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CUVANT INAINTE

Lucrarea de fata este o colectie de intrebari, exercitii si probleme
propuse precum si lucrdri de laborator si a fost realizata cu scopul de a oferi
exercitii de baza si suplimentare pentru orele de Informatica aplicata pentru
studentii de la diferite specializari neinformatice (cum ar fi Limbi Moderne
Aplicate, Istorie, Administratie publica, Sociologie, Terapie ocupationala,
specializari economice etc.), studenti care urmeaza pentru un semestru (sau
mai mult) discipline generale de Informatica, Informatica aplicata, Operare
pe calculator, Birotica etc.

Continuturile studiate la aceste discipline se Incadreaza (de obicei)
in prezentarea unui sistem de calcul, a unui PC, elemente hardware si
software, elemente de Internet (retea, postd electronica, cautare pe Internet
etc.), precum si pachetul Microsoft Office (Word, Excel si Power Point).

Exercitiile, problemele, intrebarile grild sau lucrdrile de laborator
propuse in acest material acopera toate aceste continuturi mentionate
anterior $i mare parte din ele au fost si sunt utilizate cu succes la orele de
laborator de Informaticad aplicatd la diferite specializari la care am avut
onoarea de a preda in ultimii ani, atat in cadrul Universitatatii Transilvania
din Brasov cat si in cadrul Universitatii ”’1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Dupa cum am mentionat si anterior exercitiile, problemele,
intrebarile grild sau lucrarile de laborator propuse in acest material pot fi
rezolvate / abordate atat in cadrul laboratoarelor (sub indrumarea cadrului
didactic) cat si suplimentar, pentru pregatire individuala. De asemenea,
anumite subiecte coincid cu cele studiate Tn mediul preuniversitar, la
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disciplina Informatica si TIC si de aceea ar putea fi potrivite si pentru astfel
de laboratoare.

Lucrarea de fata contine intrebari si exercitii diverse, generale,
formulate simplu si clar. In realizarea intrebarilor s-a pus accent pe
generalitate, utilitate si simplitate, pentru a maximiza Intelegerea cerintelor
si a termenilor abordati, avand ca scop facilitarea intelegerii rapide a
conceptelor, dezvoltarea gandirii logice si pregatirea eficientd pentru
aplicarea practica a cunostintelor dobandite in cadrul laboratoarelor, in

activitati academice si profesionale.

Liana Luminita Boca
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1. HARDWARE

Exercitii si intrebari propuse

H

Raspundeti 1n scris la urmatoarele Intrebari:

1.

9.

Definiti notiunile:
e sistem de calcul,;
e placa de baza;
e memoric RAM;
e hard-disk;
e platane;
e tastatura;
e CD/DVD;
e monitor;
e periferic;
e tableta grafica;
e stick (USB);
e videoproiector;
e imprimanta.
Ce este un sistem informatic? Care sunt componentele unui sistem
informatic?
Mentionati 3 tipuri de sisteme de calcul.
Ce este procesorul? Care este rolul lui?
RAM vs. ROM. Realizati o comparatie intre cele doua tipuri de
memorie. Porniti de la definitiile lor.
Ce face un mouse si in ce situatii este utilizat?
Ce este un scanner si la ce este utilizat?
De ce este util un videoproiector intr-o sala de curs / laborator? Dati
un exemplu de utilizare.
Ce este un cablu HDMI si la ce este folosit?

10. Ce este o imprimantd multifunctionala si ce functii indeplineste?
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11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

Ce rol are camera web intr-un calculator? Dati un exemplu de
situatie 1n care este folosita.

Ce este rezolutia unui monitor si cum influenteaza claritatea
imaginii?

Ce inseamna ,,port USB” si ce tipuri de dispozitive pot fi conectate
la el?

Numiti 3 periferice de intrare si definiti / prezentati 2 dintre ele.
Numiti 3 periferice de iesire si definiti / prezentati 2 dintre ele.
Dati exemplu de un periferic de intrare-iesire. Explicati de ce se
incadreaza in aceasta categorie.

Dati un exemplu de periferic de stocare. Explicati de ce se
incadreaza in aceasta categorie.

Care sunt cele mai importante caracteristici ale unui monitor?
Mentionati cel putin 3 tipuri de monitoare, clasificandu-le dupa
scopul utilizarii.

Care sunt componentele functionale ale unui calculator?

Care este rolul placii video? Dar al placii de sunet?

Ce este placa de retea si care este rolul ei?

Ce este placa de baza? Care este rolul ei principal?

Ce rol au ventilatoarele si sistemele de racire intr-un calculator?
Faceti o comparatie intre SSD (Solid State Drive) si Hard-disk.

Ce rol are BIOS-ul in functionarea unui calculator?

Ce este o placa video dedicatd si cum se diferentiazd de cea
integrata?

Care sunt caracteristicile principale ce trebuie urmarite atunci cand
doriti sd achizitionati un PC?

De ce are nevoie un calculator de o sursd de alimentare? Explicati
pe scurt.

De ce este importanta curatarea periodica a calculatorului (praf,
ventilatie)? Explicati pe scurt.

12



1.1 Intrebiri grili propuse
Incercuiti raspunsul / raspunsurile corecte.

1. Perifericele de intrare - iesire ale unui computer sunt:
a. boxele;
b. stick de memorie (USB);
c. monitorul;
d. imprimanta.

2. Care dintre urmatoarele dispozitive sunt dispozitive periferice de
iesire?
a. monitorul;
b. boxele;
c. castile;
d. nici unul din raspunsurile date.

3. ”Creierul” calculatorului este:
a. memoria RAM;
b. memoria ROM;
c. microprocesorul;
d. hard-disk-ul.

4. Care este componenta PC-ului care face legdtura intre
microprocesor si memoria internd?
a. memoria RAM;
b. placa de baza;
c. microprocesorul;
d. hard-disk-ul.

5. Unitatea centrala contine:
a. placa de baza;
b. microprocesorul;
c. hard-disk-ul;

d. dispozitive interne suplimentare (de ex. Placa video).

13



6. Dispozitivul care are rolul de a converti semnalul digital in semnal

analogic, care este apoi preluat de boxe este:

a.
b.
C.
d.

placa de baza;
placa de sunet;
placa video;
hard-disk-ul.

7. Dispozitivul periferic de iesire, utilizat pentru transpunerea

informatiei din calculator pe un anumit suport fizic este:

a.

b
C.
d

imprimanta;
monitorul;
proiectorul;

nici unul din raspunsurile date.

8. O componenta principala a calculatorului, care serveste drept suport

pentru toate celelalte piese hardware, este:

a.
b.
C.
d.

procesorul;
memoria RAM;
router-ul;

nici unul din raspunsurile date mai sus.

9. Componenta hardware care are rolul de a procesa si genera

semnalul video pentru monitor este:

a.

b
C.
d

placa de baza;
placa de sunet;
placa video;

toate rdspunsurile de mai sus.

10. Memoria RAM:

a.

este memoria cu acces aleatoriu (Random Access Memory);

o colectie de microcipuri in care calculatorul stocheaza
programe si date in timp ce le foloseste;

cand calculatorul este oprit, continutul memoriei RAM se
pierde;

nici unul din raspunsurile date mai sus.
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11. Unitatea principalad de stocare a datelor este:

a.
b.
C.
d.

memoria RAM;
memoria ROM;
BIOS-ul;
hard-disk-ul.

12. Dispozitivul utilizat pentru a digitaliza informatiile de pe

13.

14.

15.

documente tiparite, astfel incat acestea sa poata fi interpretate de

calculator, este:

a.
b.
C.
d.

scanerul;
imprimanta;
proiectorul;

toate rdspunsurile de mai sus.

Ansamblul de componente hardware si software care pot executa

instructiunile unui algoritm pentru a solutiona o problema se

numeste:
a. sistem de calcul;
b. dispozitiv;
c. switch;
d. nici unul din raspunsurile de mai sus.

Placa ce contine circuitele pentru Inregistrarea si reproducerea de

sunete multimedia este:

a.
b.
C.
d.

hard disk-ul;
placa video;
placa de retea;
placa de sunet.

Componenta a unui calculator, cutia unde un transformator

converteste curentul care provine de la prizele standard in tensiuni

si fluxuri de curent necesare pentru diferite componente ale

calculatorului este:

a.

b
C.
d

placa de baza;
placa de retea;
microprocesorul;

nici unul din rdspunsurile de mai sus.
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16. Elementul principal al calculatorului, care gazduieste

w2
—_

interconecteazd toate componentele hardware si le permite sa

comunice intre ele, se numeste::

a.
b.
C.
d.

placa video;
placa de sunet;
placa de baza;

modemul.

17. Dispozitivul periferic care permite utilizatorilor s introduca in

calculator date, litere, cifre sau diverse simboluri speciale se

numeste:
a. monitor;
b. tastatura;
C. mouse;
d. nici unul din raspunsurile date.

18. Cum se numeste dispozitivul care leaga doud sau mai multe retele

de calculatoare si transmite date prin comutarea de pachete?:

a.
b.
C.
d.

ruter;
switch;
internet;

nici unul din raspunsurile date mai sus.

19. Hardware-ul este:

a.

