Testar e cunostinte PC

Cunostinge necesare in vederea promovadrii la proba suplimentard de testare a

cunostingelor PC:

| - Concepte de baza ale tehnologiel informatiel

Nr. Tematica Cunostinte necesare

cri.

1. Hardware Ielegerea termenului hardware.
intelegereai diferentierea intre diferitele tipuri de calculatoare:
desktop, laptop (notebook), tablet PC.
Cunoaterea grtilor principale ale computer-ului personal: unitate
central de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive deair#/isire.
Identificarea porturilor de intraregiee uzuale.
Cunogaterea catorva factori ce influggaz performarele unui
computer: viteza CPU, inmea memoriei RAM, rdirimea memoriei
video, nunirul de aplicai rulate in simultan..
Cunoaterea unitilor de masuti folosite pentru memorie.
Cunogaterea principalelor tipuri de dispozitive de st@car
Cunogaterea catorva dispozitive principale de introdu@edatelor in
computer .
Cunoaterea celor mai uzuale dispozitive dgine pentru afjarea
rezultatelor procesii realizate de computer.

2. Software Intelegerea termenului software.
intelegerea fundlor principale ale unui sistem de operare
cunogterea catorva tipuri de sisteme de operare.
Identificareasi cunoaterea catorva apligasoftware, precum:
programe de prelucrare a textelor, programe deikctdbelar, baze
de date, programe de prezegntultimedia, programe de pia
electroni@, programe de navigare pe Internet
intelegerea difergelor dintre sisteme de operare softwaraplicaii
software.

3. Retele Cunogaterea defiriilor retelelor de domenii locale (LAN), telelor
de domenii generale (WAN) retelelor de domenii locale wireless
(WLAN).
intelegerea ngunilor client/server.
intelegerea termenului “Internegi’a principalelor sale utilii
intelegerea ngunilor de Intraneti Extranet.
intelegerea termenilor de downlogidipload de fisiere.
intelegerea termenului de sate transfer (@surati biti pe secunal
(bps), kilobti pe secunal (kbps), megalgi pe secuna (mbps)).
Cunoaterea diferitelor opuni de conexiune la Internet: linie
telefonia, telefon mobil, cablu, wireless, satelit.

4. Securitate Elemente necesare pentru logare lampuer.

Cunogaterea politicilor de parolare adecvate, precumistigduirea
parolelor, schimbarea lor reguastabilirea unor parole de lungime
adecvat, formate din combina de literesi cifre.

intelegerea importaai efecturii periodice de backup. felegerea
termenului de firewall.




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

intelegerea termenului de virus de computer.

Cunogterea modurilor degtrundere a unui virus in calculator.
Cunoaterea modalittilor de protejare impotriva vigilor si

importara folosirii unui antivirus actualizat.

| I - Utilizarea computerului si organizarea fisiereor

Nr.
crt.

Tematica

Cunostinte necesare

1.

Sistemul de operare

Pornirea computergillogarea folosind un nume de utilizatoio
paroh.
Repornirea coregta computer-ului.
Inchiderea unei apligécare nu &spunde.
inchiderea coreata computer-ului.
Vizualizarea informgilor referitoare la sistemul de biaal computer-
ului.
Schimbarea configuti@i desktop-ului: datai ora, volumul, ogunile
de afsare a desktop-ului (de exemplu:tiomi pentru culoare, screen
saver, rezoltia ecranului).
Setarea tastatugi schimbarea ggunii pentru alt limba.
Utilizarea opiunii print screen pentru a captura tot ecranul ciaar
fereastra activsi apoi lipirea cofinutului intr-un document.
Recunoaterea pictogramelor de kiazum ar fi cele care reprezint
fisiere, directoare/foldere, apligiaimprimante, cgul de gunoi.
Selectareai mutarea pictogramelor.
Creareai stergerea unui shortcut.
Deschiderea unuigier, director/folder, apliage de pe desktop.
Recunogterea diferitelor prti ale unei ferestre desktop: bate titlu,
bari de instrumente, bawde meniuri, badrde start, badirde derulare,
etc.
Minimizarea, maximizarea, redimensionarea, mutdrediderea
unei ferestre.
Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

Organizarea fierelor

Inelegerea modului In care sistemul de operaré arairdine
ierarhia discurile, folderele, fisierele.

intelegerea importaei realizirii unei copii ‘backup’ a unui fier pe
un dispozitiv de stocare extern.

