I. STATUTUL PROBEI

Proba de evaluare a compa#dar digitale are statutul de propractic obligatorie in cadrul
examenului de bacalaureat, pentru elevii de lsetblerele, profilurilesi specializrile.
Suginerea acestei probe este o coiediecesar pentru participarea la probele scrise.

Il. COMPETENTE DE EVALUAT
Sunt propusgapte domenii de competgn

1. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

» Operarea corezia nivel elementar

* Descrierea interfei sistemului de operare

* Descrierea organizii informatiilor pe suport extern

» Dobandirea deprinderilor de lucru cu discuri tagidirectoare, §iere

« Utilizarea unor accesorii ale sistemului de opei&indows

* Aplicarea modalitii de tiparire a unui fgier

* Realizarea unor apligapractice

» Cunoaterea tastaturii ca dispozitiv de introducere ldati in special de editare. Furie
mouse-ului

» Dobandirea deprinderilor de utilizare a tastafiarprocesul de procesare text sau gaafic
» Operarea ergononigi eficienta cu tastatura

* Realizarea unor deprinderi practice de lucrudapi

2. Editoare detexte

* Enumerareai aplicarea opetalor de baz necesare preluani unui text

» Utilizarea opergilor de baz in procesarea textului

* Aplicarea diferitelor modaliti de formatare a textului

* Utilizarea avansata editorului de texte

» Formatarea finala unui document

* Descriereai aplicarea coredta modului de tiprire a unui document

* Descrierea facilittilor de utilizare a pgei electronice, faxuluji prezendrii oferite de editor
* Realizarea unor apligapractice

» Deprinderea redawii corectesi rapide a unor documente

3. Informatie si comunicare

* Definirea naiunilor legate de ,arhitectura” Internetului

* Enumerarea serviciilor oferite n Intergetlescrierea acestora

* Enumerarea componentelor necesare accesuluelaét

* Clasificaresi folosirea modului de adresare n Internet

* Utilizarea posibilitilor de cutare a informgilor

* Aplicarea modalitilor de folosire a serviciului de e-mail

» Descriereai aplicarea msurilor de securitate Tn utilizarea Internetului
» Utilizarea serviciului de conversa

* Utilizarea corect a regulilor de comportare inteaua Internet

* Realizarea unor apligapractice

* Utilizarea opergilor de baz necesare realizi unei pagini HTML

* Folosirea elementelor de lagzentru inserarea in pagia elementelor: text, imagine



* Aplicarea openglor de baz necesare pentru realizarea unei pagini — comeuéare stergere
» Enumerareai aplicarea modalitilor de a realiza o hiper-lagira

* Utilizarea tabelelor intr-o pagir'’WVEB

* Realizarea unor apligapractice

» Transformarea documentelor textwhiite sau a prezefrtlor PPT Tn pagini web

4. Concepte de baza ale Tehnologiel Informatiel (I1T)

* Identificarea componentelor hagidsoft ale unui calculator personal

* Descrierea funteonarii unui calculator personal

* Descrierea performaslor unui computer

* Definirea conceptului de tea de calculatoakg enumerarea avantajelor lucrului naa
* Decsrierea sitgalor in care poate fi utilizat un calculator ntiattatea zilnia

» Argumentarea necesiti securizirii computerelosi a rgelelor

* Descrierea impligdlor utiliz arii calculatorului, din punct de vedere &hstatii

» Descrierea aspectelor de bézgale privind utilizarea soft-ului

5. Editoare de calcul tabelar

* Aplicarea opernglor elementarai a conceptelor de baale aplicaiei Excel
» Utilizarea opiunilor de formatarei gestionare a datelor din foile de calcul
* Utilizarea formulelosi a fundiilor