C.
d.

componenta logicd care controleazd functionarea prin
intermediul programelor (aplicatii, sisteme de operare si
drivere);

partea tangibilda a unui sistem informatic, alcatuitd din
componente electrice, electronice si mecanice, care permite
receptionarea, procesarea, stocarea §i  transmiterea
informatiilor prin semnale electrice, sonore (acustice) sau
luminoase;

o aplicatie software;

nici una dintre variantele de mai sus.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Dispozitivele care se conecteaza la unitatea centrald prin diferite
tipuri de cabluri (de ex. seriale sau paralele) se numesc:

a. monitoare;

b. dispozitive periferice;

C. piese;

d. nici unul din raspunsurile date.
Care este rolul principal al unui SSD intr-un computer?

a. procesarea datelor;

b. racirea componentelor;

c. stocarea informatiilor;

d. convertirea semnalului audio.
Ce dispozitiv este folosit pentru introducerea datelor desenate sau
scrise manual in format digital?

a. tastatura;

b. tableta grafica;

c. imprimanta;

d. scannerul.
Ce functie are placa de retea?

a. imbunatateste sunetul;

b. permite conectarea la o retea locala sau la internet;

c. converteste semnalul video;

d. gestioneaza alimentarea cu energie.
Ce caracteristica este esentiala la un monitor pentru o imagine
clara?

a. numarul de porturi USB;

b. rezolutia;

c. lungimea cablului de alimentare;

d. culoarea ramei.
Ce componentd controleazd circulatia aerului si mentine
temperatura optima?

a. hard-disk-ul;
b. ventilatorul;
c. BIOS-ul;
d.

memoria RAM.
17



. Ce dispozitiv poate functiona atat ca periferic de intrare, cat si de
iesire?
a. mouse-ul;
b. ventilatorul;
c. microprocesorul;
d. imprimantd multifunctionala (print/copy/scan).
. Ce tip de mediu de stocare foloseste discuri metalice in rotatie?
a. SSD-ul;
b. hard-disk-ul;
c¢. memoria ROM;
d. Cache-ul.
. Care componenta este responsabila de afisarea imaginilor pe ecran?
a. placa video;
b. placa de sunet;
c. placa de baza;
d. router-ul.

. Ce tip de periferic este videoproiectorul?

a. Intrare;
b. iesire;
c. stocare;
d. retea.

. Ce caracteristica este importanta la un procesor?
a. numarul de nuclee;
b. numarul de porturi audio;
c. capacitatea bateriei;
d. lungimea cablului HDMI.
. Care componenta stocheaza temporar datele pe care procesorul le
foloseste in timpul functiondrii?
a. hard-disk-ul;
b. placa de retea;
C. sursa;
d. memoria RAM.
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32. Ce rol are sursa de alimentare intr-un calculator?
a. transforma curentul si alimenteaza componentele;
b. proceseaza datele;
c. trimite semnal video;
d. raceste procesorul.
33. Ce tip de dispozitiv este mouse-ul?
a. periferic de intrare;
b. periferic de iesire;
c¢. mediu de stocare;
d. componenta de retea.
34. Ce caracteristica este importanta la un hard-disk?
a. luminozitatea;
b. viteza de rotatie (RPM);
c¢. numarul de ventilatoare;
d. lungimea cablului USB.
35. Ce dispozitiv permite introducerea comenzilor pe baza miscarii
unei pene sau a unui stylus?
a. tastatura;
b. scannerul;
c. microfonul;
d. tableta grafica.

1.2 Lucrarea de Ilaborator nr. 1 - Identificarea
componentelor hardware
1. Deschideti carcasa unui calculator (sub supravegherea cadrului
didactic) si identificati impreuna componentele interne:

e placa de baza;,
e procesorul (CPU);
e memoria RAM;
e hard-disk-ul sau SSD-ul;
e placa video si placa de sunet;

e placa de retea.
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2. Realizati un desen schematic sau o diagrama cu pozitia
componentelor. Notati functiile fiecarei componente identificate.
3. Faceti un print screen cu informatiile sistemului (Start — Run —
msinfo32) si salvati-l cu numele componente_pc.jpg.
4. Identificati urmatoarele:
e numele si versiunea sistemului de operare;
e procesorul;
e placa de baza (base board) — producator, produs, versiune;
5. Intr-un fisier Word (numit raport_hardware.docx) notati:
e numele componentelor identificate;
e rolul fiecareia (pe scurt, cu cuvintele dumneavoastra, nu
formulari tehnice);
e tipul de memorie folositd de CPU (RAM, ROM, cache);

e copiati in fisier si print-screen-ul realizat anterior.

1.3 Lucrarea de laborator nr. 2 — Periferice

1. Listati toate perifericele conectate la calculator:
o Periferice de intrare (ex. tastatura, mouse, tableta grafica)
o Periferice de iesire (ex. monitor, imprimanta, boxe)
e Periferice de stocare (ex. stick USB, HDD extern)
o Periferice de intrare-iesire (ex. imprimantd multifunctionald)

2. Realizati un print screen din Device Manager cu lista de periferice
si salvati-1 ca periferice.jpg.

3. Intr-un fisier cu numele raport hardware.docx (poate si fie un
fisier nou creat sau fisierul creat in lucrarea de laborator
anterioard), inserati print-screen-ul creat mai devreme.

4. In acelasi fisier, raport hardware.docx, pentru cel putin cinci
periferice alese, notati:

o tipul si functia;

e un exemplu practic de utilizare.
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1.4 Lucrarea de laborator nr. 3 - Caracteristicile
monitorului si placii video
1. Verificati setarile monitorului (pentru aceasta deschideti Display
Settings urmand pasii: Start — Settings — System — Display):

o rezolutia (Resolution),

o rata de refresh (Refresh rate),

e profunzimea culorilor (Bit depth sau Color depth);

o formatul color (color format);

e color space.

2. Notati intr-un fisier cu numele monitor caracteristici.docx
informatiile aflate la cerinta anterioara.

3. Realizati un print screen cu setdrile monitorului si salvati-l ca
monitor_setari.jpg.

4. In fisierul monitor caracteristici.docx, notati si:

o tipul placii video (integrata sau dedicatd) si memoria acesteia,
producatorul (pentru a afla aceste informatii, in Windows,
foloseste combinatia de taste Win + R apoi introdu dxdiag si
intrd apoi la Display.

1.5 Lucrarea de laborator nr. 4 - Identificarea porturilor

1. Identificati pe un calculator sau laptop cel putin trei dintre porturile
disponibile (USB, HDMI, audio, LAN etc.).

2. Notati intr-un fisier cu numele raport porturi.docx ce tip de cablu
se conecteaza la cel putin trei porturi identificate anterior si ce
dispozitiv poate fi folosit cu el.

3. Realizati o fotografie sau un print-screen cu porturile vizibile
identificate (puteti marca cu un editor porturile si ce se conecteaza
la ele). Salvati imaginea editatd cu numele porturi.jpg.

4. In fisierul raport_porturi.docx, notati:

a. tipul porturilor si cablurilor;
b. exemple de dispozitive care se pot conecta la fiecare port;
c. observatii despre utilitatea lor.
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1.6 Lucrarea de laborator nr. S - Organizarea spatiului de

lucru si a perifericelor uzuale

Pe un calculator, deschideti cateva aplicatii pe care le utilizati
frecvent (ex. un browser, Microsoft Word, player audio/video).
Identificati ce periferice folositi pentru fiecare aplicatie (ex. mouse
pentru navigare, tastaturd pentru introducere de text in Microsoft
Word, boxe pentru player etc.).
Realizati un print screen cu desktopul si aplicatiile deschise, salvati-
1 ca workspace.jpg.
Intr-un fisier cu numele raport_periferice.docx, notati:

e ce aplicatii ati folosit;

o ce periferice ati folosit pentru fiecare;

e cateva observatii despre cum ajutd perifericele la munca de

71 cu zi.

1.7 Rebusuri

Observatii!

1.

Generarea rebusurilor din aceasta sectiune s-a realizat utilizand

site-ul https://crosswordlabs.com/

2. Inrebusurile de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult
de un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul
" 1 o N -
»- 5 colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (casuta
libera).
Atentie!

Unii termeni sunt utilizati in limba engleza! Aceastd alegere de
utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca
nu existd termen dedicat In romana (de exemplu, pentru mouse nu
existd un termen specific in romanad), fie a fost ales termenul in

engleza pentru ca este mai naturald utilizarea acestuia.
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1.7.1

Hardware

N A W N =

componenta care proceseaza si afiseaza imaginile pe ecran.
memorie temporara pentru stocarea datelor folosite de calculator.
unitatea / dispozitivul citeste sau scrie date pe discuri optice.
dispozitiv de stocare permanentd a datelor.

sursa care furnizeaza energie electricd pentru componentele
calculatorului.

componenta care conecteaza toate celelalte componente hardware.
componenta care executd instructiunile programelor.

invelisul care protejeaza si adaposteste componentele interne.
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1.7.2 Periferice

10

periferic de iesire care tipareste documente pe hartie.

periferic de iesire care proiecteaza imagini pe un ecran.

periferic de intrare folosit pentru controlul cursorului pe ecran.

periferic de intrare care transmite imagini live catre calculator.
periferic de intrare care capteaza sunetul.

periferic de intrare folosit la jocuri sau simulatoare.

periferic de iesire care afiseaza imagini si text.

periferic de iesire care redad sunetul.

N CHE B =Y N e

periferic de intrare folosit pentru introducerea textului si
comenzilor.

10. periferic de intrare care digitalizeaza documente sau imagini.
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2. SOFTWARE

2.1 Exerecitii si intrebari propuse

Raspundeti 1n scris la urmatoarele Intrebari:

1. Definiti notiunile:

2. Explicati diferenta dintre software de sistem si software de
aplicatie. Dati cate doud exemple din fiecare categorie.
3. Ce este un sistem de operare? Dati minim doud exemple de sisteme

software
program
pictograma (icon)
sistem de operare
desktop

aplicatie
fereastra

disc

fisier

director
redenumire
copiere

mutare

arhivare.

de operare.

4. Descrieti functiile sistemelor de operare. Dati cel putin doud

exemple de sisteme de operare.

5. Enumerati si descrieti pasii de lansare si inchidere a unui sistem de

operare (la alegerea dumneavoastra).

6. Ce inseamna actualizarea (update-ul) unui program? De ce este

importanta?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Explicati ce inseamnd software open-source. Dati cel putin doud
exemple de aplicatii open-source populare si mentionati cateva
avantaje ale folosirii lor.

Explicati diferenta dintre sofiware comercial si software gratuit.
Dati cate doud exemple pentru fiecare din cele doua categorii.
Enumerati cel putin trei avantaje si doud dezavantaje ale utilizarii
software-ului open-source in locul celui comercial.

Ce este un program antivirus? Cum functioneaza si ce tipuri de
amenintari poate detecta? Dati cel putin trei exemple de aplicatii
antivirus cunoscute de dumneavoastra.

Ce rol au driver-ele (programele de control) intr-un sistem de
operare? Dati exemple de dispozitive care necesita driver.

