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Testare cunostinte PC Nivel mediu

Cunostintele necesare in vederea promovirii la proba suplimentard de

testare a cunostintelor PC:

I - Concepte de baz: ale tehnogogiei informatiei (IT)

Nr. Tematica Cunostinte necesare
Crt.
1 Hardware Cunoasterea pértilor principale ale computer-ului
| personal: unitatea centrald de prelucrare (CPU), hard
disk, dispozitive de intrare/iesire.
2 Retele Intelegerea termenului , Internet” si a principalelor
sale utilizari:
Intelegerea termenilor de download de figiere,
3 Calculatoarele in in@:elegerea termenulut de postd electronicd (e-mail);

activitatea zilnici

Recunoagterea modurilor de asigurarea a sénatatii in
timpul lucrului pe calculator: pauze frecvente,
utilizarea tehnicilor de relaxare a ochilor.,

4 Securitate

Intelegerea faptului cd, pentru motive de securitate,
logarea [a un computer se realizeazd pe baza unui
nume de utilizator si a unei parole.

IT - Utilizarea computerului gi organizarea fisierelor

Nr. Tematica
ert,

Cunostinte necesare

1 | Sistemul de operare

Inchiderea corectd a computer-ului,

Crearea si stergerea unui shortcut;

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

2 Organizarea
fisierelor

Deschiderea wunei aplicatii de editare de text.
Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o
locatie pe dise;
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Redenumirea figierelor, directoarelor/folderelor;
Copierea figierelor, directoarelor/folderelor 1intre
directoare/foldere sau intre discuri.

Aplicatii utilitare

Arhivarea figierelor Intr-un folder pe disc.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta
existentd Intr-o listd de imprimate instalate;

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare
de text.

111 -

Procesare de text

Nr.
crt.

Tematica

Cunostinte necesare

1

Folosirea aplicatiei

Deschiderea (gi 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.

Crearea unui
document

Introducerea textului;

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

Copierea si mutarea textului intr-un document sau in
mai muite documente deschise;

Folosire comenzilor ,,Undo” si ,,Redo”,

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiune, tip;
Alinierea textului: stdnga, centru, dreapia, stinga-
dreapta (justified).

Obiecte

Crearea unui tabel;
Introducerea, editarca informatiilor intr-un tabel;
Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Pregitirea
imprimarii

Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos,
stanga, dreapta;
Vizualizarea unui document inaintea printirii;
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Imprimarea unui document Ia o Imprimantéi
disponibild, utilizdnd optiunile specifice: intregul
document, anumite pagini, numér exemplare.

LV - Calcul tabelar

Nr. Tematica Cunostinte necesare
crt. )
1 | Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (inchiderea) unei aplicafii de calcul
tabelar;
Salvarea unui registru de calcul intr-o anumiti locatie
pe disc;
Salvarea unui registru de calcul existent, sub alti
denumire.
2 Formatarea Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numir de

zecimale, afisarea numerelor cu/fird separator de
zecimale;
Formatarea celulelor ca dati.

V - Informatie si comunicare

Nr. Tematica Cunostinte necesare
crt.
1 | Utilizarea aplicatiei | Deschiderca (si inchiderea) unei aplicatii de posts

de postd electronici

electronici;
Deschiderea gi inchiderea unui mesaj;
Crearea unui nou mesaj.

Diretor executiv,
Gheorghe Proca