» Utilizarea corect a opiunilor de tigirire a unei foi de calcul

« Utilizarea unor tehnigii procedee de realizare de graficeiagrame

* Realizarea de import obiecte

* Realizarea unor apligapractice

6. Baze dedate

* Aplicarea opergdilor elementareai a conceptelor de baale aplicaei Access
» Operarea cu baze de date

e Creareai utilizarea formularelor

» Utilizarea informailor dintr-o baz de date

* Creareai utilizarea rapoartelor

* Realizarea unor apligapractice

7. Prezentari

* Aplicarea openglor de baz necesare reaklizi unei prezerri - PowerPoint
* Aplicarea elementelor de kigin procesarea textului

* Utilizarea opergilor de baz necesare pentru realizarea unei prezentopiere, mutare,
stergere

* Aplicarea modalitilor de formatare a unei prezérit

« Utilizarea elementelor grafice in prezentare

» Utilizarea diagramelor

* Inserarea imaginilagi altor obiecte intr-o prezentare

* Realizarea animeei intr-o prezentare

* Realizarea unei prezeanit

* Identificarea modalitilor de a realiza tifirirea prezeririi

* Realizarea unor apligapractice



[ll. CONTINUTURI
Continuturile corespuritoare celogapte domenii de competérsunt:

1. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

« Pornirea/oprirea coredtepornirea calculatorului. Inchiderea unei agligzare nu ispunde.
* Vizualizarea informgilor referitoare la resursele hardwaresoftware ale calculatorului
(versiune sistem de operare, tipul procesorulumorée instalat, etc.)

* Desktop: datai ora, volumul, oguni desktop de afare (de exemplu: epini pentru fundal,
screen saver, diversetami de setare). Utilizarea opnii Print Screen

* Pictograme

* Ferestre: descriere, opgrau ferestre

» Disc logic, director, fiier: identificare, propriéti, vizualizare cotinut

* Operaii cu directoarssi fisiere: creare, copiere, mutagégrgere, gutare, redenumire, sortare
dupa nume, tip, data modificii, realizarea unei copii de sigutérpe dischet, pe CD, sau pe un
alt suport extern, vizualizarea ¢omtului, determinarea dimensiunii, schimbaresaiish sierului
(numai citire, etc).

» Schimbarea discului de lucru curent

» Schimbarea directorului de lucru curent

* Notepad

* Paint

* Calculator

* Imprimanti. Printarea unui document. Vizualizarea stadiuluzare se aflprocesul de tifrire,
restartarea, remarea la un proces de ire.

* Instalarea in sistem a unei imprimante

» Organizarea apli¢glor realizate intr-o structdrde directoare proprie

» Descrierea diverselor tipuri de tastaturi. Setdestaturigi a ogiunilor specifice.

* Fungiile tastelor

* Taste speciale Windows. Deplasarea cursosultlick-uri obtinute cu tastatura

* Tastele de editare

* Tastele fungonale, rol

* Shortcut-uri — combina de taste

* Poztia corpului in timpul lucrului

* Utilizarea corect a mainilor(degetelor) in timpul lucrului (introderd sau edrii)

* Arhivarea fgierelor

* Virusi informatici si antivirusi

2. Editoare detexte

» Lansarea unei aplidade procesare de text

» Deschiderea unui document existent — modificgirealvarea lui

* Crearea unui document nou

« Inchiderea unui document. Salvarea unui docuseiniun alt nume sau alt format (de exemplu
text, rich text format, html, etc)

* Utilizarea ,Ajutor”-ului

« Inchiderea aplidéei de procesare de text

* Initializarea paginii de lucru

* Introducerea inforntalor in text, fungia ,Anulare”



* Selectarea informiglor — caracter, cuvant, paragraf, intregul docame

» Copierea, mutareagtergerea - folosirea comenzilor ,, Copiere”, ,LigirgDecupare”

« Cautareasi Inlocuirea — utilizarea comenzilor 8ire” si ,inlocuire”

» Schimbarea dimensiunil tipului caracterelor

* Folosirea stilului: bold (caractere aldine),ital (caractere cursive) subliniere.