Ce este interfata graficd (GUI - Graphical User Interface) a unui
program? Dati un exemplu de program cu interfatd grafica si
realizati o descriere sumara a acesteia.

Dati exemple de aplicatii pe care le utilizati frecvent (cel putin 5 —
6 exemple). Incercati si le grupati pe diferite categorii.

Dati exemple de tipuri de programe in functie de scopul pentru care
au fost create.

Ce inseamna software educational? Dati cel putin doud exemple
concrete folosite in scoli sau universitati.

Care sunt etapele realizarii unui program?

Cand putem spune despre un program ca este bun?

Prin ce se caracterizeaza un fisier?

Care este diferenta intre copiere i mutare?

Care este diferenta intre Save si Save as?

Aflati mai multe informatii despre programul Gimp (GNU Image
Manipulation Program). Ce tip de program este? La ce se
utilizeaza? Este un program open-source sau comercial?

Realizati o comparatie intre Gimp (GNU Image Manipulation
Program) si Adobe Photoshop, luand in considerare urmatoarele
aspecte:

e licenta si cost;
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compatibilitate si platforme;
interfata si usurinta in utilizare;
functionalitati si instrumente;
compatibilitate fisiere;

extensibilitate si plug-inuri.

23. Explicati cum se poate realiza o captura de ecran.

24. Formulati cate o descriere si dati cel putin cate 2 exemple pentru

25.

26.

27.

28.

urmatoarele categorii de aplicatii:

aplicatii de birou (office);

aplicatii grafice si multimedia;

aplicatii educationale;

aplicatii de comunicatie;

aplicatii de navigare pe internet (browsere);

aplicatii de securitate.

Descrieti procesul de instalare si dezinstalare a unui program pe un

sistem de operare la alegere (Windows / Linux / macOS). La nevoie,

instalati si dezinstalati o aplicatie.

Realizati o comparatie intre firewall si antivirus, ludnd 1In

considerare urmatoarele aspecte:

scop / functie principala;
tipuri de amenintari detectate;
mod de operare;

necesitati de actualizare.

Faceti o lista cu 5 aplicatii mobile si precizati pentru fiecare:

categoria din care face parte (educationala, de socializare,
recreativa — joc etc.);
sistemul de operare pe care ruleaza,

un avantaj si un dezavantaj al utilizarii acesteia.

Ce sunt software-urile de comprimare si de arhivare a fisierelor?

Explicati care este scopul lor. Dati doud-trei exemple de astfel de

aplicatii pentru care mentionati:

formatul fisierelor arhivate (tipul de arhiva creatd);
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e rata de compresie;
e functionalitdti suplimentare (ex. protejare prin parola).

29. Care este scopul software-urilor de backup? Dati doua exemple de
astfel de software-uri si explicati pe scurt modul in care fiecare din
acestea protejeaza datele utilizatorului.

30. Realizati un scurt eseu (10-15 randuri) in care sd va sustineti
punctul de vedere despre importanta software-ului in viata de zi cu
z1, cu exemple din domenii diferite (educatie, divertisment, afaceri,
sanatate etc.).

2.2 Intrebari grila propuse
Incercuiti raspunsul / raspunsurile corecte.

1. Care este ansamblul de programe care gestioneaza resursele unui
sistem informatic si permite utilizatorului sa interactioneze cu
acestea?

a. procesorul;

b. driver-ele;

c. sistemul de operare;

d. browser-ele.

2. Sistemul de operare este:

a. o parte a componentelor hardware;

b. un set de componente hardware si software care permit
rezolvarea problemelor descrise prin algoritmi;

c. un ansamblu de programe care gestioneaza resursele
calculatorului si faciliteaza interactiunea utilizatorului cu
acestea,

d. toate variantele / raspunsurile date mai sus.

3. Care program serveste drept legatura intre un dispozitiv hardware

si software, permitand sistemului s utilizeze acel dispozitiv?
sistemul de operare;

driver-ul;

aplicatia mobila;

a o o

dispozitivul mobil.
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4. Un server:

este un calculator folosit doar pentru uz personal sau de birou;
este un program care ofera servicii altor programe (client), fie
pe acelasi calculator, fie pe calculatoare diferite;

este un tip de aplicatie instalatd pe telefonul mobil;

este un dispozitiv de stocare extern, precum un hard disk sau
SSD.

5. BIOS-ul este:

6. Care

un software de nivel inalt;

software-ul de nivel jos care initializeazda componentele
hardware si porneste procesul de incdrcare a sistemului de
operare imediat ce calculatorul este pornit;

acronimul expresiei engleze Basic Input/Output System;

este software-ul care intermediaza comunicarea intre hardware
si sistemul de operare.

este diferenta principald dintre software-ul de sistem si

software-ul de aplicatie?

a.

software-ul de sistem gestioneaza resursele, software-ul de
aplicatie indeplineste sarcini pentru utilizator;

software-ul de sistem ruleaza doar pe servere, software-ul de
aplicatie ruleaza pe PC;

software-ul de sistem include doar drivere, software-ul de
aplicatie include doar browser-e;

software-ul de sistem este gratuit, software-ul de aplicatie este

intotdeauna platit.

7. Care afirmatie descrie cel mai bine software-ul open-source?

a.

este disponibil gratuit si codul sau sursa poate fi modificat de
oricine;

este creat exclusiv de companii si nu poate fi modificat;

este software instalat implicit pe toate calculatoarele;

este un tip de software care ruleaza doar pe servere.
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8. Care dintre urmatoarele sunt limbaje de programare?

a. Python;
b. Java;
c. HTML;
d. C++.

9. Ce tip de software faciliteaza accesul utilizatorilor la internet?
a. software-le de sistem;
b. browser-ele web;
c. driver-ele;
d. software-ul de intretinere hardware.
10. Care dintre urmatoarele afirmatii despre drivere este corecta?
a. sunt un tip de programe care permit sistemului de operare sa
interactioneze cu perifericele;
b. sunt un anumit tip de software care ruleaza doar dupa ce se
inchide calculatorul;
c. sunt tipuri de aplicatii de divertisment;
d. sunt aplicatii / instrumente pentru creare de documente.
11. Ce reprezinta o pictograma (icon)?
a. o imagine decorativa;
b. oimagine care actioneaza ca o scurtatura catre un program sau
fisier;
c. un tip de fisier audio;
d. un driver.
12. Ce este un fisier?
a. un dispozitiv fizic;
b. o imagine stocata pe desktop;
c. un set de date stocat pe un disc, identificat prin nume si
extensie;
d. o aplicatie instalata pe calculator.
13. Ce Inseamna redenumirea unui fisier?
a. schimbarea locatiei;
stergerea fisierului,
modificarea numelui sau;

~po o

duplicarea fisierului.
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14. Ce inseamnd mutarea unui fisier?

a. schimbarea locatiei;
b. stergerea fisierului,
c¢. modificarea numelui sau;
d. duplicarea fisierului.
15. Ce este un director (folder)?
a. o fereastra de sistem;
b. un container in care sunt organizate fisiere si alte foldere;
c. un tip de aplicatie;
d. un fisier audio.
16. Care operatie creeazd un duplicat Intr-o altd locatie, pastrand
originalul?
a. mutare;
b. copiere;
c. arhivare;
d. redenumire.
17. Ce face operatia de mutare?
a. sterge fisierul;
b. 1l copiaza de doua ori;
c. 1l transferd in altd locatie (fard a pastra fisierul in locatia
originald);
d. il arhiveaza.
18. Ce reprezinta o aplicatie?
a. un router;
b. un disc virtual;
C. un program creat pentru a realiza o sarcina pentru utilizator;
d. o partitie.
19. Ce este desktop-ul?
a. fereastra unui program;
b. un dispozitiv hardware;
C. un server;
d. nici unul din rdspunsurile de mai sus.
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20. Ce este o fereastra?
a. o extensie de fisier;
b. un virus;
c. 0 zona vizibild In care ruleazd o aplicatie;
d. un driver.
21. Care este scopul arhivarii?
a. crearea de copii fizice;
b. comprimarea si gruparea mai multor fisiere;
c. rularea programelor;
d. convertirea in format audio.
22. Ce este un update de software?
a. o dezinstalare completa;
b. o versiune imbundtdtitd a unui program, instalatd pentru
corectii sau functii noi;
c. o copie de rezerva;
d. o arhivare.
23. Ce tip de software ofera o interfata grafica (GUI — Graphic User
Interface)?
a. doar driverele;
b. doar sistemele embedded;
c. majoritatea aplicatiilor moderne orientate spre utilizator;
d. doar sistemele de operare.
24. Ce este un software comercial?
a. software gratuit;
b. software open-source;
c. software licentiat, platit;
d. software instalat automat.
25. Ce caracterizeaza software-ul open-source?
a. nu este actualizat niciodata;
b. functioneaza doar offline;
c. codul sursd este disponibil si poate fi modificat;
d. poate fi instalat doar pe Linux.
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26. Ce rol are un antivirus?

a. creste viteza procesorului;
b. detecteaza, blocheaza si elimind programe malitioase;
c. formateaza hard diskul,;
d. instaleaza drivere.
27. Ce este o aplicatie de birou (office) — de exemplu Office Word sau
Open Office?
a. un joc pe calculator;
b. un program pentru procesare de text;
c. un program pentru calcul tabelar;
d. un program pentru editare de texte.
28. Ce inseamnd compresia unui fisier?
a. redarea acestuia (fiind un tip de fisier video);
b. reducerea dimensiunii prin algoritmi specifici;
c. copierea dubla;
d. stergerea datelor.
29. Ce este un program educational?
a. un concordantier;
b. un software folosit pentru invatare sau exersare;
c. o aplicatie de vizionare de filme;
d. un program de backup.
30. Care este rolul unui firewall?
a. instaleaza aplicatii;
b. realizeaza defragmentarea discului;
c. se ocupa de copierea fisierelor;
d. filtreaza traficul si blocheaza conexiuni neautorizate.
31. Ce face un software de backup?
a. sterge fisiere;
b. creeaza copii de siguranta pentru date;
c. comprimd automat fisierele;
d. instaleaza actualizari.
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32. Ce este o extensie de fisier?
a. un fisier audio;
b. o copie duplicat;
c. un driver secundar;
d. un sufix care indica tipul fisierului (ex. .txt, .jpg).
33. Ce face functia Save As?
a. salveaza fisierul cu alt nume sau alta locatie;
b. redenumeste un folder;
c. muta fisierul;
d. sterge continutul fisierului.
34. Ce instrument folosesti pentru o capturd de ecran in Windows?
a. Defragmenter;
b. Snipping Tool / Print Screen,;
c. Paint;
d. Task Manager.
35. Ce este o licentd software?
a. un driver;
b. o copie duplicata;
c. un document care stabileste conditiile de utilizare ale
programului;
d. un format de fisier.

