 115 alin. (1)
lit. a), alin. (2) si alin. (5) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicats in anul 2007, cu

modificarile i completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1 — Se aprobi Procedura de organizare §i desfigurare a probei suplimentare pentru ltestareq
abilitatilor 5i competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor (nivel de bazd, nivel mediu, nivel avansay) in
cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Regita, potrivit anexei nr. 1 la
prezenta dispozitie,

Art. 2 —Se aprobi Procedura de organizare §i desfligurare a probei suplimentare pentru testarea
abilitdtilor si competentelor lingvistice de comumicare in limbi str&ine (nivel de bazd, nivel mediu, nivel
avansat) in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice la nivelul Municipiului Regita, potrivit anexei
nr. 2 la prezenta dispozitie.

Art. 3 — Anexa nr. 1 i nr. 2, la prezenta dispozitie, fac pare integrantd din .aceasta.

Art. 4 - Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteazi compartimentele
de resurse umane de la nivelul Municipiului Resita. '

Art. 5 — Prezenta dispozifie se comunicd de catre Directia Administratie Publica Local i Contencios
Administrativ — Biroul Elaborare Documente privind Administratia Publica:

Prefectului si Institutiei Prefectului - Judeful Carag-Severin;

Serviciului Public "Directia de Asistentd Sociala” Resita;Directiei Buget, Finante - Contabilitate,
Resurse Umane;

Serviciului Gestionarea Resurselor Umare, Salarizare al Directiei Buget, Finante - Contabilitate,

Resurse Umane;
Compartimentului Informatica si Baze de Date al Serviciului Achizitii Publice.
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ROMANIA

JUDETUL CARAS-SEVERIN ANEXA NR. 1
MUNICIPIUL RESITA la Dispozitia nr. /47 _1/3.8%2018
PRIMAR

Procedurd de organizare si desfisurare a probei suplimentare pentru testarea abilititilor si

competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor (nivel de bazi, nivel mediu, nivel avansat) fn

cadrul comncursurilor de ocupare a fuctiilor publice Ia nivelul Municipiului Resi{a

1. Generalitifi

i.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Dupi transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la directiile din cadrul institutiei, se
verificd de citre responsabilul din cadrul SRU dacd pentru ocuparea functiilor publice este necesari
indeplinirea unor conditii specifice in domeniul tehnologiei informatiei, potrivit fiselor posturilor aferente;
fn situatia in care conditiile specifice sunt conforme prevederilor legale, se stabileste dacd este necesari
organizarea unei probe suplimentare pentru testarea abilititilor sau competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatici, conform prevederilor art. 47 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare

In situatia In care este necesardi organizarea unei probe suplimentare, se va preciza in documentatia aferents
concursului data §i ora organizirii acesteia.

Detaliile privind desfésurarea probei suplimentare vor fi afigate pe site - ul institutiei www.primariaresita.ro,
ia sectiunea Concursuri.

Proba suplimentard se desfisoaré ulterior afigérii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data
prevazutd in anuntul de concurs pentru proba scrisd si se gestioneazi de ciitre unul sau mai multi experti in
domeniu,

Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupd, caz, al comisiei de solufionare a contestatiilor.
Expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se
testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard, respectiv in domeniul tehnologiei
informatiei si care poate fi functionar public din cadrul Primidriei Resita, desemnat de conducitorul
institutiei, sau persoana cu care Priméria Resita a contractat servicii de consultanti.

Pe baza cerinfelor specifice ale functiei publice pentru care se organizeazi concurs, se va stabili si nivelul de
dificultate al testirii: de bazi, mediu sau avansat.

Proba suplimentar3 se evalueazi cu calificativul "admis" sau "respins”

2. Desfasurarea probei suplimentare

2.1

22

2.3

24

2.5

in ziua fn care se desfigoara proba suplimentars, expertul propune doui variante de teste pentru evaluarea
competentelor si abilititilor specifice In domeniul tehnologiei informatiilor, in conformitate cu tematica
stabilitd §i afisatd pe site-ul institutiei, i stabilegte baremul aferent;

Seturile de teste se semneazi de citre expert §i vor fi inchise in plicuri sigilate purtdnd stampila institutie
publice;

La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei va face apelul nominal al candidatilor si va verifica
identitatea pe baza buletinului de identitate sav a cirtii de identitate, sau a oricirui document care atesti
identitatea, potrivit legii, In prezenta expertilor desemnati.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezenta buletinului, a c¢értii de identitate sau a oricdrui document care si ateste identitatea sunt considerati

absenti.
Dupi verificarea identititii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia



sttuatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul din membrii comisiei de concurs sau de persoanele
care asigurd supravegherea;

2.6  Expertul prezinti candidatilor seturile de teste gi invitd unul dintre candidati si extragi un plic cu teste;

2.7  Secretarul comisiei de concurs distribuie testele din plicul ales de candidat, iar cealaltd varianti se
anuleazi de citre expert;

2.8  Fiecare candidat va rezolva testele In folderul creat de acesta si salvat cu numele candidatului.

2.9  in cazul in care, pe perioada desfisuririi probei suplimentare, unul dintre candidati este surprins folosind
surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distants, acesta este eliminat din
sald;

2.10 La expirarea timpului previzut, care nu va depisi o ord, candidatul imprimé pe suport de hartie testul IT i
rezolvarea acestuia care se semneazi de candidat, de expertul IT desemnat si de secretarul concursului.
Dacd un candidat refuzd s semneze, se face o mentiune in acest sens pe lista de prezents §i pe test si se
semneazi de citre secretar §i de cdtre expertul IT desemnat.

2.11 Expertul va evalua testele pentru fiecare candidat in parte, conform baremului, gi va nota punctajul acordat
in borderoul de notare;

2.12 Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie s& obtind minim 50% din punctajul aferent testului pentru
nivelul de dificultate la care participé.

2.13 Expertul va completa figa individuald cu mentiunea “admis* ori “respins* pentru fiecare candidat in parte
st 0 va semna.

2.14 Expertul va transmite comisiei de concurs rezultatele evaluiirii competentelor si abilititilor specifice in
domeniul tehnologiei informatiilor cu mentiunea “admis* ori “respins*.

2,15 Comisia de concurs transmite secretarului rezultatele iar secretarul comisiei de concurs afigeazd la sediul
Primériei si pe site-ul institutiei, in termen de maximum 60 minute de la finalizarea probei suplnnentare

3. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale

3.1 Candidatii declarati "respingi” la proba suplimentard pot depune contestatii in termen de cel muit 60 de
minute de la afisarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institutiei sau pe adresa de e- mail
concursuri@primariaresita.ro, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

3.2 Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia contestatia, verificid dacd aceasta a fost depusi in
termenul legal si o inainteazi expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

3.3 Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor, va evalua testul conform baremului, doar pentru
candidatul contestatar in termen de maximum 60 de minute de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor, va nota punctajul acordat in borderoul de notare pentru contestatii, si va completa si semna fisa
individuali cu mentiunea “‘admis” ori “respins® pentru fiecare candidat contestatar.

3.4 Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba secretarului
commisiei si vor fi afisate de ciitre secretarul comisiei de concurs, la sediul institutiei si pe pagina de internet a
institutiei organizatoare in termen de maximum 15 minuie de la finalizarea solutlonam contestatiilor.

3.5 Rezultatele evaluarii lucririlor de la proba suplimentari se consemneazd in raportul final si sunt asumate de
ciitre membrii comisiei de concurs la momentul elaboririi si aprobirii raportulul final al concursului.

3.6 Pot participa la proba scrisi a concursului de recrutare/promovare numai candidatii declarati admisgi la proba
suplimentar3.

4. Tematica pentru testarea abilitifilor si competentelor tehnologiei informatiilor nivel de bazd, nivel
mediu si nivel avansat

Tematica pentru testarea abilititilor si competentelor in
domeniul tehnologiei informatiilor - nivel de bazi

CONCEPTE DE BAZA ALE TENINOLOGIE] INFORMATIEI (IT)

Hardware - Cunostinte necesare
> Intelegerea termenului hardware.
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Cunoasterea pértilor principale ale computer-ului personal: unitatea central? de prelucrare (CPU),
bard disk, dispozitive de intrare/iesire.

