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Subscrisa Comuna Bilbor cu sediul in comuna Bilbor, sat Bilbor, nr. 120 judetul Harghita, va
rugdm sd publicati, la data de 26.03.2023, in conformitate cu art. 18 alin (4) din Hotér4rea
Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice,
urmatorul anunt de concurs:

ANUNT

Primdria Comunei Bilbor organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminata a 1 functie contractuala vacantad de executie de:

- muncitor calificat, grad profesional I din cadrul Compartimentului DESERVIRE, timp de
lucru 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Conditiile generale de participare la concurs, previazute de art. 15 din Hotirirea
Guvernului nr, 1336/2022:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste condifiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare:

a) are cetdtenia roméand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdii, contra umanitafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infracfiuni sivérsite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea
de care s-a folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de
sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;



h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infraciuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legil nr,
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevéazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiei
contractuale de executie vacante de muncitor calificat, grad profesional I din cadrul
Compartimentului deservire sunt:

Nivelul studiilor - studii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat;

Cunostinte de operare pe calculator — nivel de baza

Vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului — nu este cazul;

S4 fie apt din punct de vedere medical si psihologic;

Permis de conducere - minim categoria B;

Domiciliul stabil in comuna Bilbor;

Vechime in munca — nu se solicita;

Concursul se va organiza dupa calendarul urmator:

Depunerea dosarelor de concurs —27.04.2023 péna la data de 11.05.2023, ora 15.00 ;

Selecfia dosarelor de concurs - in termen de doud zile lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor;

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs - in termen de o zi lucréitoare de la
expirarea termenului prevazut la punctul anterior;

Depunerea contestatiilor formulate fata de rezultatul obtinut la selectia dosarelor de
inscriere - in termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afisérii rezultatului selectiei
dosarelor;

Solutionarea contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor si
comunicarea rezultatului la contestatii - In termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor;

15.05.2023. ora 09.00 — proba scrisa
Notarea probei scrise $i comunicarea rezultatelor - maxim o zi lucratoare de la finalizarea
probei;

Depunere contestatiilor formulate fata de rezultatul obtinut la proba scrisa - in termen de
cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului probei scrise;

Solutionarea contestafiilor formulate fata de rezultatul probei scrise si comunicarea
rezultatului la contestatii - in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere
a contestatiilor;

Sustinerea probei practice de verificare a abilitdtilor de utilizare a calculatorului —
Cunostinfe necesare in vederea promovarii la proba suplimentard de testare a cunogtintelor
PC Anexa nr. 1 la Anunt

Sustinerea interviului - in termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise;
Notarea interviului $i comunicarea rezultatelor la interviu - in termen de o zi lucratoare de la
finalizarea probei;

Depunerea contestatiilor formulate fatd de rezultatul obtinut la interviu - in termen de cel
mult o zi lucrdtoare de la data afigérii rezultatului interviului;

Solutionarea contestatiilor rezultat interviu si comunicarea rezultatului la contestatii - in
termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

Afisarea rezultatelor finale - maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului
prevazut la punctul anterior.



Conform art. 35 al Hotardrii Guvernului nr. 1336/2002 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidafii vor prezenta
un dosar care va contine urméatoarele documente:

Art. 35 alin. (1)

a) formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 al H.G. nr.
1336/2002;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupé caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia public;

¢) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinfd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd cd nu s-au comis infracfiuni
previzute la art, 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invd{dmant, sinatate sau
protecie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei
persodne;

1) curriculum vitae, model comun curopean.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este prevazut in anexa nr. 3
al H.G. nr. 1336/2002;

(3) Adeverinia care atestd starca de sa@natate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sénétatii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, Tn situafia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atestd starea de sdnitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare Intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificad cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei
de concurs.

(5) Documentul prevdzut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. In acest caz. candidatul declarat admis la selectia
dosarelor s1 care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului prevazut la alin. (1) lit. 1), anterior datei de susfinere a probei scrise si/sau
probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la



concurs preluarea informatiilor direct de la qutoritatea sau institutia publicd competenta cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul previdzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

Concursul se organizeaza la sediul Primdriei comunei Bilbor, comuna Bilbor nr. 120.
Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei Bilbor, comuna Bilbor
nr. 120. (secretariat).