2.3 Lucrarea de laborator nr. 1 — Structura arborescenta de

fisiere si directoare
1. Realizati o structura arborescentd formata din directoare, pe
Desktop, astfel:
e Numele facultatii
o Numele specializarii dvs.
* Numele dvs.
* Nume coleg 1
* Nume coleg 2
o Numele specializarii 1
= Qrupa l
= QGrupa?2
o Numele specializarii 2.
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Dupa crearea directoarelor avand structura ierarhicd de mai sus,

efectuati urmatoarele operatii:

e Copiati directoarele Grupa 1 si Grupa 2 din directorul cu numele
specializarii 1 in directorul cu numele specializarii dvs.

e Mutati felderele cu numele dvs. si cele cu numele colegilor in
folderele Grupa 1 si Grupa 2 (dupa caz).

In directorul cu numele dvs. Creati 3 fisiere noi cu numele Rosu,

Galben si Albastru.

Realizati un print screen in care sa surprindeti structura realizata si

salvati-1 cu numele captura.jpg.

Exersati cdutarea unor fisiere pe diferite partitii ale calculatorului

dumneavoastra si pe diferite foldere.

2.4 Lucrarea de laborator nr. 2 — Explorarea si gestionarea

software-ului de sistem
Deschideti Managerul de activitati (sau Task Manager) si identificati
aplicatiile si procesele active.
Observati cateva dintre procesele care ruleaza in fundal si incercati
sa identificati:
e procese ale sistemului de operare;
e procese ale aplicatiilor de utilizator.
Realizati un print screen cu lista proceselor din Task Manager si
salvati-1 cu numele taskmanager captura.jpg.
Cautati informatii despre un proces necunoscut dumneavoastrd
folosind Internetul.
5. Folosind panoul de control (Control Panel) sau setarile
calculatorului (Settings — Apps):
e listati programele instalate;
e identificati software-ul de sistem si software-ul de aplicatie.
6. Creati un fisier text ,,raport.docx” In care sa notati:
e procesele identificate;

e software-ul de sistem si software-ul de aplicatie.
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2.5 Lucrarea de laborator nr. 3 — Instalarea, actualizarea si

dezinstalarea aplicatiilor

1. Accesati site-ul oficial al unei aplicatii gratuite (ex. Notepad++,
VLC, 7-Zip, GIMP etc.).

2. Pregititi un fisier cu numele raport_instalare.docx. In acest fisier,
notati numele aplicatiei instalate.

3. Descarcati fisierul de instalare (.exe) pentru aplicatia aleasd de
dumneavoastra si efectuati instalarea acesteia. Pe parcursul instalarii
acesteia realizati un print screen si salvati-l ca instalare app.jpg.
Copiati aceastd imaginie si in fisierul raport_instalare.docx.

4. Deschideti aplicatia instalata si verificati daca functioneaza corect.
Realizati un print-screen cu interfata acesteia. Salvati acest print-
sceen ca si interfata_app.jpg. Copiati aceastd imaginie si 1n fisierul
raport_instalare.docx.

5. Cautati optiunea de actualizare automatd (update) si notati, In
fisierul creat anterior (raport_instalare.docx) unde se gaseste.

6. Apoi, din Panoul de control (Control Panel) — Programe
(Programs) — Programe si caracteristici (Programs and Featuers),
dezinstalati aplicatia instalatd. Realizati un print-screen din
momentul dezinstaldrii aplicatiei. Notati aceasta imagine cu numele
dezinstalare app.jpg. Copiati aceastd imaginie si in fisierul
raport_instalare.docx.

7. Realizati un ultim print-screen prin care sd demonstrati cd aplicatia
nu mai apare in lista de programe. Notati aceastd captura de ecran
cu numele app _ramase.jpg si copiati aceastd imaginie si in fisierul
raport_instalare.docx.

La finalul laboratorului raport instalare.docx trebuie sd continad
urmatoarele:
e numele aplicatiei instalate;
e pasii de instalare;
e captura de ecran salvata cu numele instalare app.jpg;

e captura de ecran salvatd cu numele interfata_app.jpg;
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e cum se poate actualiza automat aplicatia;
e pasii de dezinstalare;
e imagine cu numele dezinstalare _app.jpg;

e imagine cu numele app ramase.jpg.

2.6 Lucrarea de laborator nr. 4 — Gestionarea permisiunilor
si proprietatilor fisierelor

1. Creati un fisier 1n  Microsoft Word cu numele
raport_permisiuni.docx pentru aceasta lucrare de laborator.

2. Alegeti un director creat anterior si verificati proprietatile acestuia:

e dimensiunea;

e data credrii si ultima modificare;

« atributele folderului (citire, scriere, ascuns etc.);

e realizati un print-screen cu proprietatile directorului si
introduceti-1 in fisierul dedicat, raport_permisiuni.docx

e introduceti aceste informatii (precum si numele directorului
verificat) In fisierul dedicat (pregatit la punctul 1);

e in fisierul dumneavoastra raport_permisiuni.docx explicati care
sunt pasii pe care i-ati urmat pentru a avea acces la informatiile
cerute.

3. Verificati proprietatile unui fisier text din directorul ales la punctul
anterior. Realizati print-sceen-uri pe toate sectiunile ce tin de
Proprietatile fisierului ales (Properties), adica General (General),
Securitate (Security), Detalii (Details) si Versiuni (Versions).
Introduceti aceste print-screen-uri in raportul dumneavoastra.

4. Modificati permisiunile unui fisierului text ales astfel incat:

« ceilalti utilizatori sa poatd doar citi informatiile din fisier;

o fisierul sa nu poata fi sters sau modificat.

5. Realizati un print-screen cu proprietatile fisierului dupa

modificarea permisiunilor si salvati-1 cu numele permisiuni.jpg .
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2.7 Lucrarea de laborator nr. S — Organizarea si arhivarea

fisierelor

Alegeti mai multe fisiere din directoarele dumneavoastra (cel putin
5 fisiere).
Creati un folder nou numit Arhiva pe Desktop si copiati fisierele
selectate 1n acest folder.
Realizati un print-screen cu numele fisiere.jpg care sd surprinda
numele fisierelor alese, data, tipul lor, si dimensiunea.
Arhivati folderul Arhiva folosind un software de compresie (ZIP,
RAR, 7-Zip — la decizia cadrului didactic sau la alegerea
dumneavoastra — dupa caz) si salvati-1 cu numele arhiva_lab.zip
Realizati un print-screen cu fisierele arhivate si salvati-1 cu numele
arhiva_captura.jpg
Exersati extragerea fisierelor din arhiva intr-un alt director si
verificati daca totul functioneaza corect.
Creati un figier text cu numele raport arhivare.docx in care sa
notati:

e numele fisierelor arhivate;

e software-ul folosit pentru arhivare;

e pasii pentru arhivare si extragere;

e observatii privind integritatea fisierelor dupa extragere;

e introduceti in acest fisier si print-screen-urile create

anterior.

2.8 Rebus — Software

Observatii!

1.

Generarea rebusului din aceasta sectiune s-a realizat utilizand site-

ul https://crosswordlabs.com/

In rebusul de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult de
un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul ,,-
”, colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (casuta
libera).
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Atentie! Unii termeni sunt utilizati In limba engleza! Aceasta alegere de

utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca nu

existd termen dedicat in romana (de exemplu, pentru mouse nu existd un

termen specific In romana), fie a fost ales termenul in engleza pentru ca

este mai naturald utilizarea acestuia.

1
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7.
8.
9.

schimbarea locului unui fisier

software care gestioneaza resursele calculatorului

operatiunea de comprimare si stocare a fisierelor

aplicatie utilizata pentru navigarea pe internet

dosar cu ajutorul cdruia se pot organiza fisiere

colectie de informatii sau date stocate pe calculator sub un anumit
nume

program care, instalat pe calculator, protejeazd impotriva virusilor.
drept legal de utilizare a unui program

operatia de duplicare a unui fisier

10. set de instructiuni pentru calculator.
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3. INTERNET

3.1 Exercitii si intrebari propuse

H

Raspundeti 1n scris la urmatoarele Intrebari:

1. Definiti urmatorii termeni:

Internet

retea

WAN

LAN

e-mail

spam

client de e-mail
browser

plug-in (extensie)
motor de cautare
browser

cookies

cache.

2. Daca nu aveti o adresd de e-mail, creati-va una urmdrind sfaturile

urmatoare:

alegeti un furnizor de e-mail de incredere;

alegeti un nume de utilizator clar si potrivit;

o folositi o combinatie de

prenume

si  nume (ex:

andrei.popescu@gmail.com), mai ales daca veti folosi adresa

nou creata pentru uz profesional;

o evitati utilizarea (in adresa) a pseudonimelor, a cifrelor inutile

sau diferite expresii neadecvate (de ex. coolguy99 sau

sweet_girl);

alegeti o parold puternicd si unica
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7.
8.
9.

o utilizati in cadrul parolei litere mici, litere mari, numere si
caractere speciale;

e activati (din setari) autentificarea in doi pasi (2FA).
Daca aveti deja o adresa de e-mail intrati in Setarile contului si faceti
verificarile necesare astfel incat in momentul trimiterii unui e-mail
sd apara la destinatar numele si prenumele persoanei care a trimis
mail-ul.
Cautati pe Internet mai multe informatii despre tema Browser vs.
Motor de cautare.
Dati exemplu de doud browsere si doud motoare de cautare.
Existd motoare de cautare dedicate pentru un anumit scop sau
dedicat unui anumit grup de persoane? Justificati rdspunsul dat.
Ce este un domeniu? Cum poate fi achizitionat un domeniu?
Prezentati / Explicati trei tehnici de cautare pe Internet.
Enumerati 3 avantaje si 3 dezavantaje ale postei electronice.

