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Anexanr. 4

Aplicatiile Microsoft Word, Excel, Power Point, Qutlook sau echivalente - nivel mediu

A S

Aplicatia Microsoft Word sau similar - nivel mediu

Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk.Salvarea unui document sub un alt nume.
Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: fisier de tip text, rtf (rich text format), html,
sablon. Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation)

Utilizarea functiei Cautare pentru a gisi un anumit continut.

Utilizarea functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit confinut.

Cunoasgterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei
Tab. Aplicarea de antet si subsol pagina. Spatierea randurilor unui paragraf.

Schimbarea marginilor si orientarii unui document.

Aplicarea unui stil existent unui cuvant. Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Inserarea unui tabel intr-un document. Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect
desenat) intr-un document.

Utilizarea optiunii de Imbinare corespondenta (Mail Merge).

| Vizualizarea unui document inaintea printdrii. Imprimarea unui document la o imprimanta
[ disponibild, utilizdnd optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar de
‘El exemplare.
|

Aplicatia Microsoft Excel sau similar — nivel mediu

Salvarea unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul
i sub alt tip: text, HTML, sablon (template), altd versiune, extensii speciale.

i Utilizarea functiei Cautare pentru a gisi un anumit continut.Utilizarea functiei Inlocuire pentru
a schimba un anumit continut.

| Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabetica sau invers alfabeticd. Copierea
i confinutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul
| diferite.

Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama. Selectarea unui grafic.
, Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui grafic. Modificarea
: marginilor si orientdrii foii de calcul.

E Adaugarea, modificarea, gtergerea textului din Antet si Subsol.

Introducerea si stergerea in antet sau subsol a cimpurilor: numar de pagini, data, ora, numele
foii de calcul, numele registrului de calcul. Modificarea foii de calcul astfel incat intreg
confinutul acestela sa incapd pe o singurd pagina sau pe un anumit numdr de pagini.
Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol.
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Examinarea unei foi de calcul naintea imprimarii.
Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a intregului registru de calcul, numarul de
copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.

Aplicatia Power Point sau similar - nivel mediu

Crearea unei noi prezentari (utilizind formatul predefinit). Salvarea unei prezentdri intr-o
locatie pe hard disk. Salvarea prezentdrii sub un alt nume.

Folosirea diferitelor moduri de vizualizare. Modificarea formatului unui diapozitiv. Aplicarea
unui format predefinitit (sablon) asupra unei prezentari. Schimbarea culorii fundalului pentru
un diapozitiv sau toate diapozitivele.

Inserarea unei poze, imagini, obiecte desenate, in Master Slide. Inserarea unui obiect grafic
intr-un diapozitiv. Selectarea unui obiect grafic.

Copierea, mutarea obiectelor grafice, a diagramelor in cadrul unei prezentdri sau intre
prezentari diferite. Redimensionarea, stergerea obiectelor.

Imprimarea intregii prezentari, anumitor diapozitive, stabilirea numarului de copii ale
imprimarii prezentarii.

Aplicatia Outlook sau similar - nivel mediu

Cautarea unui mesaj dupa expeditor, subiect, sau continut. Sortarea mesajelor dupa nume,
data, dimensiune. Crearea, stergerea unui nou director pentru mesaje. Mutarea mesajelor intr-
un nou director de mesaje. Stergerea unui mesaj. Recuperarea unui mesaj sters. Golirea
recipientului de mesaje sterse.

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o listd de adrese. Stergerea unei adrese de mail dintr-o
listd de adrese. :

Actualizarea listei de adrese din mesajele primite. Crearea unei noi liste de adrese / liste de
distributie

Deschiderea si salvarea unui figier atasat intr-o locatie pe disc.

Vizualizarea si printarea unui mesaj. Adaugarea sau inldturarea detaliilor mesajelor ca:
expeditor, subiect, data primirii.

Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial. Marcarea unui
mesaj. Inliturarea marcajului unui mesaj.
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