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Aceasta reprezinta programa pentru modulul EqualSkills. Ea descrie, prin rezultatele
invatarii, cunostintele si competentele pe care un candidat ar trebui sa aiba. Programa
prezinta baza pentru caietul de curs EqualSkills.

Obiectivele modulului

Modulul EqualSkills solicita candidatului sa demonstreze cunostinte de baza in utilizarea
computerului si sa posede aptitudini necesare pentru finalizarea unor sarcini elementare.

Candidatul va trebui sa stie sa:

Identifice diferite tipuri de computere si componentele lor principale, sa se poata
loga la un computer si sa inteleaga functiile principale ale unui mouse si ale unei
tastaturi.

Tnteleagé si sa utilizeze pictogramele comune de pe spatiul de lucru (dekstop) si
bara de aplicatii (taskbar) si sa& poata inchide un computer.

Identifice partile principale ale unei ferestre, sa lucreze cu ferestre si sa identifice
principalele tipuri de dispozitive de stocare si aplicatii software.

Creeze, formateze, salveze si sa tipareasca un document.
Identifice fisierele si directoarele si sa recunoasca principalele tipuri de figiere.

inteleagad termenii de Internet si World Wide Web si sa cunoascad importanta
evaluarii informatiei in cadrul World Wide Web.

Utilizeze un browser Web si un motor de cautare, sa fie capabil s& completeze si sa
trimitd un formular online si sa inteleaga conceptul de comunitate virtuala online.

Inteleaga structura unei adrese de email, s& fie capabil sa creeze, sa trimita si s
primeasca un email, sa inteleaga riscurile de securitate asociate.

CATEGORIE REF. TEMATICA

1. Notiuni de baza 11 Enumerarea si compararea diferitelor tipuri de computere:
despre computer personal computer, laptop, computere all in one, media player,
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smart phone, tableta.

1.2 Identificarea diferitelor componente: unitatea centrala, monitor,
mouse, tastatura.

1.3 Pornirea computerului si logarea Tn siguranta utilizand un nume
de utilizator si o parola.

14 Intelegerea functiilor unui mouse: selectarea si mutarea
obiectelor, trimiterea de comenzi catre computer.

15 Intelegerea modului de functionare a unui mouse: click, dublu-
click, mutare prin click si tragere (click and drag).

1.6 Iintelegerea formelor cursorului unui mouse: click pentru
introducerea textului, punctare, computerul lucreaza, hyperlink.

1.7 Utilizarea optiunii click si trage (click and drag) pentru mutarea
obiectelor selectate pe ecran.
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CATEGORIE - TEMATICA

intelegerea faptului c& tastatura este un dispozitiv de
introducere a datelor si de efectuare a comenzilor catre

computer.

1.9 intelegerea si utilizarea tastelor de pe tastatura, precum: litere
si numere, tastele enter, backspace, shift, spatiu, caps lock,
delete.

2. Desktop 2.1 Intelegerea termenului de desktop (ecran de lucru).
2.2 Iintelegerea termenului de iconitd (pictograma). Recunoasterea

si intelegerea principalelor tipuri de pictograme: documente,
computer, retele, cos de reciclare, browser web.

2.3 Intelegerea termenului de bard de aplicatii (taskbar) si a
principalelor sale functionalitati: butonul Start pentru pornirea
unei aplicatii, abilitatea de a comuta intre ferestre deschise,
indicator de limba.

2.4 Selectarea, activarea pictogramelor de baza.
2.5 Inchiderea corecta a computerului.
3. Ferestre 3.1 Identificarea partilor unei ferestre, precum: bara de titlu, bara

de derulare, bara de stare, bara de meniu, panglica (ribbon),
bara de instrumente.

