Testare cunostinte PC Nivel mediu

Cunostinze necesare in vederea promovarii la proba suplimentard de testare a cunostingel or
PC:

| - Concepte de baza ale tehnologiei informatiel (I1T)

Nr. |Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 |Hardware ntelegerea termenului hardware.

Cunogterea frtilor principale ale computer-ului personal: unitatentral de
prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de intfiagere.

Identificarea porturilor de intraresiee uzuale: USB, serial, paralel, port deceg
FireWire.

Cunoaterea catorva factori ce influggaz performarele unui computer: viteza
CPU, nmirimea memoriei RAM, firimea memoriei video, nuirul de aplicdi rulate
in simultan. Cunagerea faptului & viteza CPU se asoak in MHz si GHz.
Intelegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (rand@tcess memory), ROM
(read only memoryyi diferenta dintre ele. Cungéerea uniitilor de masur folosite
pentru memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

Cunogaterea principalelor tipuri de dispozitive de stacdrard disk intergi extern,
CD, DVD, memory stick, card de memorie, stocariefesonline.

Cunoaterea catorva dispozitive principale de introdu@edatelor in computer cy
ar fi: mouse, tastatayrtrackball, scanner, touchpad, light pen, jakstcamei web,
camed video, microfon, etc.

Cunoaterea celor mai uzuale dispositive dgrie pentru afisarea rezultatelor
procedrii realizate de computer, de exemplu: VDU -atitle afisare video, ecran
sau monitor, imprimat plotter, @sti.

Cunoagterea dispozitivelor de intrarefiee, cum ar fi: touch screen.

2 |Software intelegerea termenului software.

intelegerea fun@lor principale ale unui sistem de operareunoasterea catorva
tipuri de sisteme de operare. Identificageaunogterea catorva apligasoftware,
precum: programe de prelucrare a textelor, progm@angalcul tabelar, baze de d
programe de prezeimt multimedia, programe de pié electroni@, programe de
navigare pe Internet, programe de editare a imagjfjocuri.

intelegerea diferaglor dintre sisteme de operare softwgraplicaii software.
Cunogterea unor ofiuni disponibile pentru citerea accesibilitii: aplicatie de
recunoatere vocal, aplicaie pentru recungterea caracterelor existente pe ecran
(screen reader), apliga pentru mirirea caracterelor existente pe ecran (screen
magnifier), aplicéie care afeaz o tastatut virtuali pe ecran (on-screen keyboafd).

3 Reele Cunoaterea defirtilor retelelor de domenii locale (LAN), telelor de domenii
generale (WANY)i retelelor de domenii locale wireless (WLAN).

Intelegerea ngunilor client/server.

intelegerea termenului "Internef"a principalelor sale utilii

intelegerea ngunilor de Intraneti Extranet.

intelegerea termenilor de downlogidipload de fisiere.

Intelegerea termenului de #ate transfer (msurat biti pe secuna (bps), kilobti pe
secund (kbps), megalii pe secunal (mbps)).

Cunogaterea diferitelor servicii de conexiune la Interrl-up, conexiunde band
larga (broadband).




Cunogaterea diferitelor ofiuni de conexiune la Internet: linie telefoaitelefon
mobil, cablu, wireless, satelit.
Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunibdedi larga: fundionare

Calculatoarele 1
activitatea zilnia

intelegerea termenului de Tehnologia Infoti@ia(IT). Cunoaterea diferitelor
servicii oferite de Internet consumatorilor, cunfiae-commerce, e-banking,
e-government.

Intelegerea termenului de e-learning. Cuter@a principalelor facilii:
flexibilitate privind programul de iriivare si locda, costuri reduse.
intelegerea termenului de teleworking.

Cunoasterea cateva avantaje ale teleworking-uhog tedus de trecere de la o
activitate la alta, abilitate mai mare de concestesupra unei activit, program
flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru o coimpan
Intelegerea termenului de ¢d electroniéa (e-mail).

intelegerea termenului de mesajerie instant.

intelegerea termenului de Voice over Internet Prot@¢olP).