Identificarea porturilor de intrare-iegire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, FireWire.
Cunoasterea catorva factori ce influenteazi performantele unui computer: viteza CPU, miérimea
memoriei RAM, mirimea memoriei video, numérul de aplicatii rulate In simultan.

Cunoasterea faptului ci viteza CPU se misoard in MHz si GHz. intelegerea diferitelor tipuri de
memorii: RAM (random access memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele.
Cunoasterea unititilor de misurd folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

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

Cunoasterea citorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camer3 web, camerd video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesarii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unititi de afisare video, ecran sau monitor, imprimantZ, plotter, casti.

Software
intelegerea termenului software.
intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoagterea catorva tipuri de sisteme de
operare.
aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru
mirirea 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.
fntelegerea termenuiui "Internet” i a principalelor sale utiliziri intelegerea notiunilor de Intranet i
Extranet. intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up, conexiune de bandi larga
(broadband).
Cunoasterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonicd, telefon mobil, cablu,

wireless, satelit.

Calculatoarele in activitatea zilnici
Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT)
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 activititi, program flexibil, cerinte reduse din punct de
vedere tehnic pentru o companie.
intelegerea termenului de posta electronica (e-mail).
fntelegerea termenului de mesagerie instant.
intelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VolP).
intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
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Intelegerea termenului de web log (blog). R
Intelegerea termenului de podcast.

in!:elegerea conceptului de comunitate online (virtuals).

Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociali,

forum, chat, jocuri online.

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

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ci iluminarea inciiperii este un factor care influenteazi sinatatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului ca folosirea luminii artificiale, puterea si directia Iuminii sunt
factori care trebuie luati in considerare. Intelegerea faptului ci pozitionarea corects a computerului,
biroului $i scaunului mentin o posturd corectd. Recunoasterea modurilor de asigurare a sanAtétii in
timpul lucrului pe calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de imprimant? si héartiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setérilor pentru inchiderea automati a
monitorului la finalu! utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea computerului.

Securitate

aptului cd, pentru motive de securitate, logarea Ia un computer se realizeazi pe baza unui nume de
utilizator si a unei parole.
Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor, schimbarea lor
regulati, stabilirea unor parole de lungime adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.
Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup.
Intelegerea termenului de firewall.
Cunoagterea 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.

Cunoagterea modurilor de pitrundere a unui virus fn calculator. Cunoasterea modalitatilor de
protejare impotriva virugilor si importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale
Intelegerea termenului Copyright.
Cunoasterea modalitiilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID Produs, inregistrare
produs, vizualizare licent3 software.
Intelegerea termenului de licents. Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoagterea  principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea drepturilor i
responsabilititilor.
Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.
Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.
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UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR

Sistemul de operare

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

Repornirea corectd a computer-ului.

fnchiderea unei aplicatii 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 si
versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalati, etc.

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

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alt limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen

Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care

reprezintd: figiere, 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: bard de titlu, bari de instrumente, bard de meniuri, bard de start, bard de
derulare, etc.

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor
Organizarea fisierelor Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhici
discurile, folderele, fisierele. Cunoasterea faptului cé 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 unititilor de mésuri pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.
Tn;elegera importantei realizarii unei copii 'backup’ a unui figier 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, mirimea, localizarea pe disc a unui director/folder.
Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.
Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-foider.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar, de
baze de date, de prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie
pe disc. Schimbarea stérii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupi nume, tip, mirime, data modificarii.
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Cunoasterea regulilor de bazi in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor pume
semnificative pentru o regdsire §i o 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 ciutare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.

Céutarea fisierelor dupid numele intreg sau partial sau dupd continut

Cautarea fisierelor dupé continut, data modificarii, data credrii, mirime.

Céutarea fisierelor dupi tip, dupa prima literd 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 figierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
Cunoagterea 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.

Tipdrirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tipérire cu ajutorul "print manager" de pe desktop.
Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afld in proces de tiparire.
Adsugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printdrii, Imprimarea unui document la o imprimants
disponibild, utilizind optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numér exemplare.

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: figier de tip text, rtf (rich text format), html, sablon,
tip program sau numirul versiunii,
Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea functiei "Help".
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizirii. Afisarea/ascunderea barelor de
instrumente. Rescalarea i minimizarea tab-urilor (ribbon).
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Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

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

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 caraciere noi, cuvinte in cadrul unui text existent, scrierea
peste pentru a inlocui un text existent.

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

Folosirea comenzii de inlocuire Intr-un document a unui cuvint 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 fanctiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip tithy, 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, stdnga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.Folosirea si setarea tabulatorilor: stidnga,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 listé.

Schimbarea stilului marcatorilor i numerotirilor dintr-o lista simpld prin optiunile standard.
Adiugarea bordurilor si umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte

Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor §i coloanelor,
Modificarea l4timii coloanei si Indltimai liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Adédugarea unei culori de umplere a celulelor.
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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.

Pregatirea imprimirii

Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hartiei. Schimbarea marginilor Intregului document: sus, jos, stinga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de bazi in adiugarea paginilor noi: inserarea ntreruperilor de pagini.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagini intr-un document.

Adaugarea, modificarea unui text in antet §i subsol.

Adaugarea unor cdmpurilor in antet si subsol: data, informatii despre numirul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automat3 a numarului paginii unui document.

Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.

Internetul

Intelegerea termenului de Internet. intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termeniior: ISP, URL, hyperlink. in’;elegerea alcituirii si structurii unei adrese web.
Cunoagterea termenului browser de web §i exemple de browsere web.

Cunoasterea termenului de motor de ciutare.

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

Intelegerea termenului de certificat digital.

Intelegerea termenutui de criptare a datelor.

Congtientizarea pericolului infectirii unui computer cu un virus de la un figier descércat de pe
Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

fntelegerea termenului malware. Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati protejeazi
computerul impotriva virusilor.

in;elegerea modului in care un firewall protejeazi computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului ci retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionati a datelor

personale, atacuri si harfuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL
in bara de adrese si incircarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastri nous sau fntr-un
nou tab.
Oprirea Incéircarii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala sau totald a adreselor din bara de adrese.
Afigare, blocare pop-up.
Afisare, blocare cookies.
Stergerea fisierelor temporare de Internet.
Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.
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Accesarea unui hyperlink.

Navigarea fnainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. fncarcarea paginii de start.

Afigarea URL-urilor vizitate anterior utilizind 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 Intermetulni
Completarea unui formuiar pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple, casete de
validare, butoane radio. Trimiterea, anularea unui formular web.

Selectarea unui anumit motor de cutare.
Efectuarea unei ciutari utilizind cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilitatilor de cdutare avansatd: dupd fraza exactd, ciutare prin excluderea numitor
cuvinte, dupi datd, dupd format. Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate
Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc. Descircarea de figier dintr-o pagind web intr-o
locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o paginé web Intr- un document
Schimbarea orientirii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hértiei.
Vizualizarea unei pagini web.
Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagind, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,
numdr de copii §i printarea.

Posta clectronici

Intelegerea termenului de e-mail si utilizirile lui. Intelegerea alcituirii si structurii unei adrese de e-
mail.

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

fn;elegerea conceptului de comunitate online (virtuald). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu
statut de retea sociald, forum, chat, jocuri online

Congtientizarea posibilitiii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de phishing.
Recunoagterea 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 termenutui de semnituri digitald,

Intelegerea avantajelor sistemelor de e¢-mail ca: vitezd, 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.

Deschiderea (gi inchiderea) unei aplicatii de postd electronici Deschiderea si Inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in cdmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bece).

Inserarea unui titlu in cAmpul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o altd sursi intr-un mesaj.
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Atasarea fisierelor unui mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de rispuns (reply), rispuns cétre toti (reply to all).