Deschiderea unei ferestre cafieasate numele, animea, localizarea
pe disc a unui director/folder.

Extindereasi restrangerea directoarelor pentru vizualizarea
structurii arborescente.

Gasirea unui fier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/fodera unui sub-director/sub-folder.
Recunogterea celor mai utilizate tipuri desigre: fisiere de procesare
word , de calcul tabelar, de baze de date, de ptggale tip imagine,
audio, video, de arhivaregiere temporare, iere executabile.
Deschiderea unei apligade editare de text. Introducerea unui text
salvarea fiierului intr-o locaie pe disc.

Schimbarea &tii fi sierului: numai de citire/ blocat, de citire- scaer




Sortarea fiierelor ascendent / descendentalopme, tip, mrime,
data modifidrii.

Cunogaterea regulilor de bazan denumirea §ierelorsi directoarelor:
utilizarea unor nume semnificative pentru oasgesi 0 organizare
mai woare.

Redenumirea §ierelor, directoarelor/folderelor.

Selectarea unuidier, director/folder individual sau parte a unuilgr
adiacent, ne-adiacent dgidéire, directoare/foldere. Copieregidrelor,
directoarelor/folderelor intre directoare/foldeasi$ntre discuri.
Mutarea fgierelor, directoarelor/folderelor intre directodoéderesi
intre discuri.

Stergerea fisierelor, directoarelor/folderelor piimiterea lor in ceul
de gunoi (recycle bin).

Recuperareadierelor, directoarelor/folderelor din recycle b{olirea
cosului de gunoi (recycle bin)

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

Cautarea fgierelor du numele intreg sau pal sau dup cortinut
Cautarea fsierelor dup continut, data modifigrii, data crérii,
marime.

Cautarea fsierelor dug tip, dug prima litet din numele gierului.

Aplicatii utilitare

Intelegerea termenului de arhivare a urgiefi
Arhivarea fsierelor intr-un folder pe disc.
Extragerea fiierelor arhivate intr-o logee pe disc.

Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cualta existerat intr-o
lista de imprimante instalate.

Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o apliea de procesare de te
Vizualizarea stadiului Tn care se afbrocesul de tigrire cu ajutorul
“print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartaregergerea unui document care sei afl proces

de tipirire.

[l - Procesar e detext

Nr.
crt.

Tematica

Cunostinte necesare

1.

Folosirea aplicgei

Deschiderea (si inchiderea) urei aplicatii de frocesare de text.
Deschidereai inchiderea documentelor.

Crearea unui nou document

Salvarea unui document intr-o Igieape hard disk. Salvarea ur
document sub un alt nume.

Salvarea unui document sub alt format cum ar dieffide tip text
rtf (rich text format), htmlgablon, tip program sau nuinul
versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modificarea opiunilor/preferintelor de baz ale aplicailor: numele
utilizatorului, directorul/folderul prestabilit, s@rea documentelor.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarg

ui

pa

minimizarea tak-urilor.




Crearea unui docume

nt Schimbarea moduui deafisare a paginii.

Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale.

Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibilgiisparagrafe,
intreruperi de linie, tab.

Editarea cotinutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte
cadrul unui text existent, scrierea peste peniruceui un text
existent.

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

Folosirea comenzii de inlocuire ntr-un documeunhai cuvant sau
a unei fraze.

Copiereasi mutarea textului intr-un document .

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor “Undasi “Redo”.

I a

15

Formaiarea Schimbarea fontuui caracterelor : dimensiune si tip.
Folosirea opunilor: bold (caractere aldine), italice (caraeter
cursive)si subliniere.
Folosirea fungilor indice inferior, indice superior unui text.
Folosirea diferitelor culori in text.
Modificarea textului Tn majuscule, litere mici, tiglu, etc.
Folosirea desjtirii automate in silabe (hyphenation).
Crearea unui paragraf.
Introducereastergerea intreruperilor de linie.
Cunogaterea principalelor reguli in alinierea textulwldsirea
alinierii, indentirii si functiei Tab.
Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stadigapta
(justified).
Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prinna lin
Folosireasi setarea tabulatorilor: stanga,dreapta, centecinzal.
Cunogaterea principalelor reguli in sparea paragrafelor: aplicares
spaierii intre paragrafe.
Aplicarea spaerii deasuprai sub paragraf.
Spaierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducereai stergerea marcatorilor, numeiator dintr-o lista.
Schimbarea stilului marcatorilgr numerotrilor dintr-o lista
simpk prin ogiunile standard.
Aplicarea unui stil unuia sau mai multor pardgra

Obiecte Crearee unuitabel.

