PROGRAMA MODUL UTILIZAREA COMPUTERULUI

Utilizarea computerului

Acest modul stabileste conceptele esentiale si competentele referitoare la utilizarea
dispozitivelor, crearea si organizarea fisierelor, retele si securitatea datelor.

Obiectivele Modulului

Candidatii vor fi capabili sa:

Inteleaga conceptele cheie cu privire la IT, computere, dispozitive si software.

Porneasca si sa inchida un computer.

Opereze eficient intr-un mediu desktop utilizand pictograme si ferestre.

Utilizeze principalele facilitati ale sistemului de operare, incluzand ajustarea principalelor

setari.

¢ Creeze un document simplu si sa il tipareasca.

e Cunoasca principalele concepte legate de managementul figierelor si sa stie sa organizeze
n mod eficient directoarele si fisierele.

o Utilizeze aplicatii software utilitare pentru arhivarea si dezarhivarea fiserelor de dimensiuni
mari.

o Inteleaga conceptele legate de retele si optiuni de conectare si sa se poata conecta la o
retea.

o Inteleaga importanta protejarii datelor personale si a dispozitivelor impotriva virusilor si
importanta efectuarii unui backup al datelor.

o Inteleaga problemele legate de ecologie, accesibilitate si sanatate asociate utilizarii unui

computer.
CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA
1 Computere si 11T 1.1.1 intelegerea termenului de
dispozitive Tehnologia Informatiei (IT).

1.1.2 Identificarea diferitelor tipuri de
servicii IT: Internet, tehnologii
mobile, aplicatii de birou.

1.2 Hardware 121 intelegerea termenului
hardware. Identificarea
principalelor tipuri de
computere: desktop, laptop,
tableta. Identificarea
principalelor tipuri de
dispozitive: smartphone, media
player, camera digitala.

1.2.2 Definirea termenilor procesor,
RAM, stocare. Intelegerea
impactului lor asupra
performantelor computerului.
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Identificarea principalelor
dispozitive de intrare-iesire:
imprimanta, monitor, scanner,
tastatura, mouse/trackpad,
camera web, boxe, microfon,
statie de andocare (docking
station).

1.2.4 Identificarea porturilor uzuale
de intrare-iesire: USB, HDMI.

1.3 Software si licenfe 1.3.1 Definirea termenului de
software si diferentierea
principalelor tipuri de
software: sistem de operare,
aplicatii. Cunoasterea faptului
ca aplicatiile software pot fi
instalate local sau disponibile
online.

1.3.2 Definirea termenului de sistem
de operare si cunoasterea
catorva tipuri de sisteme de
operare.

1.3.3 Identificarea catorva tipuri de
aplicatii software: aplicatii
pentru cresterea productivitatii
la locul de munca, comunicare,
retele de socializare, media,
proiectare, tehnologii mobile.

134 Definirea termenului de licenta.
Cunoasterea faptului ca
aplicatiile software trebuie
licentiate Tnaintea utilizarii.

1.35 Cunoasterea principalelor tipuri
de licente software: proprietar,
open source, trial version,
shareware, freeware.

1.4 Pornire, Inchidere 141 Pornirea computerului si
calculator logarea folosind un nume de
utilizator si o parola.

1.4.2 Delogarea, inchiderea,
repornirea corecta a
computerului.

2 Desktop, 2.1 Desktop si pictograme 211 Cunoasterea scopului desktop-
Pictograme, Setari ului si taskbar-ului.



CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

Recunoasterea pictogramelor
de baza reprezentand fisiere,
directoare/foldere, aplicatii,
imprimante, shortcut, cos de
gunoi.

2.1.3 Selectarea si mutarea
pictogramelor.

214 Crearea, redenumirea, mutarea
si stergerea unui shortcut.

2.2 Lucrul cu ferestre 2.2.1 Identificarea diferitelor parti ale
unei ferestre: bara de titlu, bara
de meniu, bara de instrumente,
ribbon, bara de stare, bara de
derulare.