Redirectionarea unui mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui mesaj.
Adaugarea sau inliturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setdrilor pentru a rispunde la mesaje cu sau fird mesajul initial.

Marcarea unui mesaj. Inliturarea marcajului unui mesaj. Marcarea unui mesaj ca citit, necitit
Afigarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea §i minimizarea tab-urilor (ribbon). Utilizarea

functiei Help.

Tematic# pentru testarea abilititilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiilor
- nivel mediu

CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INF ORMATIEI (IT)

Hardware - Cunogtinte necesare
fntelegerea termenului hardware.
Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal: unitatea centrald de prelucrare (CPU),
hard disk, dispozitive de intrare/iesire.
Identificarea porturilor de intrare-iesire uzunale: USB, serial, paralel, port de retea, FireWire,
Cunoagterea catorva factori ce influenteazi performantele unui computer: viteza CPU, mirimea
memoriei RAM, mirimea memoriei video, numirul de aplicatii rulate in simultan. Cunoasterea
faptului cd viteza CPU se misoard in MHz §i GHz. intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM
(random access memory), ROM (read only memory) si diferenta dintre ele. Cunoasterea unitatilor de
masurd 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 figiere online.
Cunoasterea citorva dispozitive principaie de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camers web, cameri video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesarii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unitéti de afisare video, ecran sau monitor, imprimant3, plotter, csti.

Software
Intelegerea termenului software.
ﬁl!:elegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea citorva tipuri de sisteme de

operare.

.....

aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru mérirea
caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseaz o tastaturs virtuald pe ecran

(on-screen keyboard).
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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.

fn;elegerea termenilor de download si upload de fisiere,
Tn'gelegerca termenului de rati de transfer (masuratd biti pe secunda (bps), kilobiti pe secundi (kbps),
megabiti pe secundid (mbps)).

Cunoagterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,conexiune de bandid largi
{broadband).

Cunoagterea diferitelor optiuni de conexiune la Internet: linie telefonici, telefon mobil, cablu,
wireless, satelit.

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de bandi largd: functionare

Calculatoarele in activitatea zilnicd
Calculatoarele in activitatea zilnici Infelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum ar fi: ecommerce, e-banking,
e-government,
intelegerea termenului de e-learning. Cunoasterea principalelor facilititi: flexibilitate privind
programmul de invitare si locatia, costuri reduse,
Intelegerea termenului de teleworking.
Cunoagterea 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 reduse din punct de
vedere tehnic pentru o companie.
in;c]egerea termenului de posta electronicd (e-mail).
Intelegerea termenului de mesajerie instant.
Tni,:elegerea 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 (virtual#).
Cunoasterea modului in care utilizatorii pot publica §i partaja informatii online; web log (blog),
podcast, fotografii, fisiere video si audio.
Cunoagterea importantei adoptérii unor mésuri de precautie la utilizarea comunititilor online: afisarea
unui profil privat, limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fati de striini.
Intelegerea termenului de ergonomie.
Recunoasterea faptului ci iluminarea incéperii este un factor care influenteazi sinitatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului ca folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt
factori care trebuie luati in considerare.
intelegerea faptului ci pozitionarea corects a computerului, biroului si scaunului mentin o posturd

corecta.
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utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de imprimant3 si hartiei.
Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setirilor pentru inchiderea automati 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 realizeazi pe baza unui
nume de utilizator §i a unei parole.
Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor, schimbarea lor
regulati, stabilirea unor parole de lungime adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.
fntelegerea importantei efectusrii periodice de backup.
{ntelegerea termenului de firewall.
Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin: folosirea unui nume de utilizator
si a unei parole, blocarea calculatorului.
fn;elegerea termenului de virus de computer.
Cunoasterea modurilor de pitrundere a unui virus in calculator. Cunoasterea modalititilor de
protejare impotriva virusilor si importanta folosirii unui antivirus actualizat,

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

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

intelegerea termenului de licentd. intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoagterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea drepturilor si
responsabilitatilor.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.

UTILIZAREA COMPUTERULUIT $1 ORGANIZAREA FISIERELOR

VVVV VY
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Sistemul de operare

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

Repornirea corectd a computer-ului.

inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.

fnchiderea corectd a computer-ului,

Folosirea functiei "Help" disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazi al computer-ului, de exemplu numele si
versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalat3, etc.

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

Setarea tastaturii §i schimbarea optiunii pentru alti limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
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Utilizarea optiunii print screen

Recunoasterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care

reprezint3: figiere, directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea §i mutarea pictogramelor. Crearea §i gtergerea unui shortcut.

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierclor
fn;elegerea modului In care sistemul de operare araté In ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului ¢d 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 unitafilor de masuré pentru figiere si directoare: KB, MB, GB.
in;elegerea importantei realizérii unei copii 'backup' a unui figier pe un dispozitiv de stocare extern.
Intelegerea beneficiilor stociirii online a figierelor: acces convenabil, abilitatea de partajare a
fisierelor.
Deschiderea unei ferestre care sd arate numele, mirimea, localizarea pe disc a unui director/folder.
Extinderea si restrngerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.
Gisirea unui fisier sau a unui folder pe disc.
Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.
Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de figiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar, de
baze de date, de prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, figiere temporare, fisiere
Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea figierului intr-o locatie
pe disc. Schimbarea stirii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupd nume, tip, mérime, data modificérii.
Cunoasterea regulilor de bazi in denumirea figierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
semnificative pentru o regisire §i o organizare mai ugoare. 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 figierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere gi 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 ciutare pentru a localiza un fisier sau un director/folder.
Cautarea fisierelor dupd nurnele intreg sau partial sau dupd continut
Cautarea fisierelor dupi continut, data modificérii, data credrii, mirime.
Cautarea fisierelor dupd tip, dupé prima literd din numele fisierului.
Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Apilicatii utilitare

>
>

fntelegerea termenului de arhivare a unui fisier.
Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc. Extragerea fisierelor arhivate intr-o locatie pe disc.
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Cunoasterea termenului de virus si a cilor de transmitere a unui virus intr-un calculator.

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

Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tipérirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-o listid 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 tipérire.
Adaugarea cuvintelor in dic;ionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printdrii. Imprimarea umi document la o imprimanti
disponibila, utilizind optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numdar exemplare.

PROCESARE DE TEXT

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

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor. Folosirea
functiei "Help".

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

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

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

Afisarea/ascunderea caracterelor netipéribile: 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 cutare intr-un document a unui cuvént sau a unej 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
textuhui.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

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

Cunoagterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentérii si functiei Tab.
Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta,
centru, zecimal.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii Intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotérilor dintr-o lista.

Schimbarea stilului marcatorilor si numerotérilor dintr-o listd simpla prin optiunile standard.
Ad3ugarea bordurilor si umbririi paragrafului,

Aplicarea unui stil existent unui cuvént.

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, celuletor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea l&timii coloanei gi fndltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.
Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.

Redimensionarea, gtergerea unui obiect.

Imbinare corespondentd (Mail Merge)

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

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

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinérii de corespondenti

Pregiitirea imprimirii

Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hartiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stdnga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de baza in addugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.
Inserarea, stergerea unei Intreruperi de pagind intr-un document.
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Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

Addugarea unor cémpurilor in antet §i subsol: data, informatii despre numdrul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automati a numéirului paginii unui document.

Verificarea ortografici a unui document si efectuarea de modificiri: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.