Introducerea, editarea informibor intr-un tabel.

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

Modificarea &itimii coloaneisi Tnaltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimigi culorii bordurii unei celule.
Adiugarea unei culori de umplere a celulelor.

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

Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui docunsant intre mai
multe documente deschise.

Redimensionareatergerea unui obiect.




Imbinare
corespondeg (Mail
Merge)

Deschidereg, pregatirea unui docunent princigal pentru imbinire.
Selectarea listei de distribe in vederea realizii imbinarii de
corespondeg.

Inserarea campurilor de imbinare intr-un documentterea
realizirii imbinarii de corespondeas. Imbinarea unei liste de
distribuie cu o scrisoare intr-un nou document sau la gimgnt
disponibik.

Imprimarea documentului compus rezultat in urmaingrb de
coresponenta.

Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientirii unui docunent, tip portiet si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, $té&nga,
dreapta.

Cunogaterea regulilor de bazn adiugarea paginilor noi: inserareg
intreruperilor de pagin

Inserareastergerea unei intreruperi de pagintr-un document.
Adaugarea, modificarea unui text in angesubsol.

Adiugarea unor campurilor in antesubsol: data, informa
despre nurirul paginii, locaia fisierului. Aplicarea automata
numarului paginii unui document.

Verificarea ortografig a unui documendi efectuarea de modifici:
corectarea erorilor ortograficgergerea cuvintelor care se repet
Adaugarea cuvintelor in dilonar folosind corectorul ortografic.
Vizualizarea unui document inaintea paiit

Imprimarea unui document la o imprimauwlisponibik, utilizand
optiunile specifice: Tntregul document, anumite pagmuimar
exemplare.

IV - Calcul tabdar

Nr.
crt.

Tematia

Cunatinte necesare

1.

Utilizarea aplicdei

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

Crearea unui nou registru de calcul pe baza ummdbpredefinit.
Salvarea unui registru de calcul intr-o andartotaie pe disc.
Salvarea unui registru de calcul existent, subddhumire.
Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: tektML, sablon
(template), aft versiune, extensii speciale.

Comutarea intre dauegistre de calcul.

Modificarea ogiunilor predefinite ale apligaei: numele
utilizatorului, directorul implicit care se va désde sau in care
se vor salva registrele de calcul.

Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom).
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescaiarea
minimizarea tak-urilor .

Celulele

Tipuri de date care se folosesc

Introducerea numerelor, datelor, textului intr-tutze
Selectarea unor celule sau a unui grup de celule.
Modificarea sau Tnlocuirea cpnutului unei celule.
Utilizarea comenzilor Undgi Redo.

Utilizarea fungiei Cautare pentru a&$i un anumit coginut.




Utilizarea fundiei Inlocuire pentru a schimba un anumit gioat.
Sortarea datelor cresior, descresitor, in ordine alfabeticsau
invers alfabetig.

Copierea cognutului unei celule, sau grup de celule in agela
registru de calcul sau in registre de calcul déeiCompletarea
automai a seriilor de date.

Mutarea cotinutului unei celule in acejaregistru de calcul sau ir
registre de calcul diferite.
Stergerea cafnutului unei celule.

Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui 18nd sau a unuigrup de randuri adiacente au
neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloaneeutia

sau neadiacente.

Introducereastergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de
calcul. Modificarea dimensiunii randurilor, colodore
inghgarea si dezgharea randurilosi coloanelor (funga Freeze
Panes).

Comutarea intre foi de calcul.

Inserareastergerea unei noi foi de calcul.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

Formule si functii

Cuncasterea regulilor de baza in crearee formulelor: folosirea
referintelor celulelor.