Alte informagii despre conditiile de participare la concurs se pot obtine de la
secretariatul institutiei, nr. telefon: 0266-355004, e-mail: primaria_bilbor@yahoo.com
Bibliografia si tematica concursului:

1. Constitutia Romaniei republicata

2. Ordonanta de urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea
VI, art. 538 — 541, art. 549 - 556, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, art. 39 — 40, art. 50, 51, 52 alin. (1), art. 61,
si art. 248,

4. Legea nr. 307/20006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5 Hotirarea nr. 642 din 29 iunie 2005 pentru aprobarea Criteriilor de clasificare a
unitatilor administrativ-teritoriale, institutiilor publice si operatorilor economici din punct de
vedere al protectiei civile, in funcgie de tipurile de riscuri specifice cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Ordinul nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Bilbor, la 24.04.2023.




Anexa 1l

Nr. 4587/24.04.2023
Testare cunostinte PC Nivel de baza

Cunostinte necesare in vederea promovarii la proba suplimentard de testare a
cunostintelor PC:

I - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (IT)

"Nr. | Tematica ' Cunostinte necesare
Crt.
1] Informatie

[ Hardware in];elegerea termenului hardware.

fntelegerea 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 i
cunoasterea principalelor facilitati oferite de acestea.
Cunoasterea partilor principale ale computer-ului personal:

| unitatea centrala de prelucrare (CPU), hard disk, dispozitive de

| intrare/iesire.

‘ Identificarea porturilor de intrare-iesire uzuale: USB, serial,
paralel, port de refea, 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 ¢a viteza CPU se masoard in MHz si GHz.
fnielegerea diferitelor tipuri de memorii: RAM (random access
memory), ROM (read only memory) si diferena dintre ele.
Cunoasterea unitagilor de masuré 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 cétorva dispozitive principale de introducere a
datelor in computer cum ar fi: mouse, tastatura, trackball, scanner,
touchpad, light pen, joystick, camerd web, camera video,
microfon, etc.

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

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

| screen.

| 2 Software Intelegerea termenului software.

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

Identificarea si cunoasterea catorva aplicafii software, precum:
programe de prelucrare a textelor, programe de calcul tabelar,
baze de date, programe de prezentdri multimedia, programe de
posta
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electronica, programe de navigare pe Internet, programe de editare '|
a imaginilor, jocuri. |
Intelegerea diferentelor dintre sisteme de operare software si
aplicatii software.

Cunoasterea unor optiuni disponibile pentru cresterea
accesibilitatii: aplicatie de recunoastere vocald, aplicafie pentru
recunoasterea caracterelor existente pe ecran (screen reader),
aplicatie pentru

mirirea caracterelor existente pe ecran (screen magnifier),
aplicatic care afiseazd o tastaturd virtuald pe ecran (on-screen
keyboard).

et

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 utilizéri
Intelegerea notiunilor de Intranet si Extranet.

Intelegerea termenilor de download si upload de fisiere.
Intelegerea termenului de ratd de transfer (masuratd biti pe
secundi (bps), kilobiti pe secunda (kbps), megabiti pe secundd
(mbps)).

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

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

Intelegerea catorva caracterisitici ale conexiunii de banda larga:
functionare

Calculatoarele in
activitatea zilnica

| st audio.

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
facilitafi: flexibilitate privind programul de invatare si locatia,
costuri reduse.

Intelegerea termenului de teleworking,

Cunoasterea citeva avantaje ale teleworking-ului: timp redus de
trecere de la o activitate la alta. abilitate mai mare de concentrare
asupra unei activitati, program flexibil, cerinfe reduse din punct de
vedere tehnic pentru o compante.

Intelegerea termenului de posta electronici (e-mail).

inte}legerea termenului de mesajerie instant.

{ntelegerea termenului de Voice over Internet Protocol (VoIP).
Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS).
Inelegerea 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 in care utilizatorii pot publica si partaja
informatii online: web log (blog), podcast, fotografii, fisiere video
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Cunoasterea importantei adoptarii unor masuri de precautic la
utilizarea comunitigilor online: afigarea unui profil privat,
limitarca persoanelor care pot vizualiza informatiile personale
postate, manifestarca prudentei faa de straini.