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 anumité locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub altid denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
{template), altd versiune, extensii speciale.
Comutarea intre doud registre de calcul.
Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorului, directorul implicit care se va
deschide sau in care se vor salva registrele de calcul.
Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea barelor de instrumente,
Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele
Intelegerea faptului c3 o celuli dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip de date (de
exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula aliturats).
Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor goale in cadrul
unei liste, inserarea unui rand gol inaintea rindului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor
tabelului.
Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celuld. Selectarea unor celule sau a unui grup de
celule adiacente sau neadiacente, a fintreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea
continutului unei cellule. Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei Cautare pentru a
gisi un anumit continut. Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea
datelor crescitor, descrescitor, in ordine alfabeticd sau invers alfabetici. Copierea confinutului unei
celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea
automatd a seriilor de date.
Mutarea confinutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.
Stergerea continutului unei celule,

Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui rind sau a unui grup de rinduri adiacente sau neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.
Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.
Modificarea dimensiunii rindurilor, coloanelor.
Inghetarea si dezghetarea rindurilor si coloanelor
Comutarea intre foi de calcul.
Inserarea, gtergerea unei noi foi de calcul.
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Cunoasterea regulilor de bazi in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor nume
relevante.
Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.
Formule si functii
Cunoasterea regulilor de bazi in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizind referinte cétre alte celule si operatori matematici (adunare, scidere,
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, numérare {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 nurnir de zecimale, afisarea numerelor cu/sau fard
separator de zecimale. Formatarea celulelor ca data.

Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare. Formatarea celulelor pentru afisarea
procentelor. Modificarea dimensiunti fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv,
subliniere simpli, subliniere dubla.

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

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

incadrarea textului intr-o celuli.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientdrii confimutului unei celule.
Unirea celulelor i centrarea unui tithu intr-un grup de celule. Adadugarea 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. Adiugarea 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.

BAZE DE DATE

Baze de date

fntelegerea conceptului de bazi de date. Intelegerea diferentei dintre date si informatii. Intelegerea
modului in care este organizati o bazi de date: tabele, Inregistriri, cAmpuri.

Cunoasterea domeniilor in care se utilizeazi baze de date: rezervari bilete avion, sistemul
administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital. intelegerea faptului
cé fiecare tabel trebuie sd contind date referitoare la un singur subiect.

in;elegerea faptului cé In cadrul unui tabel fiecare cAmp trebuie sd contind un anumit tip de date.



Intelegerea faptutui ci fiecare cAmp are asociat un anumit tip de date: text, numdr, daté calendaristica.
Intelegerea proprietitilor asociate fiecirui camp: dimensiune, format, valoare implicitd. Intelegerea
notiunii de Cheie primari.

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

Intelegerea faptului ci scopul principal al al credrii legiturilor intre tabele este minimizarea
redundantei datelor. Intelegerea faptului ¢i o legaturi este construitd pe baza unui camp comun intre
cele doui tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legéturile tabelelor. Cunoasterea faptului ci bazele de date
profesionale sunt create de specialisti.

Cunoasterea faptului cd introducerea, mentenanta si regiisirea informatiilor este realizati de
utilizatorul bazei de date. Cunoasterea faptului ci administratorul bazei de date furnizeazi accesul la
anumite date pentru anumiti utilizatori. Cunoasterea faptului c# administratorul bazei de date este
responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei
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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.

Afigarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

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

Schimbarea moduiui de vizualizare a tabelelor. Stergerea unui tabel, interogare, formular, raport.
Navigarea printre Inregistririle unei tabele, interogiri sau a unui formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescitoare, descrescitore, in ordine
alfabetica, alfabeticd inversi. Adaugarea, stergerea inregistririlor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o fnregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.

Stabilirea proprietitilor cAmpurilor: 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 cdmp ca §i cheie primard. Indexarea unui cdmp (cu sau Bird duplicate). Adiugarea
unui camp intr-o tabeld existentd. Modificarea 14timii coloanelor unei tabele.

Regdsirea informatiilor

VVVVVVYVYVYYVY

Utilizarea functiei de ciutare pentru a giisi un cuvént specific.
Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui

formular. Intelegerea faptului ¢ o interogare este folositi pentru
extragerea si analizarea datelor din tabele.

Crearea unei interogiri asupra unei tabele, utilizind criterii

specifice.

Crearea unei interogéri asupra a doui tabele, utilizind criterli specifice.
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Adaugarea diferitelor criterii unei interogéri utilizind operatorii mai mic strict (<}, mai mic sau egal
(<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de (<>).

Adaugarea diferitelor criterii unei interogéri utilizind operatorii: SI

(AND), SAU (OR), NON (NOT)

Adiugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

Editarea unei interogéri prin adiugarea, modificarea sau stergerea

criteriilor.

Editarea unei interogéri: adiugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea diferitelor cAmpuri.
Rularea unei interogéri.

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 interoggri.

Schimbarea pozitiei cAmpurilor intr-un raport.

Afisarea diferitelor cdmpuri intr-un raport, grupate dupd sumai, minim, maxim, medie, numiritoare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport. Exportarea unui tabel, interogare
intr-un registru de calcul, un figier text (.txt, .csv), un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.
Modificarea orientdrii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea dimensiunii hértiei.

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

Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor inregistririlor utilizand formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari.

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

PREZENTARI

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentiri.

Deschiderea si inchiderea unei prezentiri.

Crearea unei noi prezentéri (utiliznd formatul predefinit).

Salvarea unei prezentiiri intr-o locatie pe hard disk. Salvarea prezentirii sub un alt nume.

Salvarea prezentirii sub alt format, template (sablon), format imagine, cu o anumiti extensie
specificd softului, numarul versiunii.

Comutarea Intre doud prezentiri deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baz3 ale aplicatiei:

numele utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit de deschidere, salvarea prezentirilor. Folosirea
functiei Help.

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

Crearea unei prezentiri

Intelegerea rolutui diferitelor moduri de vizualizare: normals (normal view), schitd (outline view),
sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view). Cunoagterea regulilor de bazi in
addugarea titlului foliilor: folosirea titlurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in
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outline view si slide show view. Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului
unui diapozitiv. Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentiri.
Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozitiv sau toate diapozitivele.
Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip
titlu, grafic §i text, listd cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrulprezentirii, sau intre diferite prezentiri.
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 automati a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in subsolul unui
diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.
Text
Cunoasterea regulilor de bazi in crearea continutului unei prezentiri: utilizarea frazelor
scurte si concise, a marcatorilor si numerotirii.
Introducerea textului intr-o prezentare,
Editarea textului unei prezentar.
Copierea, mutarea textului in cadrul unei prezentéri sau intre prezentiri diferite.
Stergerea textului.
Folosirea comenzilor Undo si Redo.
Schimbarea fontului caracterelor: dimensiunea si tipul caracterelor.
Aplicarea formatirii textului: inclinat, ingrosat, subliniat, umbrit.
Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip tithu.
Alinierea textului: stinga, dreapta, centrat,
Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentrii textului cu marcatori.
Ajustarea spatierii deasupra si sub marcatori sau liste. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotirii
dintr-o listi.
Introducerea si medificarea datelor intr-o folie de tip tabel, Selectarea randurilor, coloanelor sau a
intregului tabel. Inserarea, stergerea randurilor gi coloanelor. Modificarea Iitimii coloanelor si
inaltimii randurilor.

Grafice §i diagrame

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

Selectarea unui grafic,

Modificarea tipului de grafic.

Adiugarea, modificarea, stergerea tithului unui grafic.

Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.

Modificarea culorii de fundat a unui grafic.