Intelegerea termenului de Really Simple SyndicatidBR

intelegerea termenului de web log (blog).

Intelegerea termenului de podcast.

Intelegerea conceptului de comunitate online (visual

Recunogterea unor exemple ca: site-uri cu statut dearsocial,

forum, chat, jocuri online.

Cunoaterea modului in care utilizatorii pot publigigpartaja informégi online: wel
log (blog), podcast, fotografii,diere videosi audio.

Cunogterea importatei adopirii unor misuri de precaie la utilizarea
comunittilor online: afsarea unui profil privat, limitarea persoanelor cpo
vizualiza informaiile personale postate, manifestarea prueiciatia de staini.
Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului & iluminarea naperii este un factor care influgaz
sanatatea utilizatorilor de computere. Cugteea faptului & folosirea luminii
artificiale, putereai directia luminii sunt factori care trebuie Itidn considerare.
intelegerea faptuluiacpozitionarea coredta computerului, birouluii scaunului
mertin 0 postu#i corecd.

Recunosterea modurilor de asigurareanatatii Tn timpul lucrului pe calculator:
pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxaoehilor.

ntelegerea ogunilor de reciclare a componentelor computerwartuelor de
imprimant si hartiei.

Cunogaterea ofgiunilor de economisire a energiei: aplicaredrder pentru
Tnchiderea automat monitorului la finalul utilizrii computerului, folosirea
optiunii de stand-by, inchiderea computerului.

Securitate

intelegerea faptuluia pentru motive de securitate, logarea la un coersé
realizeaz pe baza unui nume de utilizatoa unei parole.

Cunoaterea politicilor de parolare adecvate, precumisigduirea parolelor,
schimbarea lor regultstabilirea unor parole de lungime adegyédrmate din
combinaii de literesi cifre. intelegerea importaei efecturii periodice de backup
intelegerea termenului de firewall.

Cunogterea modurilor de a preveni furtul datelor elegite prin: folosirea unui
nume de utilizatosi a unei parole, blocarea calculatorului.

ntelegerea termenului de virus de computer.

Cunogaterea modurilor degtrundere a unui virus in calculator.

Cunogaterea modalittilor de protejare Tmpotriva vigilor si importarnta fologrii unui
antivirus actualizat.

Aspecte legale

ntelegerea termenului copyright.
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Cunogaterea modalittilor de recunogtere a unui software licéiat: verificare 1D
Produs, inregistrare produs, vizualizare ligesoftware.

ntelegerea termenului de licgnintelegerea termenilor shareware, freeware, o
source. Cunageerea principalelor scopuri legate de praggedatelor: stabilirea
drepturilorsi responsabilitilor.

Cunogaterea principalelor drepturi privind protecdatelor irntara dumneavoadgtr
Cunoaterea principalelor obliga privind protegia datelor inara dumneavoastr

pen

Il - Utilizarea computer ului si or ganizarea fisierelor

1

Sistemul de operare

Pornirea computerulyi logarea folosind un nume de utilizatbio parok.
Repornirea coresta computer-ului.

Inchiderea unei apligiacare nu #ispunde.

Inchiderea coreata computer-ului.

Folosirea fungei "Help" disponibile.

Vizualizarea informailor referitoare la sistemul de baal computer-ului,
de exemplu numelg versiunea sistemului de operare, memoria RAM
instalat, etc.

Schimbarea configuti@i desktop-ului: datai ora, volumul, ogunile de
afisare a desktop-ului (de exemplutiapi pentru culoare, screen saver,
rezoluia ecranului).

Setarea tastatugi schimbarea ofunii pentru ala limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicsoftware.