10. Ce este un sistem de tip Wikipedia?

11. Accesati un site web de stiri si identificati:

e adresa URL completa;
e titlul paginii;

e un hyperlink intern si unul extern.

12. Realizati urmatorul experiment:

e deschideti doua browsere diferite (ex. Google Chrome, Mozilla
Firefox, Opera, Microsoft Edge etc.) si cautati aceeasi informatie
(ex: top 5 site-uri de educatie online, cele mai frumoase 5 orase
din lume, top 5 universitati din Romania etc.);

e comparati rezultatele afisate;

e care browser vi se pare mai rapid si de ce.

13. Cautati si prezentati 3 tipuri de extensii (plug-in-uri) pentru browser-

ul pe care il utilizati de obicei si explicati la ce folosesc.

14. Ce masuri pot fi luate pentru a naviga in sigurantd pe Internet?

Enumerati cel putin trei actiuni care reduc riscul expunerii datelor
personale.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Cum pot fi verificate sursele de informatie de pe Internet pentru a
evita stirile false (fake news)?

e Prezentati cel putin o metodd sau un instrument care poate fi

folosita / folosit pentru a evalua credibilitatea unui site sau a unei

informatii.
Explicati pe scurt diferenta dintre o pagind web si un site web.
Ce este o adresd URL? Dati un exemplu real de URL.
Credeti ca actualizarea regulatd a browser-ului este importanta?
Daca da, de ce?
De ce este utild navigarea in modul /ncognito / Private? Dati un
exemplu de utilizare.
Mentionati cel putin o situatie in care NU este recomandat sa folositi
retele Wi-Fi publice.
Ce este o parola puternica? Oferiti un exemplu si explicati de ce este
sigura.
Ce este o conexiune securizatd si cum o puteti recunoaste Intr-un
browser?
Ce rol are bara de adrese intr-un browser?
Ce este un ,,tab” (fild) in browser si cum ajuta la organizarea muncii?
Explicati ce Inseamna ,,istoric de navigare” si cum poate fi sters.
De ce se recomanda verificarea autorului si a datei publicarii unui
articol gasit online?
Ce presupune procesul de download si ce riscuri pot aparea?
Explicati ce Inseamna upload. Dati un exemplu.
Ce este o retea sociala? Dati cel putin doua exemple de retele sociale
utilizate de tineri. Dumneavoastra utilizati una? Dacd da, metionati
care este si de ce ati ales-o.
Cum puteti identifica o reclama online Tnselatoare?
Ce este un atac de tip malware? Mentionati o masurd simpla de
preventie.
Ce tip de informatii personale NU ar trebui publicate pe Internet?
Dati 3 exemple de astfel de informatii personale.

Ce face functia Bookmarks / Favorites in browser?
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34. Ce este o listd de distributie (mailing list) si la ce este utila? Dati un

exemplu in care credeti cd ati putea-o folosi.

35. Explicati pe scurt ce inseamnd cloud storage (ex: Google Drive,
OneDrive).

3.2 Iintrebari grili propuse

Incercuiti raspunsul / raspunsurile corecte:

1. Programul care permite utilizatorilor sd acceseze, sa vizualizeze si

sd interactioneze cu informatiile (text, imagini, video, sunet) de pe

paginile World Wide Web se numeste:

a.
b.
C.
d.

motor de cautare;

browser;

portal;

nici unul din raspunsurile date mai sus.

2. Selectati toate motoarele de cdutare din lista de mai jos:

a.
b.
C.
d.

.

Yahoo!;

Bing;

Google;

Google Academic;
Google Kids.

3. Internetul este:

a.
b.

d.

o aplicatie;

o retea globald de calculatoare conectate intre ele pentru a
pune in comun informatii si alte resurse;

o retea locala ce se limiteaza la aria unui departament, a unei
cladiri, la campusul unei scoli / universitdti, sau teritoriul unei
firme / Intreprinderi;

nici unul din raspunsurile de mai sus.

4. Un site web este:

o aplicatie;

o retea de calculatoare;

o colectie de pagini web ce au o origine comuna si care sunt
conectate intre ele prin linkuri (hyperlinks);

nici unul din raspunsurile date mai sus.
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5. HTML:

C.
d.

este o abreviere a Hyper-Text Markup Language;

este un limbaj descriptiv — o metodd de manipulare a
informatiei (text, imagini, audio/video) — dedicat publicarii
documentelor pe internet (sub forma de pagini web);

este numele unui browser;

nici unul din raspunsurile de mai sus.

6. Un browser este:

a.
b.
C.
d.

un program de navigare pe Internet;
o retea de socializare;
un site web;

nici unul din raspunsurile date mai sus.

7. O adresd web (URL) reprezinta:

a.
b.
C.
d.

o imagine pozitionatd in antetul unei pagini web;

o0 adresa unica prin care se identifica o resursa pe Internet;

o parola de acces la e-mail;

un tip special de aplicatie (care poate fi instalatd) pe calculator.

8. Care este extensia de domeniu asociata institutiilor guvernamentale?

a.
b.
C.
d.

.com
.gOoV
.org
.edu .

9. Ce semnificatie are prefixul ,, https://” dintr-o adresa web?

a.
b.
C.
d.

indica o conexiune securizata Intre utilizator si server;
este un tip de virus informatic;
reprezinta o retea locala;

toate raspunsurile date mai sus.

10. Ce este un hyperlink (legatura)?

a.

b.

un program care deschide pagini web;

un text sau o imagine care, atunci cand este accesat(a), duce la
o alta pagina sau resursa;

o forma de publicitate online;

nici unul din raspunsurile date mai sus.
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11. Care dintre urmatoarele reprezinta o adresd de e-mail valida?
a. andrei.popescu#gmail.com
b. andrei.popescu@gmail.com
c. andrei.popescu@gmail
d. @gmail.com.andrei .
12. Ce este un motor de cautare?
a. un program care indexeaza si ofera rezultate relevante pentru
informatiile cautate pe Internet;
b. un program de protectie antivirus;
c. o aplicatie de mesagerie vocala;
d. un fisier text dintr-un site web.
13. Ce este o retea de socializare?
a. o pagind web folosita doar pentru cautari sociale;
b. un software de sistem;
c. un ansamblu de site-uri care permit utilizatorilor sa comunice,
sa partajeze informatii si sd interactioneze online;
d. un server de e-mail.

14. Care dintre urmatoarele este un serviciu de e-mail?

a. Gmail;
b. Chrome;
¢. YouTube;

d. Photoshop.
15. Care dintre urmatoarele reprezinta un exemplu de browser web?
a. Linux;
b. Microsoft Office;
c. WhatsApp;
d. Firefox.
16. Ce este un e-mail?
a. o aplicatie de chat 1n timp real;
b. un mesaj electronic trimis prin Internet;
c. opagind web cu stiri;

d. o extensie pentru browser.
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17. Ce reprezinta termenul ,,LAN?
a. oretea locald;
b. o retea globala;
c. numele unui browser web;
d. un tip de fisier.
18. Ce reprezinta termenul ,, WAN"?
a. oretea locald;
b. o retea globald sau extinsa;
¢. numele unui motor de cautare;
d. un sistem de operare.
19. Ce face un client de e-mail?
a. creeaza pagini web;
b. stocheaza fisiere temporare;
c. monitorizeaza activitatea retelei;
d. trimite si primeste e-mailuri.
20. Ce este un cookie?
a. o prajitura digitala;
b. un fisier mic stocat local pentru informatii despre site-urile
vizitate (contine preferintele de navigare);
c. o extensie pentru mesagerie;
d. un tip de malware.
21. Care este rolul unui cache in browser?
a. 1ncarca paginile mai rapid stocand date temporare;
b. sterge automat fisierele vechi;
c. afisaza reclame personalizate;
d. protejeaza Impotriva virusurilor.
22. Ce este un plug-in (extensie) in browser?
a. un motor de cautare special;
un fisier video;

un tip de e-mail;

P oo

un program care adaugd functii suplimentare browser-ului.
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23. Care dintre urmatoarele este un exemplu de browser?

a.
b.
C.
d.

Gmail;

Google Chrome;
Yahoo!
Wikipedia.

24. Care dintre urmatoarele este un exemplu de motor de cautare?

a.
b.
C.
d.

Mozilla Firefox;
Bing;
Photoshop;

Instagram.

25. Care este diferenta principala dintre browser si motor de cdutare?

a.

b.

C.
d.

browser-ul stocheaza fisiere; motorul de cautare le creeaza;
browser-ul permite navigarea pe Internet; motorul de cautare
gdseste informatii;

motorul de cautare se instaleaza pe telefon; browser-ul pe PC;

nu existd diferenta.

26. Ce masura reduce riscul de phishing?

a.
b.
C.
d.

folosirea parolelor simple;
instalarea de jocuri online;
verificarea atentd a adreselor URL inainte de a introduce date;

dezactivarea e-mailului.

27. Ce este spam-ul?

a.
b.
C.
d.

un tip de browser;
un program antivirus;
o0 pagina web cu stiri;

mesaje nesolicitate trimise prin e-mail.

28. Ce reprezintd domeniul unui site web?

a.
b.

C.