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

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schemi organizatorica).
Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice Adiugarea, stergerea clementelor
componente ale schemei organizatorice. (manager, co-worker, subordonat).
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Obiecte grafice

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

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentiri sau intre prezentiri
diferite.
Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglind3 a unui obiect intr-un
diapozitiv.
Alinjerea unui obiect desenat: stinga, dreapta, centru, in partea de sus, de jos a diapozitivului.
Ad3ugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate Intr-un diapozitiv: linie, sigeati, dreptunghi, pétrat,
cerc, casutd cu text, alte forme disponibile. Introducerea textului intr-o casetd de text, sigeatd,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sférgit al unei sigeti. Aplicarea efectului de umbrii asupra unui
obiect desenat. Gruparea, degruparea obiectelor desenate. Aducerea unui obiect in planul apropiat sau

trecerea in planul depértat,

Pregitirea prezentirii
Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adéngares, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
Adédugarea de note in cadrul diapozitivelor. Selectarea formatului adecvat prezentirii: overhead,
handout, folii de 35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show).
Ascunderea, afisarea diapozitivelor.
Verificarea ortografici a prezentérii si efectuarea schimbirilor necesare: corectarea erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor care se repeti.
Schimbarea orientirii diapozitivelor (portrait, landscape).
Schimbarea dimensiunii hirtiei.
Imprimarea Intregii prezentiri, anumitor diapozitive, brogurilor (handnotes), notelor (notes page),
schitei diapozitivelor (outline view), stabilirea numirului de copii ale prezentirii.
Rularea unei prezentiiri de la primul slide sau de la slide-ul curent.
Navigarea printre diapozitive: urmitorul, anteriorul, un anumit diapozitiv din cadrul prezentrii.
INFORMATIE SI COMUNICARE

Internetul

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

Cunoagterea 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 infectfirii unui computer cu un virus de la un fisier descéircat de pe
Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).
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fngelegerea termenului malware. in;elegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizati protejeazi
computerul Impotriva virusilor.

Tn;elegerea modului in care un firewall protejeazi computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului c3 retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionati a datelor

personale, atacuri §i hirtuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea urmi URL
in bara de adrese si incircarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un
nou tab.
Oprirea incércérii 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 hyperiink.
Navigarea Inainte i inapoi Intre paginile web vizitate anterior. incircarea paginii de start.
Afisarea URL~urilor vizitate anterior utiliznd bara de adrese a aplicatiei.
fnsemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark. Afisarea unei pagini insemnate.
Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte). Adiugarea unei pagini web intr-un
director bookmark.

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

Selectarea unui anumit motor de ciutare.
Efectuarea unei ciutari utilizind cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilititilor de cdutare avansatd: dupi fraza exacti, cutare prin excluderea numitor
cuvinte, dupa datd, dupa format. CAutarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezuitate

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 pagini web intr- un document
Schimbarea orientdrii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagini, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,
numdr de copit si printarea.

Posta electronici
fntelegerea termenului de e-mail si utilizirile lui. Intelegerea alcatuirii §i structurii unei adrese de e-

mail.
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fn;elcgerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real, costuri reduse,
abilitatea de transfer a figierelor.

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

Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. intelegerea termenului de phishing,
Recunoasterea actiunilor de phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui mesaj
necunoscut, unui fisier atagat confinut Intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semniturd digital3.

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

Importanta folosirii titturilor usor de inteles si a verificirii gramaticale a mesajeior.

Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate.

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de postd electronic Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in cimpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bee).

Inserarea unui titlu in cAmpul "Subject”.

Copierea unui text dintr-o altd sursi intr-un mesaj.

Atasarea fisierelor unui mesaj.

Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mici.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rispuns cétre toti (reply to all),

Redirectionarea unwi mesaj (forward).

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea §i printarea unui mesaj.
Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setdrilor pentru a rispunde la mesaje cu sau fird mesajul initial.

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.

Tematici pentru testarea abilititilor si competentelor
in domeniul tehnologiei informatiilor - nivel avansat

CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI (IT)
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Hardware - Cunosgtinte necesare

intelegerea termenului hardware.

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

Identificarea porturilor de intrare-iegire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea, FireWire.
Cunoagterea cétorva factori ce influenteazi performantele unui computer: viteza CPU, mirimea
memoriei RAM, miérimea memoriei video, numiirul de aplicatii rulate in simultan. Cunoasterea
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faptului ca viteza CPU se mésoard in MHz si GHz. intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM
(random access memory), ROM (read only memory) i diferenta dintre ele. Cunoasterea unititilor de
mdsura folosite pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

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

Cunoasterea citorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer cum ar fi: mouse,
tastaturd, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick, camers web, cameri video, microfon, etc.
Cunoasterea celor mai uzuale dispozitive de iesire pentru afisarea rezultatelor procesarii realizate de
computer, de exemplu: VDU - unititi de afisare video, ecran sau monitor, imprimant, plotter, césti.

Software
Intelegerea termenului software.
Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare §i cunoasterea citorva tipuri de sisteme de
operare.
Cunoagterea unor optiuni disponibile pentru cresterea accesibilitatii: aplicatie de recunoastere vocals,
aplicatie pentru recunoagterea caracterelor existente pe ecran (screen reader), aplicatie pentru
mérirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseazi o tastaturd virtuala
pe ecran (on-screen keyboard).

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

Intelegerea notiunilor client/server.

Intelegerea termenului "Internet” i a principalelor sale utiliziri
Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de ratd de transfer (mésurata biti pe secundi
(bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe secundi (mbps)).
Cunoagterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up,
conexiune de bandi largi (broadband).

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de band largé: functionare

Calculatoareie Tn activitatea zilnica

Calculatoarele In activitatea zilnici ingelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT).
Cunoasterea diferitelor servicii oferite de Internet consumatorilor, cum ar fi: ecommerce, e-banking,
e-government.

Intelegerea termenului de e-learning. Cunoagterea 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, cerinfe reduse din punct de
vedere tehnic pentru o companie.
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Intelegerea termenului de post3 electronica (e-mail).

Tn;elegcrea termenului de mesajerie instant.

ingelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).

in;elegerea termenului de web log (blog).

Intelegerea termenului de podcast.

fn;elegerea conceptului de comunitate online (virtuala).

Cunoasterea modului in care utilizatorit pot publica §i partaja informatii online: web log (biog),
podcast, fotografii, fisiere video si audio.

Cunoagterea importantei adoptarii unor mésuri de precautie la utilizarea comunitétilor online: afigarea
unui profil privat, limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate,
manifestarea prudentei fafa de stréini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea inciperii este un factor care influenteaza s#nétatea utilizatorilor
de computere. Cunoasterea faptului ci folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii sunt
factori care trebuie luati in considerare.

intelegerea faptului ci pozitionarea corecti a computerniui, biroului i scaunului mentin o posturd
corecta.

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

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

Securitate
intelegerea faptului ci, pentru motive de securitate, logarea la un computer se realizeazi pe baza unui
nume de utilizator §i a unei parole.
Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor, schimbarea lor
regulaté, stabilirea unor parole de lungime adecvati, formate din combinatii de litere si cifre.
Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup.
fntelegerea termenului de firewall.
Cunoasterea modurilor de a preveni furtul datelor electronice prin: folosirea unui nume de utilizator
§i a unej parole, blocarea calculatorului.
in!:elegerea termenului de virus de computer.
Cunoasterea modurilor de pétrundere a unui virus in calculator. Cunoasterea modalititilor de

protejare fmpotriva virusilor $i importanta folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

Cunoagterea modalititilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare ID Produs, fnregistrare
produs, vizualizare licents software.

fn;elegerea termenului de licenti. Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source.
Cunoagterea principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea drepturilor si

responsabilititilor.
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Cunoagsterea principalelor drepturi privind protectia datelor.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor.
UTILIZAREA COMPUTERULUI $I ORGANIZAREA FISIERELOR

Sistemul de operare
Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o paroli.
Repornirea corectd a computer-ului.
Inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.
fnchiderea corecti a computer-ului.
Folosirea functiei "Help" disponibile.
Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazi al computer-ului, de exemplu numele si
versiunea sistemului de operare, memoria RAM instalati, etc.
Schimbarea configuratiei desktop-ului: data §i ora, volumul, optiunile de afisare a desktop-ului (de
exemplu: optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).
Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alt limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.
Utilizarea optiunii print screen
Recunoagterea pictogramelor de bazi cum ar fi cele care
reprezintd: fsiere, 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 pirti ale
unei ferestre desktop: bard de titlu, bari de instrumente, bari de meniuri, bard de start, bara de
derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutarea, inchiderea unei ferestre.
Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fisierelor

fn‘;elegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhic# discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului cd 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 masurd pentru figiere si directoare: KB, MB, GB.
Intelegerea importantei realizirii unei copii 'backup’ a unui fisier pe un dispozitiv de stocare extern.
Intelegerea beneficiilor stocdrii onlipe a figierelor: acces convenabil, abilitatea de partajare a
fisierelor.
Deschiderea unei ferestre care s arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui director/folder.
Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.