» Marcare vizua (neprintabil) paragraf, text

* Utilizarea culorilor in text

» Alinierea textului in cadrul documentului

 Spaierea randurilor

 Copierea formatului unui text selectat

* Folosireasi setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreaggatru, pe punctul zecimal,
pozitionarea tabulatorilor

* Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

« Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare

* Inserareai formatarea tabelelor intr-un document, ogeta tabele

* Inserareai formatarea graficelagi imaginilor

 Importarea obiectelor, tabelelor, graficelogiefrelor

* Inserarea bordurilor de pagiculoare, dtime, model, etc.)

« Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor existente unucd@ment, numerotarea paginilor
* Antetsi subsol, introducerea datei, autorului, rinatui paginii

* Nota de subsol sau de sféde text

» Corectarea geelilor de ortografiei a celor gramaticale - folosirea fures de corectare
ortografia si gramaticai

* Trecerea in revista documentului — examinare Tnaintea imgrim

* Folosirea opunilor de baz pentru tigrire - fereastra Imprimare

* Tiparirea documentului utilizand una din imprimanteistalate sau intr-unsfer

* Optiunea , Trimite @tre..”

» Optiunea , Scrisorki corespondete”

* Optiunea trimitere la fax

» Optiunea trimitere intr-o prezentare

* Sugestii: Intocmirea unei cereri, realizarea wygiome complexe, realizarea unei pagini
pentru fax, realizarea unui raport, realizarea sogsori oficiale, intocmirea unui referat la o
disciplind studias

» Organizarea apli¢glor realizate intr-o structdrde directoare proprie

* Reguli generale de tehnoredactgrestetica paginii tifirite

* Reguli de redactare a textelor oficiale sau tieradtus

* Utilizarea ,shortcut’-ului pentru funic mai des utilizate ale editorului

3. Informatie si comunicare

* Istoria Internetului

* Protocolul de transmisie TCP/IP
* DHCP intr-o reea locai

* Adresa IP, DNS

» Browser- protocolul http

* hostsi client

* proxi



* WWW (World Wide Web)

* E-mail

* Chat

» Chat, exemplificare pe NETMEETING

* Newsgroup

* FTP

* PORTAL

* e-comerce

* Formulare in Internet

» Baze de date on-line

* Operaii bancare prin Internet

* Tipuri de comunicgi

* Modemul

* Calculatorul

* Browser

* Provider

* Configurarea sistemului de operare pentru stahillegturii cu un provider
» Adresarea de Internet — adrese de pagini

* Adrese de e-mail

* Browsere (elemente generale de intér§autilizarea acestora)

* Motoare de autare

* Programe de pti: Outlook Express, Netscape Messenger, EudorasBsgc.
» Citirea, intocmirea, trimiterea, redit@marea unui mesaj

* Folosirea faciliitii ,atasare fsiere”

* Folosirea agendei de adrese

» Administrarea e-mail-urilor (directoare, filtre)

* Cautarea adreselor de e-mail

» Pachete complete de birdtig secretariat cuprinzand fax/email/telefonie, agedd adress
planificare

* Criptarea transmisiei

» Semiitura digitah

 Apararea impotriva virgilor

* Firewall

* Netmeeting

* Videosi audio conferim

* Telefonie IP

* Utilizarea corect a serviciilor IRC

* Particularisti ale comunicaei chat: smileys, acronime (emoticons)

» Adresarea politicoas..