Generarea formulelor utilizand refeggncitre alte celulai
operatori matematici (adunareadere, inmuire,
impartire). Cunoaterea erorilor standard asociate fiiifar
(de exemplu #NAME?, #DIV/0!, #REF!).

intelegereai utilizarea referigelor relativesi absolute ale
celulelor in crearea formulelor.

Folosirea fungilor suma, medie, minim, maxim, nuinare ,
rotunjire .

Folosirea funtiei logice IF pe baza operatorilor de compiera,
> <,

Formalarea

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit aude zecimale,
afisarea numerelor cu/saéri separator de zecimale.
Formatarea celulelor ca dat

Formatarea celulelor pentru ggrea de simboluri monetare.
Formatarea celulelor pentru gg#rea procentelor.

Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului.

Aplicarea stilurilor ingreat, cursiv, subliniere simjl subliniere
dubk.

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

Copierea formatului unei celule, grup de celulalia celuk sau
grup de celule.

Incadrarea textului intr-o cetul

Alinierea coninutului unei celule orizontaii vertical. Modificarea
orientirii continutului unei celule.

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




Grédfice

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloaoe bare, linie,
diagrana.

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului graficului.

Mutarea, redimensionaregergerea unui grafic

Adaugarea, modificareatergerea titlului unui grafic.

Adaugarea unei etichete de date unui grafic: valoagcentaje.
Modificarea culorii de umplere a unui grafic saureei legende.
Modificarea dimensiunii fontului culorii titlului, axelor, legendei
unui grafic.

Preditirea rezultatelor

Modifi ceree merginii foii de célcul: sus, jos, tanga, dreapta.
Modificarea orientrii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea
dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg donitul acesteias
Tncap pe o singut pagira sau pe un anumit nuimde pagini.
Adaugarea, modificareatergerea textului din Antat Subsol.
Introducereai stergerea in antet sau subsol a campurilor:anuta
pagini, data, ora, numele foii de calcul, numetgstului de calcul.
Verificarea calculelogi functiilor inainte de printare.

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

Repetarea autontaa randurilor la inceputul fiégcei pagini la
imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imiin

Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de cal@uintregului
registru de calcul, nusinul de copii realizate, tiggirea unui grafic
selectat.

V - Prezentari

Nr.
crt.

Tematica

Cunostinte necesare

1.

Utilizarea aplicetiei

Deschiderea (si Tnchiderea) urei aplicatii de prezentari.
Deschidereai inchiderea unei prezeint.

Crearea unei noi prezeni(utilizand formatul predefinit).
Salvarea unei prezeii intr-o locaie pe hard disk Salvarea
prezendrii sub un alt nume.

Salvarea prezedfrii sub alt format: Rich Text Format (Format
Tmbodgitit), template §ablon), format imagine, cu o anugit
extensie specificsoftului, nunarul versiunii.

Comutarea intre dayrezendri deschise.

Modificarea opiunilor/preferintelor de baz ale aplicaei: numele
utilizatorului, directorul/folder-ul predefinit déeschidere, salvarea
prezenirilor.

Folosirea funtiei de modificare a dimensiunilor vizuaira.
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea
minimizarea tab-urilor.

Crearea unei prezeinit

Intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizanermak
(normal view), schi (outline view), sortare diapozitive (slide




sorter view), vizualizare (slide show view).

Cunoaterea regulilor de bazn adiugarea titlului foliilor: folosirea
titlurilor diferite pentru fiecare slide pentrueputea distinge n
outline viewsi slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare.

Modificarea formatului unui diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinitis@blon) asupra unei prezérit
Schimbarea culorii fundalului pentru un diapozgau toate
diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specifgtitiu, grafic
si text, listi cu marcatori, tabel.

Copierea, mutarea foliilor in cadrul prezeif sau intre diferite
prezeniri. Inserarea unei poze, imagini, obiecte deseiiatelaster
Slide.

Stergerea unei poze, imagini, obiect desenat, dist®teSlide.
Adaugarea unui text in subsolul unui diapozitiv, satoate
diapozitivele prezedtii.

Aplicarea automata numerelor diapozitivelor, a datei actualizate
neactualizate Tn subsolul unui diapozitiv sau asturor
diapozitivelor din prezentare.