Utilizarea opiunii print screen pentru a captura tot ecranuldear
fereastra activsi apoi lipirea cotinutului intr-un document.
Recunosterea pictogramelor de kiagum ar fi cele care reprezint
fisiere, directoare/foldere, apligiaimprimante, ceul de gunoi.
Selectareai mutarea pictogramelor.

Creareai stergerea unui shortcut.

Deschiderea unui fisier, director/folder, aptieade pe desktop.
Recunosterea diferitelor prti ale unei ferestre desktop: Bale titlu, bai de
instrumente, barde meniuri, barde start, barde derulare, etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutdredjiderea unei
ferestre.

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea §ierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operaré aratrdine ierarhit
discurile, folderele, fisierele. Cungarea faptului & dispozitivele folosite
de un sistem de operare pentru stocarea fisiefidioiderelor sunt discul
hard, discheta, discurile dintea, memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul.
Cunoaterea unitilor de nmisura pentru fgieresi directoare: KB, MB, GB.
Intelegera importagi realizrii unei copii 'backup' a unuisiier pe un
dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stai online a fisierelor: acces convenabil,
abilitatea de partajare gigrelor.

Deschiderea unei ferestre calieagate numele, inimea,localizarea pe dig
a unui director/folder.

Extinderessi restrangerea directoarelor pentru vizualizaraascadrii
arborescente.

Gasirea unui f§ier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/fodeira unui sub-director/sub-folder.
Recunosterea celor mai utilizate tipuri desifere: fisiere deprocesare wor

de calcul tabelar, de baze de date, de prazetétip imagine, audio, vide
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de arhivare, fiiere temporare, fiere executabile.

Deschiderea unei apliiede editare de text. Introducerea unui text si
salvarea fiierului intr-o locaie pe disc.

Schimbarea stii fi sierului: numai de citire/ blocat, de citire-scriere
Sortarea fisierelor ascendent / descendent dume, tip, rarime, data
modificarii.

Cunoaterea regulilor de bazan denumirea fierelorsi directoarelor:
utilizarea unor nume semnificative pentru casagesi 0 organizare mai
usoare.

Redenumirea §ierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unuigier, director/folder individual sau parte a unuigr
adiacent, ne-adiacent deidire, directoare/foldere.

Copierea fiierelor, directoarelor/folderelor intdérectoare/foldere sau n
discuri.

Mutarea fiierelor, directoarelor/folderelor intre directodoideresi intre
discuri.Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor priimiterea lor in
cosul de gunoi (recycle binRecuperareadierelor, directoarelor/folderel
din recycle bin. Golirea cosului de gunoi (recyaie)

Folosirea comenzii deiatare pentru a localiza ursigr sau un
director/folder.

Cautarea fiierelor dug numele intreg sau pél sau dup cortinut
Cautarea fiierelor duga cortinut, data modifigrii, data crarii, marime.
Cautarea fgierelor dug tip, dug prima lite din numele ierului.
Vizualizarea listei cu fierele folosite cel mai recent.

3|  Aplicatii utilitare  |intelegerea termenului de arhivare a ungiefi Arhivarea fiierelor intr-un
folder pe disc. Extrageregierelor arhivate intr-o log pe disc.
Cunoaterea termenului de virgsa ciilor de transmitere a unui virus Tnin
calculator.

Folosirea unei apliegi de scanare impotriva vigilor pentru

scanarea discurilor specifice, fisierelor, directbar.

intelegerea importaai folosirii unei aplici antivirus actualizate.

4 Tiparirea Schimbarea imprimantei implicite
(default) cu o alta existenintr-o lis& de imprimante instalate. Instalarea
unei imprimate noi.
Printarea unui document dintr-o aplieade procesare de text. Vizualizafea
stadiului in care se afprocesul de tifrire cu ajutorul "print manager" de
desktop.

Pauzarea, restartargtergerea unui document care sa #fl proces de
tiparire.