&

numele complet al serverului;
o aplicatie de tip e-mail;
adresa unica care identifica un site pe Internet;

o extensie de browser.
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29. Care tehnicd de cautare pe Internet poate fi folosita pentru a gasi
informatii exacte?
a. rasfoirea paginilor de manual;
b. scrierea unui e-mail;
c. instalarea unui plug-in;
d. folosirea ghilimelelor in cautare.
30. Care dintre urmatoarele sunt avantaje ale e-mailului?
a. necesitd mult timp, cost ridicat, dificil de folosit;
b. se poate folosi doar pe anumite browsere;
C. nu permite atasamente;
d. rapiditate In transmitere, usor de arhivat, cost redus.
31. Care dintre urmatoarele sunt dezavantaje ale e-mailului?
a. riscul de spam, virusi, suprasolicitarea casutei;
b. costul  ridicat, complexitatea  limbajului  HTML,
imposibilitatea de a trimite fisiere;
c. trebuie sa instalezi un motor de cautare;
d. nu existd dezavantaje.
32. Ce este un motor de cautare academic?
a. un program care filtreaza informatii stiintifice si educationale;
b. un browser special;
c. un plug-in de e-mail;
d. o extensie de social media.
33. Ce informatie poate fi stocata intr-un cookie?
a. parolele pentru toate conturile;
b. fisiere video mari;
c. setari de site, preferinte ale utilizatorului;
d. numele motorului de cdutare utilizat cel mai frecvent.
34. Care dintre urmatoarele sunt exemple de domenii educationale?

a. .edu
b. .com
c. .org
d. .gov
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35. Care dintre urmatoarele actiuni contribuie la siguranta online?
a. folosirea aceluiasi browser mereu;
b. trimiterea parolelor prin e-mail;
c. ignorarea mesajelor de avertizare;
d. Instalarea antivirusului, autentificarea in doi pasi, verificarea

surselor.

3.3 Lucrarea de laborator nr. 1 — Cautarea de informatii pe
internet

1. Realizati cautdrile de mai jos:
e 100 km. in mile;
e 100 euro in lei.

Faceti cate un print-screen dupa fiecare cautare si salvati-le apoi
intr-un director / folder (pregatit special pentru aceasta lucrare de laborator)
cu numele cautare _informatii .

2. Utilizati wikipedia.org pentru a afla mai multe informatii despre cel
putin 5 termeni legati de subiectul Internet (ex. browser, motor de
cautare, portal web, Google Drive etc.).

Notati succint (intr-un fisier creat special pentru aceastd tema — in
folder-ul creat anterior) informatiile pe care nu le cunosteati Inainte.

3. Cautati pe Google un document in format PDF care trateaza tema
,,Securitatea pe Internet”.

Notati in fisierul de lucru:

e cuvintele-cheie utilizate in cautare;

e adresa web a documentului gasit;

o titlul documentului, autorul acestuia si doud idei principale
din continutul acestuia.

4. Folosind sectiunea Google Images sau un alt motor de cautare cu
optiuni sau dedicat cautarii de imagini:

e cautati o imagine reprezentativd pentru ,retea de

calculatoare”;
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e salvati imaginea In folder-ul cautare informatii, creat

anterior;

e in fisierul de lucru creat anterior mentionati / salvati sursa

(site-ul de unde provine imaginea).

5. Cautati pe YouTube sau Vimeo un videoclip educativ despre ,, Cum

functioneaza Internetul”.

e Notati in fisierul de lucru creat anterior urmatoarele:

©)

@)
@)
@)

titlul videoclipului;

canalul care l-a publicat;

durata acestuia;

doud - trei idei principale care se remarca In
videoclip.

e Explicati in cateva randuri ce informatie utila ati nvatat

dumneavoastra din acel material — informatie necunoscuta

anterior.

3.4 Lucrarea de laborator nr. 2 — Siguranta informatica

Pornind de la Legea nr. 58 din 14 martie 2023 - privind securitatea

si apararea cibernetica a Romaniei, precum si pentru modificarea si

completarea unor acte normative, publicata in Monitorul Oficial nr. 214

din 15 martie 2023, dar consultand si alte resurse bibliografice realizati o

lucrare de 3-5 pagini pe tema "Siguranta informatica”.

Respectati urmatoarele cerinte:

e Format document: A4 (3 — 5 pagini fara bibliografie si anexe).

e Font/marime: Times New Roman 12 pt, spatiere 1.15, margini

2,5 cm. stinga, iar sus, jos si dreapta — 1,5 cm.

e Structurd pagind coperta: titlu, institutia, nume elev / student,

grupa, anul realizarii lucrarii, seminar/disciplina.

e Format

fisier predat: PDF (nume fisier:

Nume Prenume_ Siguranta informatica.pdf).
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Bibliografie: minim 4 surse (inclusiv Legea nr.58/2023).
Indicati sursele in text (paranteza) si la final in lista (stil utilizat
APA sau IEEE — la alegere).

Lucrarea trebuie sa fie originala; orice citat direct sau idee
preluatd trebuie semnalat/a si citat/a corect. Se va verifica
similitudinea (procentul de similitudine maxim acceptat pentru

aceasta lucrare este de 10%).

3.5 Lucrarea de laborator nr. 3 — Comunicare si etica pe

Internet

1. Cautati informatii despre urmatorii termeni:

netiquette (eticheta online);
phishing;

fake news;

footprint digital;
cyberbullying.

Intr-un fisier cu numele explicatii.docx explicati in propriile cuvinte

ce Inseamna termenii de mai sus.

2. Analizati doud situatii reale (prezentate n presd sau gasite mediul

online) care exemplifica:

un caz de dezinformare (fake news);

un caz de hartuire sau abuz online (cyberbullying).

3. Pentru fiecare situatie, creati o fisa a cazului in care mentionati:

sursa (link / publicatie / platforma),

un scurt rezumat al cazului (ce s-a Intamplat),
care a fost consecinta / reactia publica,

ce masuri au fost luate,

ce masuri s-ar fi putut lua pentru prevenirea problemei.

4. Flaborati un set de 5 reguli personale de conduita pentru o utilizare

responsabila a Internetului (in social media, forumuri, e-mail,

platforme educationale etc.).
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5. Realizati o prezentare simpld (in Canva, PowerPoint sau altd
aplicatie de realizare de prezentari) in care sa prezentati cele 5 reguli
personale de conduitd gandite la punctul anterior. Inserati in
prezentarea dumneavoastra imagini, statistici sau alte informatii

care sa sustina / prezinte / argumenteze regulile formulate.

3.6 Lucrarea de laborator nr. 4 — Servicii de baza pe

Internet

1. Explorarea serviciilor oferite de un site web:
Alegeti un site cunoscut (ex: wikipedia.org, unitbv.ro, emag.ro etc.).
Creati un fisier de lucru cu numele servicii web.docx in care notati:
e ce tip de site este (informativ, comercial, educational);
e 3 servicii pe care le ofera (ex.: cautare articole, cont utilizator,
salvare in wishlist);
e un avantaj si o limitare observata la navigare.
2. Verificarea securitatii unui site:
Accesati 3 site-uri diferite si verificati:
e daca au conexiune HTTPS (lacat in bara de adrese);
e daca afigeaza o sectiune de ,,Politica de confidentialitate”;
e 1n fisierul de lucru (creat la cerinta anterioard) scrieti numele
site-ului si ce ati gasit pentru fiecare.
3. Folosirea unui serviciu de traducere online:
Intrati pe translate.google.com. Traduceti un scurt text (de 3—4
randuri) din romana in engleza.
e In fisierul de lucru, notati:
o textul original (in limba romana);
o traducerea obtinuta (in limba engleza);
o un element pe care il considerati tradus bine;
o

un element pe care il considerati tradus slab.
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4. Salvarea unei pagini web:
Salvati o pagind web ca PDF (utilizati optiunea Print to PDF).
Introduceti fisierul salvat in folderul lucrarii.
In documentul creat anterior, notati:
e numele site-ului;

e de ce ati ales aceasta pagina web.

3.7 Lucrarea de laborator nr. 5 — Instrumente de
comunicare online

1. Explorarea unui serviciu de e-mail:

Deschideti un cont de e-mail existent si identificati:

e Inbox, Sent, Drafts, Spam;

e butoanele: Reply, Reply All, Forward,

e atasarea unui fisier;

e realizati 3 print-screen-uri cu aceste elemente si puneti-le Intr-
un folder email lab;

e Intr-un figsier cu numele instrumente comunicare.docx
prezentati / explicati fiecare element / notiune gasit/a anterior;
salvati acest fisier in folderul creat anterior.

2. Scrierea unui e-mail formal:

Compuneti un e-mail scurt prin care soliciti o informatie unui
profesor (de exemplu despre fixarea datei de examen sau a testului de
laborator). Includeti:

e subiect clar;

e formula de adresare;

e cerere concreta;

e incheiere oficiala.

Salvati mesajul in fisierul email formal.docx.
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3. Testarea unui chat online:
Alegeti un serviciu de chat (ex. Discord, WhatsApp Web etc.).
Notati intr-un fisier cu numele chat _online.docx urmatoarele:
e ce tip de comunicare ofera (sincron / asincron);
e un avantaj;
e 0 limitare;
e 0 situatie potrivitd pentru folosirea acestui tip de chat.
4. Identificarea regulilor de comunicare:

Cautati in mediul online 5 reguli simple pentru comunicarea
eficientd in mediul digital. Notati-le intr-un fisier cu numele reguli.docx.
Introduceti in fisier si URL-ul paginilor unde ati gasit cele 5 reguli.

Completati lista de reguli deschisd cu inca cel putin doud reguli

formulate de dumneavoastra.
3.8 Rebus — Internet
Observatii!

1. Generarea rebusului din aceasta sectiune s-a realizat utilizand site-

ul https://crosswordlabs.com/

2. Inrebusul de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult de
un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul ,,-
” . . D -
, colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (casuta

libera).

Atentie!