» Respectarea legisiai privind folosirea facilifitilor oferite de Internet

» Sugestii: dutareasi extragerea unor inforngiapentru una dintre disciplinele studiate folosind
motoarele deautare; utilizarea acestora intr-un referat

* Lansarea editorului HTML

* Interfga editorului

* Inserareai formatarea unui text: corp de lisgmarime, stil, culoare — ainerea culorii —
legatura cu aplicaa Paint (Edit colorsgi cu aplicaia Calculator (Dec-Hex)



* Inserarea unei imagini — modificarea progiti&r imaginii: poztionare, dimensiuni, incadrare
n text

» Formatarea unui fundal sau a unei teme

* Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Eipientru a copia text, imagine
* Realizarea unei laguri pe un text

* Realizarea unei léturi pe o imagine

* Maparea unei imagini

* Inserarea unui tabel

» Formatarea tabelului

» Modalititi de depozitare a paginilor

* Aplicatii practice

4. Concepte de baza ale Tehnologiel Informatiel (I1T)

* Unitatea central(CPU)

« Dispozitive de intrare; mouse, tastatura, trattkbaanner, touchpad, light pens, joysticks,
camera video, microfon, etc.

* Dispozitive de igire; unitati de afgare video, ecran sau monitor , cele mai uzualetimgmte,
plotter, difuzoare, sintetizatoare de voce, etc

* Dispozitive de intrare — ¢&e; modem, touch screen

* Memorii RAM, ROM, unititi de misud. Compararea principalelor tipuri de dispozitive de
stocare a datelor in futie de vite, cost, capacitate, de exemplu hard disk interafext
cartwuri, dischete, disc zip, CDROM, etc.

» Conceptul de sistem de operare; Riilecprincipale ale unui sistem de operare

* Tipuri de software

* Rolul'si functiile componentelor unui calculator personal

* Factori ce influeteaz performaiele unui computer: viteza CPU (uflitde nisui),
dimensiunea memoriei RAM, apligite

* Tipuri de rgele (LAN, MAN, WAN, Internet, Intranet, Extranet);

* Partajare resurse, comurtican retea; World Wide Web

* Drepturi de acces

» Utilizarea aplicéilor in activitati din diferite domenii

* Virusi informatici si antivirusi

» Ergonomia postului de lucru

» Masuri de gnatatesi sigurana in utilizarea calculatorului

* Afectiuni provocate de un mediu de lucru inadecvat

* Legislgia referitoare la drepturile de autor privind predie software

» Aspecte economice ale nerespsctegislatiei (pentru produdtor, pentru utilizator)

5. Editoare de calcul tabelar

» Deschiderea apligiai

» Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul

* Folosirea funtgei ,ajutor”

« Inchiderea aplidgei

* Moduri de vizualizare

» Formatarea documentului: stabilirea dimensiursionarginilor paginii, orientarea acesteia,
adiugare antegi subsol, introducere numere pagietc.



» Formatarea celulelor in conformitate cu tipulediat ce le vor cotine

* Introducerea de inforngaintr-o celuk: numere, text, simboluri

» Formatarea textului: font, dimensiune, stil, @k orientare

* Selectarea unei celule sau a unui grup de cellilcente sau neadiacente, a unei linii, a unui
rand

» Copierea/mutarea conutului unei celule intr-o altceluk a aceleigi foi de calcul sau a altei
foi de calcul active sau intre registre

* Stergerea unei celule sau a unui grup de celulecadia, a unei linii, a unui rand

* Cautarea/inlocuirea cemutului unei celule

* Inserarea de randuri/coloane

» Modificarea dimensiunilor liniilogi coloanelor

* Unirea celulelosi stabilirea tipului de aliniere

» Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentowceluk sau un grup de celule

* Sortarea datelor damnul sau mai multe criterii

* Introducerea unei formule simple intr-o célul

» Formule aritmeticei logice pentru adufri, scaderi, inmutiri si Tmpartiri

» Completarea autontad unei serii de date (autofill)

* Folosirea fungilor: min, max, count, sum, average

* Funaia if

* Folosirea referitei relative, absoldtsau mix a unei celule in formule sau fuic

* Fixarea opunilor pentru tigrire

» Tiparirea unei se@uni a foii de calcul, a unui grup de celule adigeg a foii de calcul active
sau a unui registru de calcul