Text

Cunoaterea regulilor de bazn crearea cgmutului unei
prezeniri: utilizarea frazelor scurtg concise, a marcatorilgr
numeroirii.

Introducerea textului intr-o prezentare.

Editarea textului unei prezeint

Copierea, mutarea textului in cadrul unei preaeésau intre
prezeniri diferite.

Stergerea textului.

Folosirea comenzilor Undg Redo.

Schimbarea fontului caracterelor: dimensiugid#gpul caracterelor.
Aplicarea formatrii textului: Tnclinat, ingreat, subliniat, umbrit.
Folosirea diferitelor culori in text.

Modificarea textului Tn majuscule, litere mici, tiglu.

Alinierea textului: stanga, dreapta, centrat.

Indentarea textului cu marcatori.

Eliminarea inderirii textului cu marcatori.

Ajustarea spigerii deasuprai sub marcatori sau liste. Schimbarea
stilului marcatorilorsi numerotrii dintr-o lista.

Introduceregi modificarea datelor intr-o folie de tip tabel.
Selectarea randurilor, coloanelor sau a intregalegl. Inserarea,
stergerea randurilar coloanelor.

Modificarea #itimii coloanelorsi Tnaltimii randurilor.

Gréfice si diagrame

Introducerea datelor pentru creagemodificarea diferitelor tipuri
de grafice: coloane, bare, linie, disc.

Selectarea unui grafic.

Modificarea tipului de grafic.

Adaugarea, modificareaergerea titlului unui grafic.

Afisarea etichetelor unui grafic: valori, procentajeadvlicarea
culorii de fundal a unui grafic.

Modificarea culorii elementelor componente ale igtdtii (la nivel
de coloan, ba#, sector).

Crearea unei scheme organizatorice (Utilizarea format
predefinit de schemorganizatorig).




Modificarea structurii ierarhice a unei scheme aigatorice .

Obiecte grafice

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

Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagranialoadrul unei
prezeniri sau intre prezefii diferite.

Redimensionareatergerea obiectelor grafice, diagramelor dintr-¢
prezentare.

Rotirea sau schimbarea in ogliral unui obiect intr-un diapozitiv.
Alinierea unui obiect desenat: stanga, dreaptarweim partea de
sus, de jos a diapozitivului.

Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte desenate lintdiapozitiv:
linie, sageati, dreptunghi, ptrat, cerc, gsua cu text, alte forme
disponibile.

Introducerea textului intr-o cadade text, 8geati, dreptunghi,
patrat, oval, cerc.

Modificarea culorii de fundal, a culorii, grosimstilului liniei
obiectului desenat.

Modificarea stilului de inceput sau de sital unei ageti.
Aplicarea efectului de umbasupra unui obiect desenat. Grupare
degruparea obiectelor desenate.

Aducerea unui obiect Tn planul apropiat sau trex@nelanul
depirtat.

Pregatirea
prezentrii

Adaugareagtergerea de efecte de traeiintre diapozitive.
Adaugareastergerea de efecte de antmedn cadrul unui
diapozitiv.

Adaugarea de note in cadrul diapozitivelor.

Selectarea formatului adecvat prezentoverhead, handout, folii
de 35 mm (35mm slides), prezentare pe ecran (@esghow).
Ascunderea, afarea diapozitivelor.

Verificarea ortografig a prezeririi si efectuarea schindbilor
necesare: corectarea erorilor de ortografergerea cuvintelor care
se repet.

Schimbarea orieatii diapozitivelor (portrait, landscape).
Schimbarea dimensiunii hartiei.

Imprimarea intregii prezeir, anumitor diapozitive, brurilor
(handnotes), notelor (notes page), sgtdiapozitivelor (outline
view), stabilirea nurrului de copii ale prezeiti.

Rularea unei prezefrt de la primul slide sau de la slide-ul curent
Navigarea printre diapozitive: ugtorul, anteriorul, un anumit

diapozitiv din cadrul prezeirii.

VI - Informatiesi comunicare

Nr. Tematica Cunostinte necesare
crt.
1. Internetul Inelegerea termenului de Internet.

intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

a,



Cunogaterea termenului browser de wgla catorva exemple de
browsere web.

Cunogaterea termenului de motor dautare.

intelegerea termenului de certificat digital.

intelegerea termenului de criptare a datelor.