Intelegerea termenului de ergonomie.

Recunoasterea faptului ¢ iluminarea incéperii este un factor care
influenfeaza sanatatea utilizatorilor de computere. Cunoasterea
faptului cd folosirea luminii artificiale, puterea si directia luminii
sunt factori care trebuie luati in considerare.

Intelegerea faptului c& pozitionarea corectd a computerului,
biroului si scaunului mentin o postura corecta.

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

Intelegerea optiunilor de reciclare a componentelor computerului,
cartuselor de imprimanta i hartiei.

Cunoasterea optiunilor de economisire a energiei: aplicarea
setdrilor pentru inchiderea automata a monitorului la finalul
utilizérii computerului, folosirea optiunii de stand-by, inchiderea
computerului.

wh

8]

Securitate

Tntelegerea faptului ca. 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 regulati, stabilirea unor
parole de lungime adecvata, formate din combinatii de litere si
cifre.

Infelegerea 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 modalititilor de protejare impotriva virusilor i
importanja folosirii unui antivirus actualizat,

Aspecte legale

Intelegerea termenului copyright.

Cunoasterea modalitafilor de recunoastere a unui software
licentiat: verificare ID Produs, inregistrare produs, vizualizare
licentd software.

Intelegerea termenului de licenta.

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

Cunoasterea principalelor drepturi privind protectia datelor in {ara
dumneavoastra.

Cunoasterea principalelor obligatii privind protectia datelor in {ara
dumneavoastra.
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11 - Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

‘_" 1—'|_ Sistemul de operare

| Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator $i—|
0 parola.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.

Inchiderea corectd a computer-ului.

Folosirea functiei “Help” disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de bazé al
computer-ului, de exemplu numele §i 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).

Selarea tastaturii i schimbarea optiunii pentru altd limba.
Instalarea, dezinstalarea unei aplicaii 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, aplicafii, imprimante, cosul
de gunoi.

Selectarea si mutarea pictogramelor.

Crearea si stergerea unui shortcut.

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

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

Comutarea intre diferitele ferestre deschise.

2

Organizarea fisierelor

Infelegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine
ierarhica discurile, folderele, fisierele.

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

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

Intelegerea beneficiilor stocdrii online a figierelor: acces
convenabil, abilitatea de partajare a fisierelor.

Deschiderea unei ferestre care si 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 figiere: fisiere de

| procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de prezentiri,
de tip imagine. audio, video, de arhivare, figiere temporare, figiere
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| execu tabile.

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 bazi in denumirea fisierelor si
directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru o regdsire
si 0 organizare mai ugoare.

Redenumirea ﬁslerelor 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 ciutare pentru a localiza un figier sau un
director/folder.

Cautarea fisierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa
continut

Ciutarea fisierelor dupa continut, data modificérii, data credrii,
marime.

Ciutarea fisierelor dupa tip, dupd prima literd 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-o locafie pe disc.

Cunoasterea termenului de virus si a céilor de transmitere a unui
virus intr-un calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare impotriva virugilor pentru
scanarea discurilor specifice, fisierelor, directoarelor.
Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus
actualizate.

Tipérirea

Schimbarea imprimantei implicite

(default) cu o alta existentd intr-o lista de imprimante instalate.
Instalarea unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text.
Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tipérire cu
ajutorul “print manager” de pe desktop.

Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care s¢ afla in
proces de tiparire.
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I1I - 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, tip program sau numérul
versiunii.

‘ Comutarea intre mai multe documente deschise.

Modilicarea optiunilor/preferiniclor 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).

\ T TFolosirea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. |:

2 | Crearea unui Schimbarea modului de afigare a paginii.
document Introducerea textului.
‘ Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fio, ®,
™

Afisarea/ ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe,
intreruperi de linie, tab.
‘ Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui
' intreg document.
| ‘ Editarea con{inutului prin inserarea unor caractere noi,'cuvinte in
cadrul unui text existent, scrierea peste pentru a inlocul 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 cuvént
' 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 1n 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 gi functiei Tab.
| < ‘ Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stdnga-dreapta
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Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte §i Inapoi intre paginile web vizitate anterior.
Incarcarea paginii de start.

Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizand bara de adrese a
aplicatiel.

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.

| _"»_t Utilizarea
‘ [nternetului

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 cautdri utilizand cuvinte, fraze cheie.