Unii termeni sunt utilizati in limba engleza! Aceasta alegere de
utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca nu
existd termen dedicat in romana (de exemplu, pentru mouse nu existd un

termen specific in romanad), fie a fost ales termenul in engleza pentru ca

este mai naturala utilizarea acestuia.
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https://crosswordlabs.com/

© % e w» W=

fisier mic ce retine preferinte si activitate

conexiune la internet fara cablu

retea globald de dispozitive conectate

operatia de descdrcare a unui fisier din internet pe dispozitivul
personal

linkul exact al unei pagini

aplicatia cu care se pot deschide pagini web

grup de pagini accesibile printr-o adresa

adresa pe care apesi ca sa mergi la o pagina

serviciu care gaseste informatii dupa cuvinte-cheie

.operatia de trimitere a unui fisier din dispozitivul personal in

internet
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4. Microsoft Office Word si aplicatii similare

4.1 Exercitii si intrebari propuse

H

Raspundeti la urmaitoarele intrebari:

A o e

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Ce este Microsoft Word si la ce se utilizeaza in mod obisnuit?
Care sunt principiile care stau la baza tehnoredactarii unui document?
De ce este importanta formatarea documentelor?
Ce este un editor de texte? Dati exemplu de cel putin doua editoare de texte.
Ce este un procesor de texte?
Dati cel putin 3 exemple de procesoare de texte, similare cu Microsoft
Office Word.
Realizati o comparatie intre Editor de texte vs. Procesor de texte avand
in vedere urmatoarele criterii:

e scopul principal

e formatarea textului

e tipul fisierelor salvate

e complexitatea interfetei

e utilizatori principali

e resurse necesare (pentru functionarea aplicatiei)

e functii suplimentare

e compatibiliate si colaborare.
Ce intelegeti prin “uniformitate” in contextul redactarii de documente?
Ce este bara de instrumente (Ribbon) in Microsoft Word?
Ce este bara de stare (Status Bar) si ce informatii afiseaza?
Explicati care este diferenta intre Save si Save as in Microsoft Word.
Cum se poate salva rapid un document folosind tastatura?
Ce este un paragraf in Word?
Ce inseamna formatarea caracterelor (font, marime, culoare)?
Ce Inseamna alinierea textului si care sunt cele patru tipuri principale
de aliniere disponibile in Microsoft Word?
Ce este spatierea dintre randuri (line spacing)?
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17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Ce este un paragraf indentat si cum se aplica?

Ce este functia Undo si cand se utilizeaza?

Explicati care este diferenta intre Footnote si Endnote. Dati cite un
exemplu de utilizare pentru fiecare optiune.

Ce este un stil (Style) in Microsoft Word si ce avantaje ofera utilizarea
stilurilor predefinite?

Cum se insereaza un titlu (Heading) intr-un document Word?

Cum se poate crea un Cuprins automat (Table of Contents) si cum se
actualizeaza acesta?

Existd o legatura intre stil-uri (Style) si Cuprins automat (Table of
Contents) in Microsoft Word? Explicati!

Ce rol are functia Cautare si inlocuire (Find and Replace) si cand este
utila?

Cum se poate adduga un tabel Intr-un document Word? Explicati!
Explicati termenii Merge cells si Split cell. Ce fac si in ce conditii se
utilizeaza?

Ce este un comentariu (Comment) s1 cum se insereaza sau se sterge
dintr-un document Microsoft Word?

Ce este functia Track Changes (Urmarire modificari) si cum este
utilizata in lucrul colaborativ?

Ce functie din Word permite verificarea rapida a unui cuvant, pentru a
vedea daca este scris gresit?

Realizati un referat intre 3 si 5 pagini pe o temd la alegere din
specializarea dumneavoastra. Respectati urmdtoarele cerinte de
tehnoredactare:

e Creati o pagind de titlu a acestui referat care sda contind
urmatoarele elemente: titlul, numele autorului, numele
profesorului coordonator, universitate, facultate, specializare,
localitatea si anul realizarii referatului.

e Introduceti in antetul lucrarii numele autorului si titlul referatului.

e Introduceti in subsol, centrat, numarul de pagina (prima pagina sa
nu fie numerotata).

e Bibliografie: minim 3 surse.
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e Lucrarea trebuie sa fie originald; orice citat direct / idee preluata
trebuie semnalat/a si citat/a corect. Se va verifica procentul de
similitudine (procentul de similitudine maxim acceptat pentru
aceasta lucrare este de 10%).

4.2 intrebiri grili propuse
Incercuiti litera corespunzitoare raspunsului corect:
1. Pentru a crea un document nou in Microsoft Word se utilizeaza:
a. File — New;
b. File — Open;
c. File — Save As;
d. File — Close.

2. Care combinatie de taste salveaza rapid documentul curent?

a. Ctrl +N;
b. Ctrl +8S;
c. Ctrl+P;
d. Ctrl +Z.

3. In Microsoft Word, in ce meniu (tab) se giseste optiunea pentru a
schimba fontul unui text?

a. Insert;
b. Home;
c. Review;
d. View.

4. Care buton reduce marimea textului?
a. Increase Font Size;
b. Decrease Font Size;
c. Change Case;
d. Clear Formatting.
5. Optiunea ’Clear All Formatting” face:
a. sterge documentul;
b. elimina formatarea aplicata textului;
c. mareste spatierea;
d. coloreaza textul.
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6. Unde se regaseste optiunea care permite modificarea marginilor

paginii?
a. Insert — Margins;
b. Review — Language;
c. View — Ruler;
d. Layout — Margins.
7. In Microsoft Word, pentru a imparti o celuld a unui tabel, se
utilizeaza:
a. Split Cell;
b. Merge Cell;
c. Merge and Center;
d. Nici unul din raspunsurile de mai sus.
8. Pentru inserarea unui tabel intr-un document Word se urmeaza pasii:
a. Editare — Inserare;
b. Inserare — Tabel;
c. Format — Inserare Tabel;
d. Vizualizare — Inserare — Tabel.

9. Intr-un document Word, copierea si lipirea unui text selectat se

realizeaza cu ajutorul combinatiilor de taste:

a.
b.
C.
d.

Copiere = Ctrl + C; Lipire = Ctrl + X
Copiere = Ctrl + V; Lipire = Ctrl + P;
Copiere = Ctrl + T; Lipire = Ctrl + L;
Copiere = Ctrl + C; Lipire = Ctrl + V.

10. Ce combinatie de taste este utilizatd pentru a selecta tot textul dintr-
un document Word?

a.

b.

C.

d.

Ctrl + S;
Ctrl + A;
Ctrl + T;
Ctrl + V.

11. Ce face optiunea Copy?

a.

b
C.
d

muta textul selectat;
sterge textul selectat;
copiaza textul selectat;

formateaza textul.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ce optiune se utilizeaza pentru a lipi textul copiat?

a. Cut;
b. Paste;
c. Select;
d. Insert.
Ce face optiunea Cut?
a. copiaza textul;
b. muta textul in clipboard;
c. sterge documentul;
d. modifica fontul.
Ce face optiunea Increase Indent?
a. muta paragraful mai spre stanga;
b. muta paragraful mai spre dreapta;
c. sterge indentarea;
d. schimba spatierea pe verticala.
In Word, optiunile Antet (Header) si Subsol (Footer) se gisesc in
meniul:
a. Acasa (Home),
b. Vizualizare (View),
c. Design;
d. Inserare (Insert).

Pentru a insera intr-un document Word un simbol special (de

exemplu caracterul ,,§”), trebuie parcursi pasii:

a.
b.
C.
d.

Home — Font — Font style;

Insert — Drop cap;

Insert — Quick Parts — Document property;
Insert — Symbol.

Din ce meniu se poate activa vizualizarea riglei (Ruler)?

a.

b.
C.
d

Home;
View;
Insert;
Design.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Microsoft Office Word este:
a. un program / aplicatie de calcul tabelar;
b. un procesor de texte;
c. un sistem de operare;
d. un browser.
In Microsoft Word, pentru a uni doud sau mai multe celule a unui
tabel, se utilizeaza:
Split Cell;
b. Merge Cell;
c. Merge and Center;

®

d. Nici unul din raspunsurile de mai sus.
Ce Inseamna uniformitatea intr-un document scris?

a. Folosirea unui limbaj complicat;

b. Respectarea acelorasi reguli de formatare si stil pe tot

parcursul documentului;

c. Folosirea mai multor stiluri pentru a diversifica textul;

d. Nici unul din raspunsurile de mai sus.
In Microsoft Word, pasii pentru introducerea unui Cuprins automat
sunt:

a. Insert — Table of contents;

b. Home — Styles;

c. References — Table of contents;

d. Toate raspunsurile date mai sus.
Ce functie din Word permite numerotarea automatd a paginilor
documentului tau?

a. Page Layout — Margins;

b. Insert — Page Number;

c. References — Table of Contents;

d. View — Navigation Pane.
Extensia unui fisier creat in Microsoft Word este:

a. .docx
b. .jpg
c. .xml
d. .mp4
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24.

25

26.

27.

28.

29.

Care dintre urmatoarele optiuni NU este un tip de aliniere a textului
in Word?

a. Aliniere la stanga;

b. Aliniere la centru;

c. Aliniere dublj;

d. Aliniere la dreapta.

.Pentru a schimba orientarea paginii din Portret in Peisaj

(Landscape), se urmeaza pasii:

a. Home — Paragraph,;

b. Insert — Page Layout;

c. Layout — Orientation;

d. View — Zoom.
Ce optiune permite schimbarea spatiului dintre randurile unui
paragraf?

a. Font — Change Font;

b. Paragraph — Line Spacing;

c. Layout — Columns;

d. Nici unul din raspunsurile de mai sus.
Care este scopul optiunii ”Cauta si Inlocuieste” (Find and Replace)?

a. este utilizata pentru a traduce textul cautat;

b. este utilizatd pentru a cauta si inlocui cuvinte sau expresii In

document;

c. este utilizata pentru a cduta un fisier dintr-o alta locatie;

d. este utilizatd pentru a copia textul gasit intr-un alt fisier.
Pentru a imprima documentul Word in care lucrati, se acceseaza:

a. File — Print;

b. Insert — Print;

c. Home — Print;

d. Review — Printare.
Ce instrument permite numerotarea automatd a paragrafelor sau
listelor?

