Continuturi competente operare informatice,
proba de selectie pentru proiectul Erasmus,
clasele a IX-a si a X-a

Nr.
crt.

Capitol

Continuturi

Comunicarea prin Internet

Motoare de cautare

Programe de posta: Outlook Express,
Netscape Messenger

Citirea, Tntocmirea, trimiterea,
redirectionarea unui mesaj

Folosirea facilitatii ,,atasare fisiere”
Folosirea agendei de adrese
Administrarea e-mail-urilor (directoare,
filtre)

Cautarea adreselor de e-mail

Apdrarea Tmpotriva virusilor

Firewall

Adresarea politicoasa

Respectarea legislatiei privind folosirea
facilitatilor oferite de internet

Sugestii: cautarea si extragerea unor
informatii pentru una dintre disciplinele
studiate folosind motoarele de cautare;
utilizarea acestora intr-un referat

Realizarea unei prezentiri -
PowerPoint

Realizarea, deschiderea, modificarea si
inchiderea unei prezentari; folosirea ,,Ajutor-
ului”.

Stabilirea caracteristicilor pentru diapozitiv si
modificarea acestora; inserarea unui text si a
unei imagini;

Folosirea instrumentelor de copiere, mutare,
lipire, stergere a unui text sau a unei imagini;
Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare
si stergerea unei/unor folii.

Formatarea textului si a casetelor text.
Inserarea si modificarea obiectelor grafice
intr-o prezentare.

e Crearea si modificarea unei diagrame;
e Inserarea si formatarea unei imagini sau a

altor obiecte;

e Adaugarea de efecte de animatie si de efecte

de tranzitie la un diapozitiv.

e Realizarea unei prezentari privind




anotimpurile utilizand toate formatarile
studiate.

Procesorul de text Microsoft Word

Cautarea si inlocuirea — utilizarea comenzilor
,,Gasire” si ,Inlocuire”

Schimbarea dimensiunii §i tipului
caracterelor

Folosirea stilului: bold (caractere aldine),
italice (caractere cursive) si subliniere.
Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text
Utilizarea culorilor Tn text

Alinierea textului in cadrul documentului
Spatierea randurilor

Copierea formatului unui text selectat
Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere
stanga, dreapta, centru, pe punctul zecimal,
pozitionarea tabulatorilor

Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor
existente unui document, numerotarea
paginilor

Antet si subsol, introducerea datei, autorului,
numarului paginii

Nota de subsol sau de sfarsit de text
Trecerea in revista a documentului —
examinare Tnaintea imprimarii

Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire —
fereastra Imprimare

Tiparirea documentului utilizand una dintre
imprimantele instalate sau intr-un fisier
Sugestii: intocmirea unei cereri, realizarea
unei diplome complexe, realizarea unei
pagini pentru fax, realizarea unui raport,
realizarea unei scrisori oficiale, intocmirea
unui referat la o disciplind studiata
Organizarea aplicatiilor realizate intr-0
structura de directoare proprie