Utilizarea facilitatilor de cautare avansati: dupd fraza exacta,
ciutare prin excluderea numitor cuvinte, dupd daté, dupa format.
Cautarea unei enciclopedii, dictionar.

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

Vizualizarea unei pagini web.

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

5 | Postaelectronica

{ntelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui.

Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
intelegerea termenului de scurt mesaj sctis (SMS).

Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol (V olP)sia
principalelor sale beneficii.

Intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant:
comunicare in timp real, costuri reduse, abilitatea de transfer a
fisierelor.

[ntelegerea conceptului de comunitate online (virtuald).
Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de retea
sociald, forum, chat, jocuri online

Constientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate.
Intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea acfiunilor de
phishing.

Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un
virus prin deschiderea unui mesaj necunoscut, unui figier atasat
gon!;inut intr-un mesaj necunoscut.

Intelegerea termenului de semnaturd digitala.

[ntelegerea 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 figierelor atasate:
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limitari legate de dimensiune si tipul figierelor (de exemplu,
fisiere executabile).

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

6 Utilizarea aplicatiei | Deschiderea (si inchiderea) unei aplicafii de postd electronicd
de posta electronica | Deschiderea si inchiderea unui mesaj.

Crearea unui nou mesaj.
Inserarea unei adrese de e-mailin cAmpurile To, Copy (Cc), Blind
copy (Bcece).
Inserarea unui titlu in cdmpul “Subject”.
Copierea unui text dintr-o altd sursa Intr-un mesaj.
Atasarea figierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.
Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail.
Utilizarea unui instrument de verificare ortograficé. 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 fiier atasat intr-o locagie pe disc.
Vizualizarea i printarea unui mesaj.
Adaugarea sau inlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor,
subiect, data primirii.
Aplicarea setirilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fard
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 (ribbon).
Utilizarea functiei Help.

7 Managementul e- | Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut.

mailurilor

Sortarea mesajelor dupd nume, datd, dimensiune.

Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje.

Mutarea mesajelor intr-un nou director de mesaje.

Stergerea unui mesdj.

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 listd de adrese.

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite.

Crearea unei noi liste de adrese / liste de distribuie.

Bilbor, 1a 24.04.2023.
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(justified). L
Indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie.

Folosirea si setarea tabulatorilor: stanga,dreapta, centru, zecimal.
Cunoagterea 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
simpl4 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 Inaltimii 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.

Imbinare
corespondentd (Mail
Merge)

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

Inserarea cAmpurilor de imbinare intr-un document in vederea
realizarii imbindrii de corespondenta. Imbinarea unei liste de

| distribugie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o

imprimanta disponibila.
Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbindrii de
corespondenta

Pregatirea imprimarii

Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere
(landscape). Schimbarea dimensiunii hértiei.
Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stinga,

| dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi:
inserarea intreruperilor de pagind.

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

Adiugarea unor cAmpurilor in antet si subsol: data, informafii
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
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' | - care se repeta.
‘ ‘ Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.
| ‘ Vizualizarea unui document inaintea printdrii.

Imprimarea unui document la o imprimanta d1spon1b11a utiliznd
‘ ‘ optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar
exemplare.

VII - Informatie si comunicare

1] Internetul B Intel cgerea termenului de Internet.

intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

Definirea si 1n‘;elegerea 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 cdutare.

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS)sia
utilitagii acestuia.

Intelegerea termenului de podceast i a utilitatii acestuia.
Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat:
https, simbolul unui lacét.

Intelegerea termenului de certificat digital.

[ntelegerea termenului de criptare a datelor.

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

Intelegerea faptului ¢4 o aplicatie antivirus actualizata protejeazad
computerul impotriva virusilor.

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

; Cunoasterea faptului ci refelele trebuie protejate prin conturi de
utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea
neintenfionati 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.

2 Utilizarea unui Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web.
| browser web Introducerca unui URL in bara de adrese §i incédrcarea paginii.
| - : L . “ y A
Afigsarea unei pagini de web intr-o fereastrd 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 totala a adreselor din bara de adrese.
. Afigare, blocare pop-up.
| Afisare, blocare cookies.
| ‘ Stergerea fisierelor temporare de Internet.
| Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.