Gésirea 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 prezentiri, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere
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, mérime, data modificirii.

Cunoasterea regulilor de bazd in denumirea figierelor si directoarelor: utilizarea unor nume
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sermnificative pentru o regisire §i o organizare mai usoare. Redenumirea fisierelor,
directoarelor/folderelor. Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup
adiacent, ne-adiacent de figiere, directoare/foldere. Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre
directoare/foldere sau intre discuri.

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

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

Ciutarea fisierelor dupi numele intreg san partial sau dupa continut

Ciutarea fisierelor dupi continut, data modificarii, data credrii, marime.

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

Vizualizarea listei cu fisierele folosite cel mai recent.

Aplicatii utilitare

intelegerea termenului de arhivare a unui figier.

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

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virugilor pentru scanarea discurilor specifice, fisierelor,
directoarelor.

intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

Tiparirea
Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-o listd de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.
Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tiparire cu ajutorul "print manager” de pe desktop.
Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afli in proces de tipérire.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document finaintea printdrii. Imprimarea unui document la o imprimantd
disponibild, utilizind optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numir exemplare.

PROCESARE DE TEXT

Folosirea aplicatiel

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: figier de tip text, rtf (rich text format}, html, sablon,
tip program sau numérul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor. Folosirea
functiei "Help".

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

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

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

Afisarea/ascunderea caracterelor netipéribile: 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 ciutare intr-un document a unui cuvént sau a unei fraze.

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

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

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo™.

Formatarea

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

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip tith, etc.

Folosirea despértirii 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, stinga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.Folosirea §i setarea tabulatorilor: stanga,dreapta,
centru, Zecimal.

Cunoagterea 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, numerotirilor dintr-o }sti.

Schimbarea stilului marcatorilor §i numerotarilor dintr-o listd simpla prin optiunile standard.
Ad&ugarea bordurilor $i umbririi paragrafului.

Aplicarea unui stil existent unui cuvént.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Copierea formatului unui text selectat.

Obiecte
Crearea unui table.
Introducerea, editarea informatiilor fntr-un tabel.
Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.
Modificarea litimii coloanei gi Inltimii liniei.
Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.
Ad#ugarea unei culori de umplere a celulelor.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.
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Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.

Redimensionarea, stergerea unui obiect.

Imbinare corespondenti (Mail Merge)
Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei de distributie in
vederea realizirii imbindrii de corespondenta.
Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizirii imbiniirii de corespondenta.
imbinarea unei lste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o imprimantd
disponibila.
Imprimarea documentului compus rezultat in urma mbindrii de corespondentd

Pregétirea imprimarii
Schimbarea orientirii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea dimensiunii
hirtiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stinga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de bazi in addugarea paginilor noi: inserarea Intreruperilor de pagina.
Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind fotr-un document.
Ad#ugarea, modificarea unui text in antet §i subsol.
Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre numirul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automaté a numarului paginii unui document.
Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificiri: corectarea erorilor ortografice,

stergerea cuvintelor.
CALCUL TABELAR

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea si inchiderea unui registru de
calcul. Crearea umii nou registru de calcul pe baza unui format predefinit. Salvarea unui registru de
caleul intr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent, sub altd denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), altd versiune, extensi speciale.
Comutarea Intre doud registre de calcul.
Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele utilizatorutui, directorul implicit care se va
deschide sau in care se vor salva registrele de calcul.
Folosirea functiei Help.
Folosirea instrumentelor de panoramare (zoomy). Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea §i minimizarea tab-urilor (ribbon).

Celulele

intelegerea faptului c& 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 réndurilor si coloanelor goale in cadrul
unei liste, inserarea unui rind gol inaintea rdndului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor
tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celuld. Selectarea unor celule sau a unui grup de
celule adiacente sau neadiacente, a Intreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea
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confinutului unei ceflule. Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei Cautare pentru a
giisi un anumit continut. Utilizarea functiei fnlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea
datelor crescitor, descrescétor, in ordine alfabeticd sau invers alfabetici. Copierea continutului unei
celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite. Completarea
aufomata a seriilor de date.

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

Stergerea continutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul
Selectarea unui rind sau a unui grup de rinduri 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

Comutarea Intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei not foi de calcul.

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

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii

>
>

A4

YV V V VY

Cunoasterea regulilor de bazi in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

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

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

Folosirea functiilor sumé, medie, minim, maxim, numérare (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 numir de zecimale, afigarea numerelor cu/sau firs
separator de zecimale. Formatarea celulelor ca dati.
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 alti celuli sau grup de celule.
fncadrarea textului intr-o celuli.
Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientirii continutului unei celule,
Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule. Adiiugarea de borduri unei celule, unui

grup de celule.
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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. Adiugarea 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 titului, axelor, legendei unui grafic.

BAZE DE DATE

Baze de date
Tntelegerea conceptului de bazd de date. Intelegerea diferentei dintre date si informatii. intelegerea
modului in care este organizati o bazi de date: tabele, fnregistrari, campuri.
Cunoasterea domeniilor in care se utilizeazd baze de date: rezerviri bilete avion, sistemul
administrativ, inregistrarea conturiior bancare, fnregistrarca pacientilor in spital. intelegerea faptului
ci fiecare tabel trebuie si contind date referitoare la un singur subiect.
Intelegerea faptului ci in cadrul unui tabel fiecare camp trebuie si contind un anumit tip de date.
Intelegerca faptului i fiecare cdmp are asociat un anumit tip de date: text, numar, data calendaristici.
intelegerea proprietétilor asociate fiecirui camp: dimensiune, format, valoare implicitd. Intelegerea
notjunii de Cheie primara.
intelegerea termenului de index si utilitatea lui in ciutarea rapidé a datelor.
intelegerea faptului ci scopul principel al al credrii legiturilor intre tabele este minimizarea
redundantei datelor. Intelegerea faptului cd o legitura este construitd pe baza unui cdmp comun intre
cele douvd tabele.
Tmportanta stabilirii restrictiilor intre legaturile tabelelor. Cunoasterea faptului ci bazele de date
profesionale sun create de specialisti.
Cunoasterea faptului ca introducerea, mentenania si regisirea informatiilor este realizatd de
utilizatorul bazei de date. Cunoasterea faptului ci administratoral bazei de date furnizeaza accesul la
anumite date pentru anumiti utilizatori. Cunoagterea faptului ca administratorul bazei de date este
responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori majore.

Utilizarea aplicatiei

VVYVVVVVY

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 inregistrarile unei tabele, interogéri sau a unui formular.
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Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescitoare, descrescatore, in ordine
alfabetic, alfabeticd inversd. Addugarea, stergerea inregistririlor unei tabele.

Ad#ugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea i salvarea unei tabele cu anumite cdmpuri specifice.

Stabilirea proprietitilor cAmpurilor: dimensiune, format, valoare

implicita.

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

ing;elegerea consecinfelor modificérii tipului de date si proprietitilor unui cimp.

Stabilirea unui cmp ca si cheie primari. Indexarea unui cdmp (cu sau firi duplicate). Adaugarea
unui cAmp intr-o tabeld existentd. Modificarea 1atimii coloanelor unei tabele.

Regaésirea informatiilor
Utilizarea functiei de ciutare pentru a gisi un cuvént specific.
Aplicarea unui cimp ntr-un tabel, formular.
Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui
formular. Intelegerea faptului ci o interogare este folositd pentru
extragerea $i analizarea datelor din tabele.
Crearea unei interogéri asupra unei tabele, utilizind criterii
specifice.
Crearea unei interogéri asupra a doui tabele, utilizénd criterii specifice.
Adingarea diferitelor criterii unei interogéri utilizind operatorii mai mic strict (<), mai mic sau egal
(<=), mai mare strict (>}, mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de (<>).
Adaugarea diferitelor criterii unei interogiri utilizand operatorii: SI
(AND), SAU (OR), NON (NOT)
Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?
Editarea unei interogiri prin addugarea, modificarea sau stergerea criteriilor.
Editarea unei interogiri: adiugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea diferitelor campuri.