3.2 Restrdngerea, extinderea, redimensionarea, mutarea si
inchiderea unei ferestre.
3.3 Derularea in sus si in jos a unei ferestre.
3.4 Comutarea intre ferestre deschise.
3.5 Cunoasterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: hard
disc intern, memorie USB, DVD, stocare online a fisierelor.
3.6 Tnt,elegerea functiei diferitelor tipuri de aplicatii: procesare text,
calcul tabelar, baze de date, prezentari.
4. Crearea 4.1 Deschiderea unei aplicatii de procesare de text.
documentelor
4.2 Modificarea formatarii textului: tip si dimensiune font.
4.3 Formatarea textului: ingrosat (bold), aplecat (italic), subliniat
(underline).
4.4 Copierea si mutarea textului in cadrul unui document.
4.5 Tiprirea unui document la o imprimanta disponibila utilizadnd

optiuni legate de: tiparire intreg documentul, tiparire anumite
pagini, stabilire numar exemplare.

4.6 Salvarea unui document.
5. Lucrul cu figiere 51 Intelegerea termenilor de fisier si folder.
5.2 Cunoasterea locatiei Tn care sunt stocate Th mod normal

fisierele si aplicatiile.

5.3 Recunoasterea tipurilor comune de fisiere si a pictogramelor
asociate, precum: doc, .xls, .mdb, .jpg, .mp3.

5.4 Deschiderea fisierelor si directoarelor cu dublu click.
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CATEGORIE - TEMATICA

Inchiderea unui fisier.

6. Internet 6.1 intelegerea faptului ca Internetul reprezinta o retea globala de
retele si ofera servicii precum Word Wide Web (WWW) si
email.

6.2 Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW).

6.3 Identificarea resurselor disponibile pe World Wide Web
(WWW).

6.4 int,elegerea importantei evaluarii informatiei in cadrul World
Wide Web (WWW).

6.5 in’;elegerea faptului ca un Internet Service Provider (ISP)
furnizeaza servicii de acces la Internet.

7. Navigarea pe 7.1 Tn’;elegerea termenului de browser Web.

Internet

7.2 Recunoasterea faptului cad pagina implicita de deschidere a
unui browser Web este denumita pagina de Start (Home
Page).

7.3 intelegerea termenilor de Uniform Resource Locator (URL),
hyperlink.

7.4 Intelegerea termenilor de pagini favorite (favorites) / semne de
carte (bookmarks).

7.5 intelegerea termenului de istoric al paginilor vizitate (browser
history).

7.6 Accesarea unui URL.

7.7 Accesarea unui site web utilizdnd un nume de utilizator si o
parola.

7.8 Activarea unui hyperlink sau a unui link de tip imagine.

7.9 Navigarea Tn cadrul unui site web: Tnainte, Thapoi, pagina de
start.

7.10 Imprimarea unei pagini web.

7.11 Completarea si trimiterea unui formular online.

7.12 Intelegerea termenului de motor de cautare.

7.13 Cautarea informatiilor utilizadnd cuvinte cheie.

7.14 Descarcarea unui fisier de pe o pagina web.

7.15 intelegerea conceptului de comunitate online. Recunoasterea

catorva exemple, precum: retele sociale, forumuri, camere de
chat, jocuri online, bloguri.

7.16 intelegerea termenului de phishing. Recunoasterea tentativelor
de phishing.
8. Email 8.1 in’;elegerea faptului ca un email reprezinta un serviciu de

mesagerie digitala realizata pe Internet.
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CATEGORIE REF. TEMATICA
8.2 Cunoasterea diferitelor tipuri de conturi de email: Internet
Service Provider Accounts (ISP’s), Webmail.
8.3 Intelegerea structurii unei adrese de email.
8.4 intelegerea termenului de fisier atasat si a implicatiilor legate
de dimensiunea sa.
8.5 Intelegerea termenului de virus.
8.6 Intelegerea riscurilor de securitate asociate deschiderii

fisierelor atasate emailurilor.

8.7 Constientizarea posibilitatii de primire a mesajelor frauduloase
si nesolicitate.

8.8 Intelegerea termenului de list4 de adrese (address book).

8.9 Intelegerea termenului de folder Inbox si deschiderea unui
email.

8.10 Intelegerea termenului de folder a mesajelor trimise (Sent
Iltems).

8.11 Crearea unui nou mesaj.

8.12 Inserarea unei adrese Tn cAmpul To.

8.13 Inserarea unui titlu Tn cAmpul Subiect (Subject).

8.14 Trimiterea unui mesa,.

8.15 Raspunderea (reply) la mesaje.

8.16 Redirectionarea (forward) unui mesaj.
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