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Nr.
Crt.

Tematica

Cunostinte necesare

1

Informatie

Hardware

Intelegerea termenului hardware.

Intelegerea si diferentierea intre diferitele tipuri de calculatoare: desktop, laptop
(notebook), tablet PC.

Identificarea dispozitivelor portabile uzuale: personal digital assistant (PDA),
telefon mobil, smartphone, player multimedia si cunoasterea principalelor
facilitati oferite de acestea.

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

Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial, paralel, port de retea,
FireWire.

Cunoasterea catorva factori ce influenteaza performantele unui computer:

viteza CPU, marimea memoriei RAM, marimea memoriei video, numarul

de aplicatii rulate in simultan.

Cunoasterea faptului ci viteza CPU se misoari in MHz si GHz. Intelegerea
diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access memory), ROM (read

only memory) si diferenta dintre ele.

Cunoasterea unitatilor de masura 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 fisiere online.
Cunoasterea catorva dispozitive principale de introducere a datelor in computer
cum ar fi: mouse, tastatura, trackball, scanner, touchpad, light pen, joystick,
camera web, camera video, microfon, etc.

Cunoasterea celor mai uzuale dispositive de iesire pentru afisarea rezultatelor
procesarii realizate de computer, de exemplu: VDU — unitati de afisare video,
ecran sau monitor, imprimanta, plotter, casti.

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

Software

Intelegerea termenului software.

Intelegerea functiilor principale ale unui sistem de operare si cunoasterea citorva
tipuri de sisteme de operare.

Identificarea si cunoasterea catorva aplicatii software, precum: programe de
prelucrare a textelor, programe de calcul tabelar, baze

de date, programe de prezentdri multimedia, programe de posta electronica,
programe de navigare pe Internet, programe de editare




a imaginilor, jocuri.

Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si aplicatii

software.

de recunoastere vocala, aplicatie pentru recunoasterea caracterelor existente pe
ecran (screen reader), aplicatie pentru

marirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier), aplicatie care afiseaza o
tastatura virtuala 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.

Intelegerea termenului “Internet” si a principalelor sale utilizari Intelegerea
notiunilor de Intranet si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere. Intelegerea termenului
de rata de transfer (masurata biti pe secunda (bps), kilobiti pe secunda (kbps),
megabiti pe secunda (mbps)).

Cunoasterea diferitelor servicii de conexiune la Internet: dial-up, conexiune de
banda larga (broadband).

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga: functionare

Calculatoarele
in activitatea
zilnica

Intelegerea termenului de Tehnologia Informatiei (IT). Cunoasterea

diferitelor servicii oferite de

Internet consumatorilor, cum ar fi: e-commerce, e-banking,

e-government.

Intelegerea termenului de e-learning. Cunoasterea principalelor facilitati:
flexibilitate privind programul de invatare si locatia, costuri reduse.
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 activitati, program
flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru o companie.
intelegerea termenului de posta electronica (e-mail). Intelegerea

termenului de mesajerie instant.

Intelegerea 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 (virtuald). Recunoasterea unor
exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala, forum, chat, jocuri online.
Cunoasterea modului 1n care utilizatorii pot publica si partaja informatii online:
web log (blog), podcast, fotografii, fisiere video si audio.

Cunoasterea importantei adoptarii unor masuri de precautie la utilizarea
comunitatilor online: afisarea unui profil privat, limitarea

persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate, manifestarea
prudentei fata de straini.




Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ca iluminarea incaperii este un factor care influenteaza
sandtatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea faptului ca folosirea luminii
artificiale, puterea si directia luminii sunt factori care trebuie luati in
considerare.

Intelegerea faptului ca pozitionarea corectd a computerului, biroului si scaunului
mentin o posturd corecta.

Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatatii in timpul lucrului pe
calculator: pauze frecvente, utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.
Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului, cartuselor de
imprimanta si hartiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea setarilor pentru
inchiderea automata a monitorului la finalul

utilizarii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea
computerului.