Rularea unei interogari.

Rezultate
Intelegerea faptului ¢ un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor dintr-un tabel sau o
interogare.
Crearea gi salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogiri.
Schimbarea pozitiei cAmpurilor intr-un raport.
Afigarea diferitelor cAmpuri intr-un raport, grupate dupi sums, minim, maxim, medie, numéaritoare.
Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport. Exportarea unui tabel, interogare
intr-un registru de caleul, un fisier text (.txt, .csv), un fisier xml intr-o locatie pe hard disk.
Modificarea orientiirii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea dimensiunii hértiei.
Imprimarea unei pagini, a unor Inregistrari selectate, a intregului tabel.
Imprimarea unor inregistriri sau a tuturor fnregistririlor utilizand formularele.
Imprimarea rezultatelor unei interogéri.
Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului raport.
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PREZENTARI

Utilizarea aplicatiei
Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de prezentari.
Deschiderea si inchiderea unei prezentari.
Crearea unei noi prezentiri (utilizand formatu! predefinit).
Salvarea unei prezentiri ntr-o locatie pe hard disk. Salvarea prezentirii sub un alt nume.
Salvarea prezentirii sub alt format, template (sablon), format imagine, cu o anumitd extensie
specifici softului, numérul versiunii.
Comutarea intre dous prezentiri deschise.
Modificarea optiunilor/preferintelor de bazi ale aplicatiei:
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 si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Crearea unei prezentari
intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normald (normal view), schitd (outline view),
sortare diapozitive (slide sorter view), vizualizare (slide show view). Cunoagterea regulilor de baza in
adaugarea titlului foliilor: folosirea tithurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in
outline view si slide show view. Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatuiui
unui diapozitiv. Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentéri.

Schimbarea culorii fundalului pentre un diapozitiv sau toate diapozitivele.
Adiugarea unui nou diapozitiv cu un format specific: tip
titlu, grafic si text, listd cu marcatori, tabel.
Copierea, mutarea foliilor in cadrulprezentdrii, sau intre diferite prezentdri.
Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Stergerea unei poze, imagini, obiect
desenat, din Master Slide.
Adugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, sau in toate diapozitivele prezentarii.
Aplicarea automatd a numerelor diapozitivelor, a datei actualizate, neactualizate in subsolul unui

diapozitiv sau asupra tuturor diapozitivelor din prezentare.

Text

Cunoasterea regulilor de baza in crearea continutului vnei 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 prezentdri diferite.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undo si Redo.

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

Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip tithu.

Alinierea textului: stdnga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori. Eliminarea indentrii textului cu marcatori.

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

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

indltimii réndurilor.

Grafice gi diagrame
Introducerea datelor peniru crearea si modificarea diferitelor tipuri de grafice: coloane, bare, linie,
disc.
Selectarea unui grafic.
Modificarea tipului de grafic.
Adaugarea, modiﬁcarea, stergerea tithului unui grafic.
Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentaje.
Modificarea culorii de fundal a unui grafic.
Modificarea culorii elementelor componente ale graficului (la nive! de coloan3, bar, sector).
Crearca unei scheme organizatorice (Utilizarea unui format predefinit de schemi organizatorici).
Modificarea structurii ierarhice a unei scheme organizatorice Adiugarea, stergerea elementelor
componente ale schemei organizatorice. (manager, co-worker, subordonat).

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

Selectarea unui obiect grafic.
Copierea, mutarea obicctelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentiri sau intre prezentari
diferite.
Redimensionarea, stergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-o prezentare.
Rotirea sau schimbarea in oglinda a unui obiect intr-undiapozitiv.
Alinierea unui obiect desenat: stinga, dreapta, centru, in partea de sus, de jos a diapozitivului.
Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate intr-un diapozitiv: linie, sdgeats, dreptunghi, pétrat,
cerc, cisutd cu text, alte forme disponibile. Introducerea textului fntr-o casetad de text, sigeatd,
dreptunghi, pitrat, oval, cerc.
Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimii, stilului liniei obiectului desenat.
Modificarea stilului de inceput sau de sfirsit al unei sigeti. Aplicarea efectului de umbri asupra unui
obiect desenat. Gruparea, degruparea obiectelor desenate. Aducerea unui obiect in planul apropiat sau
irecerea in planul departat.

Pregdtirea prezentérii
Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv.
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Adiugarea de note in cadrul diapozitivelor. Selectarea formatului adecvat prezentirii: overhead,
handout, folii de 35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show).

Ascunderea, afisarea diapozitivelor.

Verificarea ortografici a prezentdrii si efectuarea schimbdrilor necesare: corectarca erorilor de
ortografie, stergerea cuvintelor care se repeta.

Schimbarea orientdrii diapozitivelor (portrait, landscape).

Schimbarea dimensiunii hartiei.

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

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

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

INFORMATIE SI COMUNICARE

Internetul
Intelegerea termenului de Intemet. infelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese web.
Cunoasterea termenului browser de web si exemple de browsere web.

Cunoasterea termenului de motor de céutare.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui lacét.
intelegerea termenului de certificat digital.

intelegerea termenului de criptare a datelor.
Constientizarea pericolului infectdrii unui computer cu un virus de la un figier descircat de pe
Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware).

Intelegerea termenului malware. Intelegerea faptului cé o aplicatie antivirus actualizatd protejeaza
computerul impotriva virusilor.

intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor neautorizate.
Cunoasterea faptului ci refelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori i parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionatd a datelor

personale, atacuri si hartuire.

Utilizarea unui browser web
Utilizarea unui browser web. Deschiderea/inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL
in bara de adrese §i incircarea paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastrd noud sau intr-un
nou tab.
Oprirea incircérii 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 inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. Incircarea paginii de start.
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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). Ad#ugarea unei pagini web intr-un
director bookmark.

Utilizarea Internetului
Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple, casete de
validare, butoane radio. Trimiterea, anularea unui formular web.
Selectarea unui anumit motor de ciutare.
Efectuarea unei cAutiri utiliznd cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilititilor de ciutare avansatd: dupd fraza exacts, clutare prin excluderea numitor
cuvinte, dupd dati, dupa format. Ciutarea unei enciclopedii, dictionar.

Rezultate
Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc. Desciircarea de fisier dintr-o paginid web intr-o
locatie pe disc. Copierea textului, imaginilor, URL-utui dintr-o pagini web intr- un document
Schimbarea orientdrii unei pagini web (landscape, portrait). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Vizualizarea unei pagini web.
Alegerea optiunilor de imprimare ca: intreaga pagini, anumite pagini, anumite portiuni, text selectat,
numdr de copii i printarea.

Posta electronici
Intelegerea termenului de e-mail si utilizdrile lui. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-
mail.
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
Constientizarea posibilititii 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 fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semniturd digitala.
Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: vitezd, costuri reduse, flexibilitale in utilizarea
conturilor de e-mail din diverse locuri.
Importanta folosirii titlurilor usor de inteles i a verificirii gramaticale a mesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate.
Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posti electronici Deschiderea si inchiderea unui mesaj.
Crearea unui nou mesaj.
Inserarea unei adrese de e-mail in cémpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bec).
Inserarea unui titlu in cimpul "Subject".
Copierea unui text dintr-o alti surs3 intr-un mesaj.
Atasarea fisierelor unui mesaj.
Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de rispuns (reply), tispuns citre toti (reply to all).
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L.y  lextele utiizate vor &1 din domenml admnistratier publice gi/sau domentul specitic de activitate
al functiei publice pentru care se organizeazi concursul.