» Diagramesi grafice realizate cu ajutorul datelor din registie calcul

« Editareasi modificarea unei diagrame sau a unui grafic

» Schimbarea tipului diagramei

» Mutarea/copiereatergerea diagramelor sau a graficelor

* Importul de fgiere imagine, grafice, etc. intr-un registru decahl

» Copierea, mutarea redimensionarea obiectului importat

* Elaborarea unor tabele pentru diferite acitvit

6. Baze dedate

» Deschiderea aplic@i ACCESS

» Deschiderea, modificarea, salvagemchiderea unei baze de date existente
* Folosirea fungei ,ajutor”

« Inchiderea aplicgei

» Moduri de vizualizare

* Proiectarea unei baze de date

* Crearea unei tabele

* Definirea unei chei primare

* Stabilirea unui index

» Modificarea proprieitilor unui camp

* Introducerea de date in tadbel

* Vizualizarea informgilor dintr-o tabeé

* Modificarea datelor intr-o takel

* Adaugarea de inregigit intr-o baz de date



* Stergerea de inregigti intr-o baz de date

* Crearea unui formular simplu

* Introducerea datelor in baza de date folosinohtdare simple
* Formatarea textului

» Schimbarea culorii fondului intr-un formular

 Importul unei imagini saugier text intr-un formular

» Modificarea modului de aranjare a obiectelordmfular

» Conectarea la o bazle date existeat

 Cautarea unei inregigii

* Crearea unei interag simple

* Crearea unei interag multiple

 Salvarea unei interag

* Filtre: adiugare, eliminare

» Adaugarea, eliminarea de campuri intr-o interogare

* Seletia si sortarea datelor dégriterii sau in baza operatorilor logici uzuali
* Crearea unui raport

* Modificarea unui raport

 Crearea, modificarea unui angesubsol

» Gruparea datelor intr-un raport, total-raporbtstal-raport

* Realizarea unei baze de dgitexterogarea ei

7. Prezentari

* Pornirea aplicigei Power Point

» Deschiderea unei prezéntexistente — modificareq salvarea prezeiti

« Inchiderea prezeiii

* Folosirea , Ajutor” — ului

* Crearea unei noi prezént

* Alegerea caracteristicilor pentru diapozitivdsl) — modificarea acestora

* Inserarea unui text

* Inserarea unei imagini

* Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Eipientru a copia text, imagine, diapozitive in
cadrul unei prezeati sau intre mai multe prezéntactive

* Stergerea obiectului selectat

* Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare

* Stergerea unei/unor folii dintr-o prezentare

» Formatarea textului — corp de liestil, marime, culori, centrare, aliniere

* Redimensionareg mutarea casetelor text intr-un diapozitiv

 Setarea grosimii liniei, stilului culorilor unei casete text

* Inserarea obiectelor grafice in prezentare:,lozasete, cercuri

* Modificarea poaziei si aspectului unui obiect grafic - mutareagrime, culoare, umbriri
* Crearea unei diagrame

» Modificarea structurii unei diagrame

* Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar ¢chaet chart, etc.

* Inserarea unei imagini — modificarea progiti&tr imaginii, mutarea ei in alt diapozitiv,
adiugarea de efecte de contur pentru obiect

 Importarea altor obiecte in prezentare: textdioralcul, tabele, diagramesiére grafice



* Adaugarea de efecte de animea

» Schimbarea efectelor de anitiegpreselectate

» Adaugarea de efecte de tratieia diapozitivelor

* Selectarea formatului desiee optim pentru prezentare: overhead, handoupodiéive de 35
mm (35 mm slides), prezentare pe ecran (on sclemm)s
» Schimbarea orieftii diapozitivelor - orizontal, vertical
» Adaugarea diapozitivelor de note pentru prezentator
« Inceperea unui slide-show de la orice folie

* Folosirea instrumentelor de navigare pe ecran

» Ascunderea unui /unor diapozitive

* Tiparirea diapozitivelor in diferite formate