Il - Procesare detext

1| Folosirea aplicgei  |Deschidereas{ inchiderea) unei apliciade procesare de text. Deschidefea
si iInchiderea documentelor.
Crearea unui nou document (folosindu-se un formestpbilit -memo, fax,
etc).

Salvarea unui document irdrlocgie pe hard disk. Salvarea unui docun
sub un alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum argieffide tip text, rtf (rich
text format), html, sablon, tip program sau rimh versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea ogiunilor/preferintelor de bai ale aplicailor: numele
utilizatorului, directorul/folderol prestabilit, serea documentelor.
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Folosirea fungei "Help".

Folosirea fungei de modificare a dimensiunilor vizuali.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalan@@imizarea
tab-urilor (ribbon).

Crearea unui documer

t Schimbarea modului darafia paginii. Introducerea textului.
Introducerea unor caractere, simboluri speciale aufi ©, ®, ™. Afsarea|
ascunderea caracterelor netiparibile:tispaaragrafe, intreruperi de linie,
tab.

Selectarea unui caracter, cuvant, prof@zparagraf sau a unui intreg
document.

Editarea catinutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinteadrul uny
text existent, scrierea peste pentru a inlocuexhexistent.

Folosirea comenzii deiatare intr-un document a unui cuvant sau a un
fraze.

Folosirea comenzii de Tnlocuire intr-un documeunnhai cuvant sau a une
fraze.

Copieresi mutarea textului Tntr-un document sau Tn mai edibcumentg
deschiseStergerea textului.

Folosirea comenzilor "Undagjl "Redo".

Formatarea Schimbarea fontului caracterelor : dimensising. Folosirea opunilor:
bold (caractere aldine), italice (caractere cudsgveubliniere.
Folosirea fungilor indice inferior, indice superior unui textofesirea
diferitelor culori Tn text.
Modificarea textului Th majuscule, litere mici, tiglu, etc. Folosirea
desprtirii automate n silabe (hyphenation). Crearea ynauwagraf.
Introducereastergerea intreruperilor de linie.
Cunoaterea principalelor reguli in alinierea textulwldsirea
alinierii, indentrii si functiei Tab.
Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, staahgeapta (justified).
Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prin& lin
Folosireasi setarea tabulatorilor: stanga,dreapta, centiinzd.
Cunoaterea principalelor reguli in sfierea paragrafelor: aplicarea gpéi
intre paragrafe.
Aplicarea spgerii deasuprai sub paragraf. Spi@rea randurilor unui
paragraf: simplu, dublu.
Introducereai stergerea marcatorilor, numeiokor dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatoriler numerotrilor dintr-o lista
simph prin ogiunile standard.
Adaugarea bordurilogi 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 informiibor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intreguabel.
Inserareastergerea liniilorsi coloanelor.

Modificarea atimii coloaneisi Tnaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimiki culorii bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

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

Selectarea unui obiect.
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Copierea unei obiect grafic Tn cadrul unui docunsent intre mai multe
documente deschise. Redimensionagiegigerea unui obiect.

5|imbinare coresponden |Deschiderea, prétirea unui document principal pentru imbinare. Steled
(Mail Merge) listei de distribtie in vederea realizii imbinarii de corespondea.
Inserarea campurilor de Tmbinare intr-un documentterea realiiii
imbinarii de corespondea#. imbinarea unei liste de distritieicu o scrisoat
intr-un nou document sau la o imprim@adisponibik.
Imprimarea documentului compus rezultat in urmaifigr de
corespondeti

6|Preditirea imprimirii Schimbarea orieatii unui document, tip portret si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.

Schimbarea marginilor intregului document: sus, $ténga, dreapta.
Cunoaterea regulilor de b@zn adiugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagin

Inserareastergerea unei intreruperi de pagintr-un document. Agligarea
modificarea unui text in antgitsubsol. Adugarea unor campurilor in antet
si subsol: data, informa despre nurirul paginii, locaia fisierului.
Aplicarea automata nunirului paginii unui document.
Verificarea ortografig a unui documend efectuarea de moditidi:
corectarea erorilor ortograficgergerea cuvintelor care se repet
Adaugarea cuvintelor in dionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document Tnaintea paitit

Imprimarea unui document la o imprimaudtisponibik, utilizand
optiunile specifice: intregul document, anumite pagiinar
exemplare.

