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Tema 1 - Concepte de baza ale tehnologiei informatiei

Sistemul de operare este ansamblul de programe care gestioneaza resursele hardware
si software ale calculatorului. Sistemul de operare este cel care permite si controleaza
accesul utilizatorului la resursele (componentele) hardware. Prin componentele sale
specializate, sistemul de operare controleazd echipamentele periferice, ofera mijlocul
(instrumentul) de comunicare cu utilizatorul si lanseaza in executie programe. Intr-un sens
larg, se spune ca sistemul de operare este ,interfata” dintre utilizator si hardware-ul
calculatorului.

Sistemele de operare pot fi rezidente in memorie (se afld permanent in memoria
internd) sau incarcate dintr-o memorie externa (discul, memoria USB). Una dintre
componentele software ale unui calculator este chiar mijlocul (instrumentul) prin care
utilizatorul comunica cu sistemul de operare. Aceastda componentad se numeste interfata cu
utilizatorul, ea este punctul de contact dintre utilizator si sistemul de operare unde are loc
comunicarea dintre utilizator si sistemul de operare. Comunicarea se face prin comenzi.

Ecranul este echipamentul de iesire unde sunt afisate obiecte, reprezentand texte,
desene, figuri sau simboluri. Obiectele prezinta actiunile (operatiile) care se pot executa la
un moment dat.

Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face
dupa urmatoarea regula: orice apasare a butoanelor mouse-ului sau a tastelor este un
eveniment. Odata aparut, evenimentul trebuie tratat (rezolvat). Efectul rezolvarii trebuie
imediat semnalat utilizatorului prin modificarea imaginii de pe ecran.

Pentru inceput, imediat dupd pornirea calculatorului, facem cunostintd cu ecranul
desktop sau spatiul de lucru, prima componenta a interfetei grafice. Componenta principala
a ecranului desktop este butonul Start.

Apasarea butonului Start (adica apasarea butonului stang al mouse-ului peste butonul
start) aduce cu sine deschiderea meniului cu acelasi nume.

Calculatoarele sunt importante si utile prin aplicatiile (programele) pe care le ruleaza.
In cazul sistemelor de operare din familia Windows, programele (aplicatiile) lansate in
executie au forma unei ferestre (win- dow in limba engleza). Fereastra este locul prin care
noi, utilizatorii, vedem informatiile si facem modificari asupra lor.

Cand nu mai vreti si folositi o aplicatie trebuie sa o inchideti. Inchiderea aplicatiei se
face prin inchiderea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand
butonul aflat in coltul din dreapta sus al ferestrei. De fapt va trebui sa apasati butonul stang
al mouse-ului dupa ce ati pozitionat varful aratator al mouse-ului peste butonul de inchidere.
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Tema 2 — Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Dupa cum stim, un sistem de calcul (calculator) este format din 2 partti distincte :
sistemul de operare si aplicatiile instalate (partea software) si procesorul, memoria,
impreuna cu perifericele (partea hardware). Pe langa celelalte considerente de baza, se va
tine seama si de urmatoarele particularitati:

e Proprietétile sistemului de calcul
e Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului

Interfata cu utilizatorul

Cautarea si1 organizarea informatiei
Cautari

Organizarea dosarelor si a fisierelor
Sisteme de fisiere

Crearea dosarelor si a fisierelor

Optiuni de afisare a continutului dosarului

Operatii cu dosare si fisiere

Copierea si mutarea fisierelor

Selectarea obiectelor : individual si in grup

Copierea fisierelor si a dosarelor

Mutarea dosarelor si a fisierelor

Stergerea dosarelor si a fisierelor

Restaurarea dosarelor si a fisierlor sterse

Schimbarea numelor fisierelor si a dosarelor
Comprimarea si arhivarea fisierelor

Cautarea rapida a dosarelor si fisierelor

Inscriptionarea CD-urilor si a DVD-urilor

Tiparirea si scanarea documentelor

Configurarea mediului de operare: programul Panoul de control (Control Panel)
Securitate si protectie dinamica

Paravanul de protectie Windows sau Windows Firewall
Windows Update sau actualizari Windows

Programe antivirus

Instalarea si dezinstalarea programelor

Program Operational Capital Uman I NTER
Titlul Proiectului: Angajati Competitivi prin Formare Continua

Cod MySMIS: 135262

LOG



* X %
* *
* *

* *
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

Tema 3 — Editoare de texte

Microsoft Word (procesor de texte) - ofera posibilitatea de a crea, edita, formata,

salva si deschide documente text: documentele create pot include text si tabele, grafica,
diagrame etc.. in mod prestabilit fisierele Word sunt salvate cu extensia docx.
Documentele pot fi salvate si in alte formate (ex. pdf). Pe langa celelalte considerente de
baza, se va tine seama si de urmatoarele particularitati:

Primii pasi in procesarea textelor

Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

Folosirea functiei “ Ajutor”

Deschiderea unuia sau mai multor documente

Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)
Salvarea unui document intr-0 locatie pe disc