Tipuri de virwi care pot infecta un computer la dasarea unui
de pe Internet

intelegerea modului in care un firewall protejeaamputerul
Tmpotriva atacurilor neautorizate.

Cunoaterea faptului & retelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate actiitor online: furnizarea
neintenionat a datelor personale, atacgirhartuire verbai.
Identificarea opunilor de control parental: supravegherea, restric
de acces la anumite site-uri web, regiirde acces la anumite
jocuri, limitarea timpului de jodic

Utilizarea unui Deschidereas( inchiderea) unui browser de web.

browser web Introducerea unui URL Tn bara de adrgis@carcarea paginii.
Afisarea unei pagini de web intr-o fereastoua sau intr-un nou tab.
Oprirea Tnércarii unei pagini web. Utilizarea funiei Help
Stergerea paiala sau total a adreselor din bara de adresesd\i,
blocare pop-up.
Afisare, blocare cookies.
Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Navigarea inaintgi tnapoi intre paginile web vizitate anterior.
incarcarea paginii de start.
Afisarea URL—urilor vizitate anterior utilizand baraatirese a
aplicaiei.
Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark
Afisarea unei pagini insemnate.

Crearea, stergerea unui director bookmark (senuade).
Adaugarea unei pagini web intr-un director bookmark.

Utilizarea Selectarea unui anumit motor dautare.

Internetului Efectuarea uneiaoitari utilizand cuvinte, fraze cheie.
Utilizarea facilititilor de ciutare avansat dupi fraza exad,
cautare prin excluderea numitor cuvinte, dufat, dup format.

Rezultate Salvarea unei pagini Web intr-o lgieape disc.

Desdarcarea de fier dintr-o pagiéi web ntr-o locae pe disc.
Copierea textului, imaginilor, URL-ului dintr-o piag web intr-un
document.

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

Vizualizarea unei pagini web.

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

Postaelectronica Intelegerea termenului de e-mgiltilizarile lui.

Intelegerea altuirii si structurii unei adrese de e-mail.
intelegerea principalelor beneficii ale mesagerieiinis
comunicare in timp real, costuri reduse, abilitatedransfer a
fisierelor.

Intelegerea conceptului de comunitate online (vigual
Recunogterea unor exemple ca: site-uri cu statut gearsocial,




forum, chat, jocuri online.

Constientizarea posibilitii de a primi mesaje nesolicitate.
intelegerea termenului de phishing.

Recunosterea agunilor de phishing.
Intelegerea termenului de sestura digitali.
Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: yjitEzsturi
reduse, flexibilitate n utilizarea conturilor derail din diverse
locuri.

Folosirea verifidrii gramaticale a mesajelor.

Constientizarea problemelor asociate trimitergidirelor atasate:
limitari legate de dimensiungtipul fisierelor (de exemplu, fiere
executabile).
intelegerea difergri dintre campurile To, Copy (Cc), Blind copy
(Bcc).

Utilizarea aplicetiei
de pata electronia

Deschidereas( inchiderea) unei apligade pata electronid.
Deschidereai inchiderea unui mesa,j.

Crearea unui nou mesaj.

Inserarea unei adrese de e-mail in campurile Tpy@6c), Blind
copy (Bcc).

Inserarea unui titlu in campul “Subject”.

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

Atasarea fgierelor unui mesaj.

Stergerea atamentului dintr-un mesa,;.

Utilizarea unui instrument de verificare ortogréfic

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 atgat intr-o locge pe disc.
Vizualizareasi printarea unui mesaj.

Adiaugarea sau iaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.

Aplicarea setrilor pentru a fispunde la mesaje cu sdiafmesajul
initial.

Marcarea unui mesaj. tlrarea marcajului unui mesaj.
Marcarea unui mesaj ca citit, necitit.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Managementul
e - mailurilor

Cautarea unui mesaj dagxpeditor, subiect, sau gomut.
Sortarea mesajelor dupume, dat, dimensiune.
Creareastergerea unui nou director pentru mesaje.
Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.
Stergerea unui mesaj.

Recuperarea unui mesggrs.

Golirea recipientului de mesagterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-cilc adrese.
Stergerea unei adrese de mail dintr-cald¢ adrese.
Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.
Crearea unei noi liste de adrese / liste de digteb