IV - Calcul tabelar

1jUtilizarea aplicaei Deschiderea (inchiderea) unei apiiicde calcul tabelar. Deschiderea si
Tnchiderea unui registru de calcul. Crearea unuinegistru de calcul pe
baza unui format predefinit. Salvarea unui regigcalcul intr-o anuriit
locaie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existub ali denumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: tekiML, sablon
(template), alt versiune, extensii speciale.

Comutarea intre dauegistre de calcul.

Modificarea ogiunilor predefinite ale apliaei: numele

utilizatorului, directorul implicit care se va désde sau in care se

vor salva registrele de calcul.

Folosirea funtgei Help.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoomjafdia/ascunderea
barelor de instrumente. Rescalageminimizarea tab-urilor (ribbon).

2 Celulele intelegerea faptuluiico celuk dintr-o foaie de calcul poate aove doar ur]
singur tip de date (de exemplu, prenumele intrlalgenumele in celula
alaturag).

Cunoaterea principalelor reguli in crearea listeloritaséa randurilosi
coloanelor goale in cadrul unei liste, inseraraa tdnd gol inaintea
randului Total, aplicarea unor bordure negre c&ul@belului.
Introducerea numerelor, datelor, textului iotceluk. Selectarea unor celt
sau a unui grup de celule adiacente sau neadiaceinteeg registrului de
calcul. Maodificarea sau nlocuirea aomutului unei cellule. Utilizarea
comenzilor Undai Redo. Utilizarea funiiei Cautare pentru aagi un
anumit corinut. Utilizarea fundei Tnlocuire pentru a schimba un anumit
coniinut. Sortarea datelor cresor, descresttor, in ordine alfabeticsau
invers alfabetia. Copierea caiinutului unei celule, sau grup de celule i1
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acelasi registru de calcul sau in registre de tditerite. Completarea
automai a seriilor de date.

Mutarea cotinutului unei celule Tn acedaeregistru de calcul sau n regist
de calcul diferiteStergerea catinutului unei celule.

re

Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui rand saaw grup de randuri adiacente sau neadiace
Selectarea unei coloane sau mai multor coloaneaulia sau neadiacent
Introducereagstergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie deghl
Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.
inghegarea si dezgharea randurilosi coloanelor (funga Freeze
Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserareastergerea unei noi foi de calcul.

Cunoaterea regulilor de bazn stabilirea denumirii unei foi de
calcul: folosirea unor nume relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

nte.

D

Formulesi functii

Cunoaterea regulilor de bazn crearea formulelor: folosirea refagfor
celulelor.

Generarea formulelor utilizand refeggncitre alte celulai operatori
matematici (adunare, &tere, inmuire, impirtire). Cunoaterea erorilor
standard asociate fugitor (de exemplu #NAME?, #DIV/0!, #REF!).
intelegereai utilizarea referielor relativesi absolute ale celulelor in
crearea formulelor.

Folosirea fungilor sumi, medie, minim, maxim, nuinare (count, counta
rotunjire (round).

Folosirea fungei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), paza
operatorilor de compatia =, >, <.

at

Formatarea Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit Aude zecimale, afarea
numerelor cu/salifa separator de zecimale. Formatarea celulelor éa ¢
Formatarea celulelor pentru afisarea de simbolonetare.
Formatarea celulelor pentru gfrea procentelor.
Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.
Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, sublinielienpla, subliniere
dubk.
Aplicarea diferitelor culori cainutului celulelor, aplicarea unei culori dg
fundal celulelor.
Copierea formatului unei celule, grup de celulalta celuk sau grup de
celule.
incadrarea textului intr-o ceful
Alinierea coninutului unei celule orizontai vertical. Modificarea orieriirii
continutului unei celule.
Unirea celulelosi centrarea unui titlu Tntr-un grup de celule.afdarea dg
borduri unei celule, unui grup de celule.