Salvarea unui document sub alt nume

Comutarea intre mai multe documente deschise

inchiderea unui document

Ajustarea setarilor de baza

Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document (panoramare)
Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

Operatii de baza in documente

Introducerea informatiilor in documente

Introducerea textului in documente

Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Selectarea informatiilor

Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului
Editarea informatiilor

Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

Copierea, mutarea sau stergerea unui text

Cauta si inlocuieste

Folosirea comenzii de cautare a unui fragment de textintr-un document
Inlocuirea unui cuvant sau a unei fraze
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Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)
Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)
Modificarea textului in majuscule, minuscule

Folosirea diferitelor culori in text

Copierea formatului de la un text la un alt text

Alinierea textului: la stanga, centru, dreapta, stinga-dreapta (Justified)
Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, la dreapta

Spatierea randurilor unui paragraf

Aplicarea spatierii Tnainte si dupa paragraf

Introducerea si stergerea marcatorilor si a numerotarilor pentru o lista simpla
Formatarea paginilor

Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii s1 marginilor

Inserarea, stergerea unui marcaj intrerupere-pagina (page break)
Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora

Obiecte

Crearea unui tabel standard

Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel
Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Modificarea latimii coloanei si inaltimii rdndului unui tabel
Modificarea chenarului

Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

Grafica in documente text

Introducerea graficii intr-un document

Selectarea graficii dintr-un document

Stergerea graficii

Editarea graficii dintr-un document

Pregétirea imprimarii

Pregatiri preliminare

Examinarea documentului Tnaintea imprimarii

Imprimarea

Program Operational Capital Uman I NTER
Titlul Proiectului: Angajati Competitivi prin Formare Continua

Cod MySMIS: 135262

LOG



* X %
* *
* *

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 5 %

Tema 4 — Editoare de calcul tabelar

Aplicatiile de calcul tabelar servesc la organizarea si procesarea informatiilor, in
special a ace—lora de tip numeric. Un document Excel poate avea o multitudine de utilitati,
de la simple calcule aritmetice pana la evidente de tip contabil si financiar. Pe langa
celelalte considerente de baza, se va tine seama si de urmatoarele particularitati:

e Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Excel
Generalitati; proiectarea si crearea documentelor
Deschiderea aplicatiei
Crearea unui document nou
Functia "Ajutor”

Gestionarea datelor din foile de calcul
Introducerea si modificarea informatiilor
Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul
Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul
Redimensionarea randurilor / coloanelor
Redenumirea foii de calcul

Formatarea celulelor

imbinarea celulelor

Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul
Formatarea conditionala

Copierea informatiilor

Cautarea / inlocuirea continutului unei celule
Introducerea unei formule - expresie de calcul
Utilizarea functiilor Microsoft Excel

Functii matematice

Functii statistice

Functia logica IF

Referinte absolute, mixte si relative

Prelucrari de tip baze de date

Sortarea

Filtrarea automata a datelor

Realizarea unei diagrame

Editarea diagramei

Vizualizarea si formatarea documentului

Moduri specifice de vizualizare a documentului
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Tema 5 — Internet si E-mail

e Internetul

Internetul este o retea globala formata prin interconectarea mai multor calculatoare ,
ce faciliteaza comunicarea intre utilizatori prin transferul de date de pe un calculator pe
altul .

O retea este formata dintr-un grup de calculatoare care utilizeaza in comun
echipamente , date si aplicatii , adica resurse hardware si software .

Resurse hardware = dispozitive fizice (calculatoare , imprimante , etc) :

Resurse software = se refera la informatii de tip logic (foldere , fisiere , aplicatii.

In cazul unei retele , deci si in cadrul retelei Internet , calculatoarele pot avea rol de
“client" sau "server" .

Client = echipamentul de calcul din retea care beneficiaza de serviciile , datele si
resursele oferite de server

Server = echipament de calcul dintr-o retea care ofera spre utilizare date , servicii si
dispozitive hardware

Resursele Internet sunt formate din date , servicii sau dispozitive hardware puse la
dispozitia utilizatorilor internet prin intermediul serverelor Internet .

Comunicarea calculatoarelor intr-o retea este posibila prin utilizarea unui limbaj
comun de transmitere a datelor , limbaj ce poarta numele de protocol .

Protocolul folosit in reteaua Internet se numeste "TCP / IP" .

e E-mail
E-mail-ul este transmiterea sau primirea de mesaje, de obicei prin internet. Cuvantul
provine din engleza de la electronic mail, adica posta electronica. O adresa de e-mail are
forma : [utilizator]@[domeniu], unde [domeniul] este domeniul site-ului ce ofera serviciul
de e-mail.
E-mailurile sunt compuse din douad parti:
- antetul (header), care include informatii precum destinatar, subiect, etc.
- corpul (body), textul mesajului propriu-zis.
Antetul contine cel putin patru cdmpuri:
- expeditor (From) — adresa de e-mail a expeditorului mesajului
- destinatar (To) — adresa de e-mail a destinatarului (sau adresele destinatarilor,
daca sunt mai multi)
- subiectul (Subject) — un rezumat al mesajului
- data (Date) — data si ora locala a trimiterii mesajului.
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