Securitate

Intelegerea faptului ¢4, pentru motive de securitate, logarea la un computer se
realizeaza pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.

Cunoasterea politicilor de parolare adecvate, precum: nedistribuirea parolelor,
schimbarea lor regulata, stabilirea unor parole de lungime adecvata, formate din
combinatii de litere si cifre.

Intelegerea importantei efectudrii periodice de backup. Intelegerea

termenului de firewall.

Cunoasterea 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.

Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in calculator.

Cunoasterea modalitatilor de protejare impotriva virusilor si importanta
folosirii unui antivirus actualizat.

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitatilor de recunoastere a unui software licentiat: verificare 1D
Produs, inregistrare produs, vizualizare licenta software.

Intelegerea termenului de licenta.

Intelegerea termenilor shareware, freeware, open source. Cunoasterea
principalelor scopuri legate de protectia datelor: stabilirea drepturilor si
responsabilitatilor.

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in tara
dumneavoastra.




Il - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

1 Sistemul de
operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.
Repornirea corecti a computer-ului. Inchiderea unei

aplicatii care nu riaspunde. Inchiderea corecti a computer-

ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ululi,
de exemplu numele si versiunea sistemului de operare, memoria RAM
instalata, etc.

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

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru altd limba. Instalarea,
dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen pentru a captura tot ecranul sau doar fereastra)
activa si apoi lipirea continutului intr-un document.

Recunoasterea pictogramelor de baza cum ar fi cele care reprezinta: fisiere,
directoare/foldere, aplicatii, imprimante, cosul de gunoi.

Selectarea si mutarea pictogramelor. Crearea si

stergerea unui shortcut.

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2 | Organizarea
fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare arati in ordine ierarhica
discurile, folderele, fisierele.

Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru
stocarea fisierelor si folderelor sunt discul hard, discheta, discurile din retea,
memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul. Cunoasterea unitatilor de masura pentru fisiere
si directoare: KB, MB, GB.

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

Intelegerea beneficiilor stocarii online a fisierelor: acces convenabil,

abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea

pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restrangerea directoarelor pentru vizualizarea structurii
arborescente.

Gasirea unui fisier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder. Recunoasterea
celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar,
de baze de date, de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere
temporare, fisiere executabile.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea
fisierului intr-o locatie pe disc.

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

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupd nume, tip, marime,




data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea
unor nume semnificative pentru o regasire si 0 organizare mai usoare.
Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unui fisier, director/folder individual sau parte a unui grup
adiacent, ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere.

Copierea fisierelor, directoarelor/folderelor intre

directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre
discuri. Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul
de gunoi (recycle bin).

Recuperarea fisierelor, directoarelor/folderelor din recycle bin. Golirea
cosului de gunoi (recycle bin)

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

Cautarea fisierelor dupd numele intreg sau partial sau dupd continut Cautarea)
fisierelor dupa continut, data modificarii, data crearii, marime.

Cautarea fisierelor dupa tip, dupa prima litera 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 fisierelor arhivate intr-0 locatie pe disc.

Cunoasterea 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.

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. Vizualizared
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 tiparire.




111 - Procesare de text

1 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-0 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, tip program sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele

utilizatorului, directorul/folderol prestabilit, salvarea documentelor. Folosirea
functiei “Help”.

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

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”.

3 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 alinierii, indentarii
si functiei Tab.

Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta (justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga,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.
Adaugarea 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 si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si naltimii 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, stergerea unui obiect.

Imbinare
corespondent
a (Mail
Merge)

Deschiderea, pregatirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei
de distributie in vederea realizarii imbinarii de corespondenta.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii imbinarii
de corespondenti. Imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou
document sau la o imprimanta disponibila.

Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de corespondenta

Pregatirea
imprimarii

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

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

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

Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre numarul
paginii, locatia fisierului. Aplicarea automata a numarului paginii unui document.
Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea
erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.

Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic. Vizualizarea unui
document Tnaintea printarii.

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

exemplare.




1V - Calcul tabelar

1 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.
Folosirea functiei Help.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea barelor

de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

2 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 1n celula
alaturata).

Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si
coloanelor goale in cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea

randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor tabelului.

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula. Selectarea unor

celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg

registrului de calcul.

Modificarea sau inlocuirea continutului unei cellule. Utilizarea

comenzilor Undo si Redo.

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

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

Stergerea continutului unei celule.

3 | Lucrul cu foi
de calcul

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

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau
neadiacente.

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

Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).
Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

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

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.




Formule si
functii

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

Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori
matematici (adunare, scadere, inmultire, impartire). 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).

Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza
operatorilor de comparatie =, >, <.

Formatarea

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

Formatarea celulelor ca data.

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

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere simpla, subliniere dubla.
Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal
celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule 1n altd 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.

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.

Preg
atire

rezul
tatel
or

Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stanga, dreapta. Modificarea
orientdrii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea dimensiunii foi.
Modificarea foii de calcul astfel Incat intreg continutul acesteia sa incapa pe o
singura pagind sau pe un anumit numar de pagini.

Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol. Introducerea si
stergerea 1n antet sau subsol a cAmpurilor: 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, numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.




\Y

- Informatie si comunicare

Internetul | Intelegerea termenului de Internet.

intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si

intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcaturii si

structurii unei adrese web.

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

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si a utilitatii

acestuia.

Intelegerea termenului de podcast si a utilitatii acestuia. Cunoasterea 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 infectdrii unui computer cu un virus de la un fisier
descircat de pe Internet (virusi de tip vierme, cal troian, spyware). Intelegerea
termenului malware.

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

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor
neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.
Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionata a datelor
personale, atacuri si hartuire verbala. Identificarea optiunilor de control parental:
supravegherea, restrictii de acces la anumite site-uri web, restrictii de acces la anumite
jocuri, limitarea timpului de joaca.

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 noua sau intr-un nou tab.
Oprirea incarcarii 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 nainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. Incarcarea
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). Addugarea unei
pagini web intr-un director bookmark.
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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 cautare.

Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie. Utilizarea facilitatilor

de cautare avansata: dupa fraza exacta,

cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format. Cautarea unei
enciclopedii, dictionar.

Rezultate

Salvarea unei pagini Web intr-0 locatie pe disc.

Descarcarea de fisier dintr-o pagina web intr-0 locatie pe disc. Copierea textului,
imaginilor, URL-ului dintr-o pagina web intr-un document

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

Vizualizarea unei pagini web.

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

Posta
electronica

Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea alcatuirii
si structurii unei adrese de e-mail. Intelegerea termenului de scurt mesaj
scris (SMS).

intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (VolIP) si a

principalelor sale beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp

real, costuri reduse, abilitatea de transfer a fisierelor.

Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuali). Recunoasterea

unor exemple ca: site-uri cu statut de retea sociala, forum, chat, jocuri

online

Constientizarea posibilitatii 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 atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semnitura digitala.

intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, 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: limitari legate de
dimensiune si tipul fisierelor (de exemplu, fisiere executabile).

Intelegerea diferentei dintre cAmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
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Utilizarea Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica Deschiderea si

aplicatiei inchiderea unui mesaj.

de posta Crearea unui nou mesaj.

electronica | Inserarea unei adrese de e-mailin cdmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in caAmpul “Subject”.
Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.
Atasarea fisierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un mesaj.
Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.
Utilizarea unui instrument de verificare ortografica. Realizarea schimbarilor
ca:corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor repetate.
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-0 locatie pe disc. Vizualizarea si
printarea unui mesaj.
Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data
primirii.
Aplicarea setdrilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fara 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.

Managementul | Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut. Sortarea
e- mailurilor | 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 lista 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.
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