Grafice Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloaoe bare, linie, diagraim

Selectarea unui grafic. Modificarea tipului grafisguMutarea,
redimensionareatergerea unui grafic Adigarea, modificareatergerea
titlului unui grafic. Adiugarea unei etichete de date unui grafic: valori,
procentaje. Modificarea culoriedumplere a unui grafic sau a unei lege
Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintrguafic. Modificarea
dimensiunii fontuluisi culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

Preditirea rezultatelor

Modificarea marginii foii de cal: sus, jos, stanga, dreapta. Modificareg
orientrii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea dmsiunii foi.

a

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg gontul acesteiais
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ncap pe o singuf pagiri sau pe un anumit ndmde pagini.
Adiugarea, modificareatergerea textului din Antgt Subsol.
Introducereai stergerea in antet sau subsol a campurilor:anwia
pagini, data, ora, numele foii de calcul, numetgsteului de calcul.
Verificarea calculelogi functiilor Thainte de printare.

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

Repetarea autormiaé randurilor la Tnceputul fiécei pagini la
imprimare.

Examinarea unei foi de calcul Thaintea imghiiin

Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de caleuintregului
registru de calcul, nufinul de copii realizate, tgsirea unui grafic
selectat.

VIl - Informatie si comunicare

1

Internetul

Inelegerea termenului de Internet.
Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).
Definireasi intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.
ntelegerea akturii si structurii unei adrese web.
Cunoaterea termenului browser de wgla catorva exemple de
browsere web.
Cunoaterea termenului de motor dautare.
ntelegerea termenului de Really Simple SyndicatiddgRi a
utilit atii acestuia.
Intelegerea termenului de podcsis utilitatii acestuia.
Cunogaterea modului de identificare a unui site web sieatir
https, simbolul unui lat.
intelegerea termenului de certificat digital.
Intelegerea termenului de criptare a datelor.
Corstientizarea pericolului infeatii unui computer cu un virus de
la un fisier desércat de pe Internet (visude tip vierme, cal troian,
spyware). Trelegerea termenului malware.
ntelegerea faptuluiaco aplicaie antivirus actualizatprotejea
computerul impotriva virgllor.
Intelegerea modului in care un firewall protefeeamputerul impotriva
atacurilor neautorizate.
Cunogaterea faptului & retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatd
parole.
Identificarea riscurilor asociate actiitor online: furnizarea neintgionat
a datelor personale, atacsgirhartuire verbai. Identificarea opunilor de
control parental: supravegherea, regirie acces la anumite site-uri wel
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Utilizarea unui browse
web

Deschidereas{ inchiderea) unui browser de web. Introduceread WRL Tn
bara de adresg incircarea paginii. Afiarea unei pagini de web ntr-o
fereastii nowa sau intr-un nou tab.

Oprirea Tnércarii unei pagini webActualizarea unei pagini web. Utilizarn
functiei Help

Schimbarea paginii de start a apfieade navigare pe Internet.
Stergerea paiala sau total a adreselor din bara de adrese.

Afisare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fiierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea Tnaintgi Tnapoi intre paginile web vizitate anterior. drearea
paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand baraaltrese a apligii.
fhsemnarea unei pagini weiergerea unui bookmark. Afirea unei pagi
nsemnate.

Crearea, stergerea unui director bookmark (senuade). Adiugarea une
pagini web intr-un director bookmark.

