TEMATICA pentru Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Outlook sau
echivalente — nivel avansat

Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel avansat

Pe langa cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Word sau similar
- nivel mediu”, se adauga urmatoarele cerinte:
Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit pentru salvarea documentelor.
Utilizarea intreruperilor de pagina.
Incadrarea textului in jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte desenate).
Impartirea textului in sectiuni, 1n functie de nevoile specifice. Antet si subsol diferit pe tipuri
de sectiuni.
Impartirea textului in coloane.
Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect, copierea unui obiect grafic in cadrul unui document, redimensionarea,
stergerea unui obiect.
Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink in cadrul unui document.

Aplicatia Microsoft Excel sau similar - nivel avansat

Pe langd cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Excel sau similar
nivel mediu “, se adaugd urmatoarele cerinte:
Inghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes).
Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul, mutarea foilor de calcul intre registre de calcul
diferite.
Generarea formulelor utilizind referinte cétre alte celule i operatori matematici
Folosirea functiilor matematice, a functiilor de data si ord, precum si a celor logice. Sortarea
si filtrarea datelor.
Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama, modificarea tipului
graficului.
Crearea, modificarea unui tabel pivot. Modificarea datelor sursd si actualizarea tabelului
pivot.
Filtrarea, sortarea datelor intr-un tabel pivot.
Utilizarea tabelelor bazate pe una sau doua variabile.
Sortarea datelor pe mai multe coloane simultan.
Crearea unei liste particularizate si efectuarea unei sortari particularizate.
Aplicarea unui filtru automat unei liste.

Aplicatia Microsoft Power Point sau similar - nivel avansat

Pe langa cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte Microsoft Power point sau
similar- nivel mediu”, se adauga urmatoarele cerinte:
Formatarea prezentarilor. Template-uri.
Adaugarea, stergerea de efecte de tranzitie intre diapozitive.
Adaugarea, stergerea de efecte de animatie in cadrul unui diapozitiv. Adaugarea de note in
cadrul diapozitivelor.
Inserarea obiectelor grafice intr-o prezentare. Lucrul cu obiecte grafice.
Realizarea unei prezentari personalizate. Rularea unei prezentari de la primul slide sau de la
slide-ul current.



Inserarea unui album foto. Inserarea fisierelor cu sunet si film.

Aplicatia Microsoft Outlook sau similar - nivel avansat

Pe langa cerintele enumerate la “Tematica testare cunostinte QOutlook sau similar”-
nivel mediu 7, se adaugd urmatoarele cerinte:
Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Constientizarea posibilititii de a primi mesaje nesolicitate. Intelegerea termenului de
phishing. Recunoasterea actiunilor de phishing.
Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea unui
mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semnatura digitald. Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca:
viteza, costuri reduse, flexibilitate in utilizarea conturilor de e-mail din diverse locuri.
Importanta folosirii titlurilor usor de infeles si a verificarii gramaticale a mesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii figierelor atasate: limitari legate de
dimensiunea si tipul fisierelor (de exemplu, fisiere executabile).

Software gestionare active mobilesi imobile, administrare patrimoniu — nivel avansat

Privitor la aceasta aplicatie este necesara cunoasterea existentei unei Componente
pentru evidenta activelor fixe. In cadrul acestei componente trebuie sd se cunoasca un minim
de:

- Operatiuni efectuate in cadrul aplicatiei (ex.: intrarea, iesirea, reactivarea activelor
fixe; transferuri active fixe intre domeniul public si domeniul privat sau intre gestiuni,
preluarea imobilizarilor din situatia existentd; nomenclator pentru stabilirea duratei
normale de functionare etc.).

- Rapoarte generate in cadrul aplicatiei (ex.: Fisa mijlocului fix, Catalogul mijloacelor
fixe pe locuri de folosinta, Lista de inventar, Rulaje intrari/iesiri, Balanta analiticd
imobilizari pe conturi etc.)

- Informatii privitoare la Generarea automatd a numerelor de inventar pentru fiecare
activ fix, Actualizarea automata a stocului de active fixe dupd fiecare operatiune de
intrare/iesire, Generarea automata a notelor contabile aferente operatiunilor etc.

De asemenea, este necesara cunoasterea existentei Componentei pentru evidenta
materialelor si a obiectelor de inventor. In cadrul acestei componente trebuie sa se cunoasca
un minim de :

- Operatiuni efectuate in cadrul aplicatiei (ex.: evidenta pe gestiuni, subdiviziuni ale
clasificatiei bugetare, locuri de folosintd sau persoane, intrari/iesiri, preluare stocuri
initiale).

- Rapoarte generate in cadrul aplicatiei (ex.: Balante analitice pe gestiuni, locuri de
folosinta/persoane, Lista de inventariere generala, Fisa obiectului de inventar etc.).

- Informatii privitoare la Generarea automatda a numerelor de inventar, actualizarea
automatd a stocului de materiale/obiecte de inventar dupd fiecare operatiune de
intrare/iesire; notele contabile aferente intrarilor si iesirilor.