2. Desfisurarea probei suplimentare
2.

] In ziua in care se desfisoari proba suplimentard, expertul propune doud variante de subiecte
pentru evaluarea competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine, In conformitate cu
tematica stabiliti si afisati pe site-ul institutiei, si stabileste baremul aferent;

2.2 Seturile de subiecte se semneazi de cétre expert §i vor fi inchise in plicuri sigilate purtind
stampila institutiei publice;

2.3 La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei va face apelul nominal al candidatilor
$i va verifica identitatea pe baza puletinului de identitate sau a cirtii de identitate, sau a oricarui
document care atesti identitatea, potrivit legii, in prezenta expertilor desemnati.

2.4 Candidaii care nu sunt prezenfi la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezenta buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document care sa ateste
identitatea sunt considerati absenti.

2.5 Dupd verificarea identititii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
coneurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul din experti sau
de persoanele care asigurd supravegherea;

2.6 Expertul prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd unul dintre candidati sa extragd un
plic cu subiecte;

2.7 Secretarul comisiei de concurs distribuie subiectele din plicul ales de candidat, iar cealaltd
varianti se anuleazi de citre expert,

2.8 Lucrarile 1a proba suplimentard de evaluare a abilitatilor si competentelor lingvistice se
redacteazd, sub sanctiunea anulirii, doar pe seturile de hértie asigurate de institutia publica
organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia, pe fiecare fild. Prima fila, dupd
inscrierea numelui §i prenumelui in coltul din dreapta se lipeste §i se aplica stampila institutiei
publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei cind existd un singur candidat care
sustine proba suplimentaré, caz in care nu mai existi obligatia sigilarii lucrérii.

2.9 La expirarea timpului previizut, care nu va depasi o ord, candidatul are obligatia de a preda
secretarului comisiei de concurs, respectiv persoanelor care asigurd supravegherea lucrarea
scrisa, respectiv testul- grila, semnénd borderoul de predare a lucririlor, care se pastreazi de
citre secretarul comisiei de concurs pand ia finalizarea concursului.

2.10 in cazul in care, inainte de expirarea timpului prevazut pentru proba suplimentari, candidatii
predau lucrérile secretarului de concurs, acesta trebuie s aibd in vedere ca in sala de concurs si
rimani ultimii doi candidati pand ce ultimul candidat predd lucrarea sau, dupd caz, péni la
expirarea timpului anuntat pentru proba suplimentara.

2.11 1n cazul in care, pe perioada desfagurarii probei suplimentare, unul dintre candidati este surprins
folosind surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distantd, acesta
este eliminat din sald, situatie in care se inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si se consemneaza
cele Intdmplate in raportul final;

2.12 La expirarea timpului previzut, expertul va evalua lucrarea fiecdrui candidat in parte, conform
baremului, si va nota punctajul acordat in borderou 1 de notare al probei suplimentare;

2.13 Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie si obtind minimum 50 de puncte din cele 100 de
puncte posibile din punctajul aferent testului pentru nivelul de dificultate la care participa.

2.14 Expertul va completa fisa individuald cu mentinea “admis™ ori “respins* pentru fiecare candidat
in parte si 0 va semna.

2.15 Expertul va transmite comisiei de concurs rezultatele evaludrii competentelor lingvistice de
comunicare in limbi striine, cu mentiunea “admis® ori “respins®.

2.16 Comisia de concurs transmite secretarului rezultatele, iar secretarul comisiei de concurs afiseaza
la sediul si pe site-ul institutiei, in termen de maximum 60 minute de la finalizarea probei
suplimentare;

3. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale

3.1 Candidatii declarati "respinsi" la proba suplimentara pot depune contestatii in termen de cel mult
60 de minute de la afisarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institutiei sau pe
adresa de e-mail concursuri@primariaresita.ro, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

3.2 Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia contestatia, verificd dacé aceasta a fost
depusi in termenul legal §i o inainteazi expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

3.3 Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor, va evalua lucrarea conform baremului, doar
pentru candidatul contestatar in termen de maximum 60 de minute de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor, va nota punctajul acordat in borderoul de notare pentru contestatii, si
va completa si semna fisa individuald cu mentiunea “admis“ ori “respins” pentru fiecare candidat



contestatar,

3.4 Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba
secretarului comisiei i vor fi afisate de citre secretarul comisiei de concurs, 1a sediul institutiei
$i pe pagina de internet a institutiei organizatoare in termen de maximum 15 minute de la
finalizarea solutiondrii contestatiilor.

3.5 Rezultatele evaluirii lucririlor de la proba suplimentari se consemneazi in raportul final si sunt
asumate de citre membrii comisiei de concurs la momentul elaboririi $i aprobiirii raportului final
al concursului.

3.6 Pot participa la proba scrisd a concursului de recrutare/promovare numai candidatii declarati

admisi la proba suplimentara.
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JUDETUL CARAS-SEVERIN ANEXA NR. 2 .
MUNICTPIUL RESITA la Dispezitianr. /47 /.07 2018
PRIMAR

Proceduri de organizare si desfdsurare a probei suplimentare pentru testarea
abilititilor si competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine ( nivel bazé, mivel mediu,
mivel avansat ) in cadrul concursurilor de ocupare 2 fuctiilor publice Ia nivelul Municipiului Resita

1. Generalitdti

1.1 Dupa transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la directiile din cadrul
institutiei, se verifica de cétre responsabilul din cadrul SRU dacd pentru ocuparea functiilor
publice este necesard indeplinirea unor conditii specifice referitoare la competentele
lingvistice de comunicare in limbi stréine, potrivit fiselor posturilor aferente;

1.2 In situatia in care conditiile specifice sunt conforme prevederilor legale, se stabileste daca
este necesard organizarea unei probe suplimentare pentru testarea abilitdtilor sau
competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine, conform prevederilor art. 47 din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierel
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare.

1.3 In situatia In care este necesard organizarea unei probe suplimentare, se va preciza in
documentatia aferenti concursului data si ora organizirii acesteia.

1.4 Detaliile privind desfasurarea probei suplimentare vor fi afisate pe site - ul institutiei
www.primariaresita.ro, la sectiunea Concursuri.

1.5 Proba suplimentar3 se desfisoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
tarziu de data previzuta in anuntul de concurs pentriu proba scris3 gi se gestioneazi de catre
unul sau mai multi experti in domeniu.

1.6 Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupi, caz, al comisiei de solutionare a
contestatiilor. Expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii,
tn domeniul in care se testeazi competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentar3, respectiv in domeniul competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine
si care poate fi functionar public din cadrul Primériei Municipiului Resita, desemnat de
conducdtorul institutiei, sau persoana cu care Primiria Municipiutui Regita a contractat
servicii de consultantd. Expertul este persoana care dovedeste expertizd in domeniul limbii
striine pe care urmeazi si o testeze prin faptul ca este traducdtor autorizat, a absolvit cu
diplomi de studii universitare sau postuniversitare, respectiv aprofundate, cu limba de
predare corespunzitoare limbii strdine care urmeaza si fie testatd sau 1in
domeniul/specializarea limbii striine cerute prin conditiile specifice de ocupare a functiei
publice gi/sau detine o diplomi de certificare a competentelor de limbi striind recunoscuta la
nivel international.

1.7 Proba suplimentari se evalueazi cu calificativul "admis" sau "respins".

1.8 Subiectele vor fi stabilite de ciitre expert in functie de nivelul cerut de cunoastere a limbii
respective- de bazi, mediu sau avansat, realizandu-se cel putin doud seturi de subiecte, astfel
- pentru nivelul de bazi, proba suplimentard va consta in traducerea unui text din limba
striind Tn limba roméana;

- pentru nivelul mediu, proba suplimentaré va consta in traducerea unui text din limba
striind in limba romén3 si a altui text din limba roménd in limba straina;

- pentru nivelul avansat - traducerea unui text din limba str3ind in limba roména,
formularea unor rispunsuri in limba strdind la Intrebdri care sa dovedeasci infelegerea

B A

acestui text, precum si traducerea altui text din limba rom#nd in limba stréina.
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Redirectionarea unui mesaj (forward).
Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea si printarea unui mesaj.
Ad3ugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setérilor pentru a rispunde la mesaje cu sau fird 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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