Utilizarea Internetului

Completarea unui formularpeb folosind casete text, liste derulante,
simple, casete de validare, butoane radio. Triegteanularea unui formu
web. Selectarea unui anumit motor datare. Efectuarea uneiutiri
utilizdnd cuvinte, fraze cheie. Utilizarea fadilitor de ciutare avansat
dupi fraza exadt, ciutare prin excluderea numitor cuvinte, dwat, dug
format. Giutarea unei enciclopedii, dionar.

iste

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-o loieape disc.

Descircarea de fier dintr-o pagifi web intr-o locde pe disc.

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

Schimbarea oriedtii unei pagini web (landscape, portrait). Schingaar
dimensiunii hartiei. Vizualizarea unei pagini web.

Alegerea opunilor de imprimare ca: intreaga pagjianumite pagini,
anumite patiuni, text selectat, nufin de copiisi printarea.

Posta electronic

ntelegerea termenului de e-mgiilutilizarile lui. intelegerea akituirii si
structurii unei adrese de e-mailtélegerea termenului de scurt mesaj s
(SMS). inelegerea termenului Voice over Internet ProtocalPysi a

Cris

principalelor sale beneficii.
intelegerea principalelor beneficii ale mesageridginis comunicare n tinf
real, costuri reduse, abilitatea de transfegiartlor.
intelegerea conceptului de comunitate online (visjud&ecunoasterea urn
exemple ca: site-uri cu statut dee@ socia, forum, chat, jocuri online
Corstientizarea posibilittii de a primi mesaje nesolicitatetéfegerea
termenului de phishing. Recunsterea atiunilor de phishing.
Corstientizarea pericolului de infectare a calculatorgu un virus

prin deschiderea unui mesaj necunoscut, ugieirfatasat caimut
ntr-un mesaj necunoscut.

ntelegerea termenului de seiftura digitala.

intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: &jitszsturi

reduse, flexibilitate Tn utilizarea conturilor derail din diverse

locuri.

Importana folosirii titlurilor usor de Ttelessi a verificarii gramaticale a

mesajelor.




Corstientizarea problemelor asociate trimiteriidirelor atasate: limiti
legate de dimensiungtipul fisierelor (de exemplu, fiere executabile).
ntelegerea difergai dintre cAmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc)

Utilizarea aplicéei de
posta electroni@

Deschidereas{inchiderea) unei aplitiade pasta electroni@ Deschiderea
inchiderea unui mesaj. Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mailin cAmpurile Toy @0p), Blind copy
(Bcco).

Inserarea unui titlu Tn cdmpul "Subject".

Copierea unui text dintr-o &lsurgi intr-un mesaj.

Atasarea fiierelor unui mesaftergerea atasamentului dintr-un

mesa,j.

Salvarea unei sdf@i (draft) a unui e-mail. Utilizarea unui instrumelet
verificare ortografia. Realizarea schinabilor ca:corectarea erorilor de
ortografie,stergerea cuvintelor repetate.

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sauamic

Utilizarea fundiilor de raspuns (reply),aspuns étre tai (reply to

all).

Rediregionarea unui mesaj (forward).

Deschidereai salvarea unui fier atasat intr-o loge pe disc. Vizualizare]
si printarea unui mesaj. Adgarea sau fafurarea detaliilor mesajelor ca
expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea sefrilor pentru a #spunde la mesaje cu sdwafmesajul infial.
Marcarea unui mesaj. Btlrarea marcajului unui mesaj. Marcarea unui
mesaj ca citit, necitit Afarea/ascunderea barelor de instrumente. Resc
si minimizarea tab-urilor (ribbon). Utilizarea futie Help.

Managementul e-
mailurilor

Cautarea unui mesaj dagxpeditor, subiect, sau aomut.
Sortarea mesajelor diupume, dat, dimensiune.
Creareagtergerea unui nou director pentru mesaje.
Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.
Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui messgrs.

Golirea recipientului de mesajterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-cild# adrese§tergerea
unei adrese de mail dintr-o listle adrese.
Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.
Crearea unei noi liste de adrese / liste de digteb
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