222 Deschiderea, extinderea si
restrangerea directoarelor,
restaurarea, maxim izarea,
redimensionarea, mutarea,
nchiderea unei ferestre.

2.2.3 Comutarea intre diferitele
ferestre deschise.

2.3 Instrumente si setri 23.1 Folosirea functiei Help.

2.3.2 Vizualizarea informatiilor
referitoare la sistemul de baza
al computer-ului: numele si
versiunea sistemului de
operare, memoria RAM.

2.3.3 Schimbarea configuratiei
desktop-ului: data si ora, volum,
culoare de fundal, rezolutie.

234 Setarea tastaturii si schimbarea
optiunii pentru alta limba.

235 Inchiderea unei aplicatii care nu
raspunde.

2.3.6 Instalarea, dezinstalarea unei
aplicatii.

2.3.7 Conectarea unui dispozitiv

(stick memorie, camera digitala,
media player) la computer.
Deconectarea corecta a unui
dispozitiv de la computer.

2.3.8 Capturarea intregului ecran sau
doar a ferestrei active.
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3 Tiparirea 3.1 Lucrul cu text Deschiderea, inchiderea unei
aplicatii de procesare de text.
Deschiderea, inchiderea unui

document.

3.1.2 Introducerea textului Tntr-un
document.

3.1.3 Copierea, mutarea textului in

cadrul aceluiasi document sau
intre documente diferite. Lipirea
unei capturi de ecran intr-un
document.

3.1.4 Salvarea unui document cu un
anumit nume.

3.2 Imprimarea 3.2.1 Instalarea, dezinstalarea unei
imprimante. Tiparirea unei
pagini de test.

3.2.2 Stabilirea unei imprimante ca
implicita (default).

3.2.3 Tiparirea unui document dintr-o
aplicatie de procesare de text.

3.24 Vizualizarea, oprirea,
repornirea, anularea im primarii
unui document.

4 Organizarea 4.1 Notiuni de bazéa despre 41.1 intelegerea modului in care un
fisierelor fisiere si directoare sistem de operare organizeaza
discurile, directoarele si fisierele
ntr-o structura ierarhica. Navi-
garea printre discuri, directoare,
subdirectoare, fisiere.

4.1.2 Afisarea proprietatilor unui
fisier/director: nume,
dimensiune, locatie.

4.1.3 Modificarea modului de
vizualizare a fisierelor si
directoarelor: tiles, icons, list,
details.

4.1.4 Recunoasterea celor mai
utilizate tipuri de fisiere:
procesare de text, calcul
tabelar, prezentari, documente
n format portabil (pdf), imagini,
audio, video, arhive, fisiere
executabile.
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Deschiderea unui fisier,
director.

4.1.6 Cunoasterea regulilor de buna
practica in denumirea fisierelor
si directoarelor: stabilirea
numelor sugestive pentru fisiere
si directoare in vederea cautarii
si organizarii lor eficiente.

4.1.7 Crearea unui director.

4.1.8 Redenumirea unui fisier,
director.

4.1.9 Gasirea unui fisier pe baza

proprietatilor sale: numele
partial sau integral, continut,
data modificarii.

4.1.10 Vizualizarea listei cu fisierele
folosite cel mai recent.

4.2 Organizarea fisierelor gi 421 Selectarea unui fisier, director
directoarelor individual sau parte a unui
grup adiacent, ne-adiacent de
fisiere, directoare.

4.2.2 Sortarea fisierelor in ordine
ascendenta/descendenta dupa
nume, dimensiune, tip, data
modificarii.

4.2.3 Copierea, mutarea fisierelor,
directoarelor ntre directoare
sau intre discuri.

4.2.4 Stergerea fisierelor si
directoarelor prin trim iterea
lor la cosul de gunoi si apoi
restaurarea lor in locatia
originala.

