CONSILIUL NATIONAL AL AUDIOVIZUALULUI

Tematica probei suplimentare de testare a competentelor digitale
- Suita Microsoft Office, Internet - Nivel utilizator mediu

I - Procesare de text — Microsoft Word

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

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

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

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf
(rich text format), html, sablon, etc

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele
utilizatorului, directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.
Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si
minimizarea tab-urilor (ribbon).

I Folosirea
aplicatiei

2 Crearea unui
document

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

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

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

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

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

unei fraze.

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

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undo” si “Redo”.
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Formatarea

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

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

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

Crearea unui paragraf.

Introducerea. stergerea intreruperilor de linie.

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

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

Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea
spatierii intre paragrafe.

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

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

Stabilirea de antet si subsol la pagina Aplicarea unui stil existent
unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.

Obiecte

Crearea unui tabel.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel

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

Modificarea latimii coloanei si inaltimii liniei.

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

Stergerea unui tabel sau a unei portiuni din tabel

Folosirea din meniul Table-split Cells pentru scindarea unei celule
intr-un numar de randuri si/sau coloane dorit

Introducerea unut 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.
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Pregatirea
Imprimarii

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

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stinga, dreapta.
Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea
intreruperilor de pagina.

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

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

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificiri:
corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repetd.
Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea printarii.

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

Il - Calcul tabelar — aplicatia Microsoft Excel

Utilizarea
aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea
si inchiderea unui registru de calcul.

Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit.
Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alta denumire

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

Comutarea intre doua registre de calcul.

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

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

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

[ntroducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula. Selectarea
unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a
intreg registrului de calcul.

Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule. Utilizarea
comenzilor Undo si Redo.

Utilizarea functiei Cautare pentru a gési un anumit confinut.
Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut.
Sortarea datelor crescator, descrescitor, in ordine alfabetica sau
invers alfabetica. Copierea continutului unei celule, sau grup de
celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.
Completarea automata a seriilor de date.

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

Stergerea confinutului unei celule.
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Lucrul cu foi de
calcul

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

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau
neadiacente.

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

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

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

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

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si
functii

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

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

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

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

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

FFormatarea

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

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

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

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

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

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

Incadrarea textului intr-o celula.

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

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

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

Pregatirea
rezultatelor

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

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul acesteia si

4




incapd pe o singurd pagina sau pe un anumit numar de pagini.
Adiugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cimpurilor: numar de
pagini, data, ora, numele foii de calcul. numele registrului de calcul.
Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare.

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

Repetarea automata a randurilor la inceputul fiecarei pagini la
imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii.

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

HI — Crearea unei prezentari — aplicatia Powerpoint

Folosirea aplicatiei
Powerpoint

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

Crearea unei noi prezentari (utilizind formatul predefinit).
Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe hard disk

Salvarea prezentarii sub un alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip
imagine, video, pdf, etc

Exportul in format pdf/xps.

Moditicarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei
Powerpoint.

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii.
Afigsarea/ascunderea barelor de instrumente, afisare linii de ghidaj.
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Crearea/modificarea | Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare: normala
unei prezentari

(normal view), schita (outline view). sortare diapozitive (slide
sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoasterea regulilor de baza in addaugarea titlului foliilor: folosirea
titlurilor diferite pentru fiecare slide pentru a le putea distinge in
outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.

Modificarea formatului unui diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentiri.
Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi., cuvinte in
cadrul unui text existent, scrierea cu tipuri de caractere (fonturi) si
culori diferite.
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IV - Informatie si comunicare

[ Internetul

intelegerea termenului de Internet.

Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink.

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

Cunoasterea termenului de motor de cautare.

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

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

Intelegerea faptului ¢a o aplicatie antivirus actualizati protejeaza
computerul impotriva virusilor.

Cunoagsterea faptului ¢i refelele trebuiesc protejate prin conturi de
utilizatori si parole.
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Utilizarea unui
browser web

Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui
URL in bara de adrese si incarcarea paginii.

Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noud sau intr-un nou
tab.

Oprirea incarcérii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web.
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.
Stergerea partiala sau totala a adreselor din bara de adrese.
Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incircarea paginii de start.

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

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

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

Salvarea unei pagini Web intr-o locatie pe disc.

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

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

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

Posta
clectronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea
alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.

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

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




Utilizarea
aplicatiei de
posta
electronica
(Microsoft
Outlook)

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de postd electronicé
Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.

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

Inserarea unui titlu in campul “Subject”.

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

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

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

Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.

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

Redirectionarea unui mesaj (forward).

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

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

Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara 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.

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut. Sortarea
mesajelor dupa nume, data, dimensiune.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje. Mutarea
mesajelor intr-un nou director de mesaje. Stergerea unui mesaj.
Recuperarea unui mesaj sters.

Golirea recipientului de mesaje sterse.

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

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite. Crearea unei noi
liste de adrese /liste de distributie.