4.2.5 Golirea cosului de gunoi
(recycle bin).

4.3 Stocare si arhivare 4.3.1 Identificarea principalelor tipuri
de stocare: hard disk intern,
hard disk extern, disc de retea,
CD, DVD, Blu-ray, stick de
memorie, card de memorie,
stocare fisiere online.

4.3.2 Cunoasterea unitatilor de
masura folosite pentru
memorie: KB, MB, GB, TB.
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Vizualizarea spatiului disponibil pe
un dispozitiv de stocare.

434 Intelegerea scopului arhivarii
unui fisier, director.

435 Arhivarea fisierelor,
directoarelor.

4.3.6 Extragerea fisierelor,
directoarelor arhivate, intr-
o locatie pe disc.

511 Definirea termenului de retea.
Cunoasterea scopului unei
retele: partajarea Si accesarea
n siguranta a datelor si

dispozitivelor.
512 Definirea termenului Internet.
5 Retele 5.1 Concepte de baza despre Identificarea principalelor
retele utilizari: World Wide Web

(WWW), VoIP, e-mail, IM.

5.1.3 Definirea termenilor intranet,
virtual private network (VPN)
si identificarea utilizatorilor
principali.

514 Intelegerea termenului de rata de
transfer si a unitatii ei de masura:
biti pe secunda (bps), kilobiti pe
secunda (kbps), megabiti pe
secunda (mbps), gigabiti pe
secunda (gbps).

5.15 intelegerea termenilor de
download si upload de fisiere.

5.2 Accesarea unei refele 5.2.1 Cunoasterea diverselor optiuni
de conectare la o retea: linie
telefonica, telefon mobil, cablu,
wi-fi, wi-max, satelit.

5.2.2 Definirea termenului Internet
Service Provider (ISP).
Cunoasterea factorilor decisivi in
alegerea unui abonament de
Internet: viteza de upload si
download, spatiu, cost.

523 Recunoasterea starii unei retele
wireless: protejatéd/securizata,
deschisa.

524 Conectarea la o retea wireless.
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6 Securitate si 6.1 Protejarea datelor si Cunoasterea politicilor de
sanatate dispozitivelor parolare adecvate: stabilirea
unor parole de lungime
adecvata, formate din
combinatii de litere si cifre,
nedistribuirea parolelor,
schimbarea lor regulata.

6.1.2 Definirea termenului firewall si
intelegerea principalului sau
scop.

6.1.3 intelegerea importantei

efectudrii periodice de backup al
datelor, intr-o locatie externa.

6.1.4 Recunoasterea importantei
actualizarii periodice a
aplicatiilor software (antivirus,
aplicatii, sistem de operare).

6.2 Malware 6.2.1 intelegerea termenului de
malware. Identificarea
principalelor tipuri de malware:
virus, vierme, troian, spyware.

6.2.2 Cunoasterea modurilor de
patrundere a unui virus in
calculator.

6.2.3 Utilizarea unei aplicatii anti-

virus pentru scanarea
computerului.

6.3 Sanatate si ecologie 6.3.1 Recunoasterea modurilor de
asigurare a sanatatii Tn timpul
lucrului pe calculator: pauze
frecvente, postura corecta,
iluminare corespunzatoare.

6.3.2 Recunoasterea optiunilor de
economisire a energiei:
inchiderea computerului,
ajustarea modului de oprire
automata, ajustarea luminii de
fundal, folosirea optiunii de
stand-by.

6.3.3 Intelegerea optiunilor de
reciclare a com puterelor,
dispozitivelor, bateriilor,
cartuselor de imprimanté sau
hartiei.
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Cunoasterea aplicatiilor si
op’;lunllor disponibile pentru
cresterea accesibilitatii:
recunoastere vocala,
recunoasterea caracterelor
existente pe ecran (screen
reader), marirea caracterelor
existente pe ecran (screen
magnifier), tastatura virtuala pe
ecran (on-screen keyboard),
marirea contrastului (high
contrast).