a. Bullets and Numbering;

b. Font Style;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

c. Insert — Page Number;
d. Paragraph — Indentation.
Ce combinatie de taste se foloseste pentru a scrie ingrosat un text
selectat?
a. Ctrl +C;
b. Ctrl +A;
c. Ctrl +B;
d. Ctrl+V.
In ce meniu se giseste functia Word Count (numirare cuvinte)?
a. Review;
b. Layout;
c. Insert;
d. Design.
Care optiune schimba culoarea literelor (a textului)?
a. Text Highlight;
b. Page Color;
c. Font Color;
d. Border Color.
Care optiune permite schimbarea culorii paginii?
a. Layout — Orientation;
b. Insert — Page Break;
c. Design — Page Color;
d. View — Page Layout.
Ce face functia Page Break?
a. Tmparte documentul in mai multe fisiere;
b. incepe un nou paragraf;
c. Incepe o pagind noud fara a sterge continutul anterior;
d. sterge continutul paginii curente.
Ce este Header intr-un document Word?
a. zona de sus a paginii unde poti adduga text sau imagini;
b. zona de jos a paginii;
c. textul principal al documentului;
d. o linie orizontald separatoare.
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4.3 Lucrarea de laborator nr. 1 — Cerere
Imaginati-va ca trebuie sa faceti o cerere (pentru eliberarea unei
adeverinte, pentru recunoasterea unui examen, pentru inscrierea la un curs
etc.).
Realizati aceasta cerere in Microsoft Word, respectand urmatoarele
cerinte:
e Dimensiunea paginii — A4;
e Orientarea paginii — portret;
e Margini: sus — 2 cm., jos — 2 cm., dreapta — 1,5 cm., stinga —
2,5 cm.;
e Font: Times New Roman;
¢ Dimensiune font: 12 sau 14 puncte (la alegere);
e Culoare: automatic (negru);
e (Catre cine este adresata cererea — aliniere la stanga;
e Cererea trebuie sd contind minim 3 paragrafe
o Alinierea paragrafelor: Justify (stanga — dreapta);
e Localitatea si data: aliniate la stanga;

e Semnatura: aliniata la dreapta.
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4.4 Lucrarea de laborator nr. 2 — Diploma

Realizati o diploma pentru o activitate dedicata copiilor, respectand

urmatoarele cerinte:

Dimensiunea paginii: A4;

Orientarea paginii: landscape;

Margini: sus —2 cm., jos —2 c¢m., dreapta —2 cm., stanga —2 cm.;
Font: la alegere;

Dimensiune font: la alegere;

Culori font: la alegere;

Utilizati minim o imagine;

Utilizati o bordura la pagina;

Schimbati culoarea paginii,

Utilizati Word Art.

Pe diplomd trebuie sd aveti toate elementele specifice (de
exemplu: activitatea pentru care se elibereaza diploma,
institutia/firma care elibereaza diploma, pentru ce se elibereaza
diploma, data, numele persoanei care semneaza diploma,
semnatura etc.)

Diploma sa fie cat mai atractiva!

4.5 Lucrarea de laborator nr. 3 — Exercitii

Creati 1n folder-ul dumneavoastra de lucru (directorul

dumneavoastra) un FISIER WORD.

Numele acestui fisier sa fie Exercitii_ Word.docx

Dupa ce ati creat acest fisier si l-ati deschis, In partea dreapta sus,

in antet, introduceti prenumele dumneavoastra.

I.Formatati fisierul astfel:

1. Dimensiunea paginii: A4

2. Orientarea: portret
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3. Stabiliti marginile fisierului dvs. astfel:
e sus:2cm.;
e jos:2cm;
e stanga: 2,5 cm.
e dreapta: 1,5 cm.
4. In subsolul paginii sa apara numarul de pagin, centrat.
II. Rezolvati urmitoarele cerinte:

1. Introduceti urmatorul text:

Transilvania, cunoscutd si sub numele de Ardeal (in maghiara
Erdély), reprezinta o regiune cu valoare istorica si geografica, amplasata in
interiorul arcului carpatic si una dintre regiunile traditionale ale Romaniei.
De-a lungul istoriei, teritoriul sdu a apartinut succesiv Daciei, Imperiului
Roman, Regatului Ungariei si Imperiului Austriac.

Regiunea se remarca prin peisaje variate, castele medievale, sate
traditionale bine conservate si o bogatd mostenire culturala ce reflecta
influente multiple de-a lungul secolelor.

2. Formatati textul de mai sus astfel:

a) Font Times New Roman;

b) Dimensiunea textului: 14;

c) Textul sa fie aliniat stdnga — dreapta (Justify);

d) Setati spatierea dintre randuri / linii la 1,5;

e) Adaugati o spatiere de 6p. inainte si dupa paragraf;

f) Setati indentarea pentru alineat la 1 cm.

g) Ingrosati cuvintele Transilvania si Ardeal;

h) Scrieti inclinat (italic) cuvantul ,, Erdeély ”;

1) Subliniati cuvintele ,,a apartinut succesiv Daciei, Imperiului
Roman, Regatului Ungariei si Imperiului Austriac”;

j) Téiati cuvintele ,,in interiorul arcului carpatic”;

k) Cuvintele ,,Transilvania” si ,,Ardeal” sd fie cu Font Color

5

albastru inchis.
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III. Explicati care este diferenta intre:
1. Font Color
2. Evidentiere (Text Highlight Color)
3. Fundal (Shading)
IV. Realizati urmatoarea lista pe mai multe niveluri, numerotata

automat:

1. Judetul Alba
1.1. Alba lulia
1.1.1. Centru
1.1.2. Cetate
1.1.3. Ampoi
1.1.3.1. Ampoi1
1.1.3.2. Ampoi2
1.1.3.3. Ampoi3
1.2. Aiud
1.2.1. Centru
1.2.2. Gara
1.2.3. Micro
1.3.Zlatna
1.4.Campeni
2. Judetul Cluj
2.1.Cluj-Napoca
2.1.1. Observator
2.1.2. Centru
2.2.Campia Turzii
2.3.Huedin
3. Judetul Brasov
3.1. Brasov
3.1.1. Centru
3.1.2. Scriitorilor
3.1.3. Astra
3.1.4. Bartolomeu
3.1.5. Racadau
3.2.Fagaras
3.3.Feldioara
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V. Introduceti in documentul dumneavoastrd, utilizand Subscript si

Superscript:
e Log5
o 647

VI. Realizati/introduceti urmatorul tabel, asa cum apare mai jos:

INFORMATICA APLICATA
Nr. NUME SI Numar
Crt. | PRENUME | Z prezente
=2 = 3 SR laborator
S o S o S 2=
zZz Z = 7z L
1.
2.
3.

Formatati elementele din tabel, astfel:
1. Ingrosati textul ce apare in capul de tabel.

2. Modificati culoarea fundalului pentru capul de tabel - galben
deschis.

3. Completati tabelul cu date fictive.

4. Toate datele introduse in tabel sd fie centrate (atat pe orizontald cat
si pe verticald).

5. Pentru coloanecle NUME SI PRENUME si Numair prezente
laborator, atat textul din capul de tabel cat si informatiile introduse,
culoarea fontului sa fie verde inchis.

VII. Pentru documentul dumneavoastra introduceti un Cover page
(pagind de copertd) la alegere. Particularizati pagina cu informatiile
dumneavoastra.

VIIl.Inserati o imagine in documentul dumneavoastra. Pozitionati-o

centrat.
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4.6 Lucrarea de laborator nr. 4 — Inserare de elemente

Creati pe Intr-un folder special creat pentru exercitii un FISIER
WORD. Numele acestui fisier sa fie Numele dvs. - inserare_elemente
I. Formatati fisierul astfel:
1. Dimensiunea paginii Letter
2. Stabiliti marginile fisierului dvs. astfel:

e exterior 1,5 cm.;

e interior: 2,5 cm.;

e sus:1,5cm.

e jos: 1,5cm.

3. Utilizati pentru acest document Mirror margins.
4. In antetul paginii, imaginati si inserati antetul unei institutii /
companii.
5. In subsolul paginii si apari numarul de pagini — pozitionat la
dreapta.
I1. Rezolvati urmatoarele cerinte:
Introduceti in documentul dvs.:

e o imagine la care sa ii schimbati tipul si culoarea ramei
(frame);

e o imagine la care sa eliminati fundalul;

e o imagine la care sd aplicati un efect artistic;

e 3 forme geometrice simple (intre care o sageatd) — pe care
trebuie sa le colorati diferit si sd modificati dimensiunea
liniei exterioare si culoarea acesteia; grupati aceste forme;

e Adaugati o pagina de coperta documentului dumneavoastra.
Utilizati optiunea din meniul /nsert.

e Inserati o diagrama Smart Art lerarhica.

e Introduceti in documentul dvs. un paragraf despre
Universitatea / Liceul la care invatati sau ati invatat. Creati

o majusculd la inceputul paragrafului (Drop cap).
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e Imaginati-va ca tehnoredactati un contract. Introduceti la
sfarsitul contractului o linie de semnatura.

e Adaugati un comentariu in documentul dumneavoastra.

e Adaugati rapid data sau ora la care a fost creat documentul.

¢ Inserati o ecuatie in document pentru care sa folositi fractii,
ridicare la putere si radicali. Apoi o ecuatie pentru care sa
utilizati logaritmi.

e Adaugati un watermark cu textul Strict secret documentului
dvs.

e Adaugati o bordurd documentului dumneavoastra. Puteti
alege o bordura simpla, sau de tip Art.

e Modificati culoarea paginii documentului dumneavoastra.

e Inserati in document minim 2 note de subsol. Explicati cand
pot fi utilizate acestea? Care este diferenta intre notd de

subsol si nota de final?

4.7 Lucrarea de laborator nr. 5 — Timp liber

1. Realizati un pliant informativ, in Microsoft Word, pe o tema la

alegere (ex. ,,Beneficiile lecturii”, "Timpul liber”, ”Orasul meu de

vis” etc.).

Cerinte pentru realizara pliantului:

Dimensiunea paginii: A4

Setarea paginii in format peisaj (landscape)

Impartirea textului in trei coloane.

Dimensiunea intre coloane — 1 cm.

Font: Times New Roman.

Aliniere text: Justify.

Titlul ales: centrat.

Inserare a cel putin doud imagini relevante pentru subiectul ales,

centrate.
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e Numerotare automatd a imaginilor si mentionarea a ceea ce
reprezinta.
e Inserarea unui citat, formatat diferit fata de cerintele anterioare.
2. Realizati o invitatie la o petrecere de ziua de nastere sau la un
eveniment pentru copii.
Cerinte:
e Titlu atractiv
o Ex.: ,Vino la petrecerea mea de ziua mea!” (font mare,
colorat, bold)
o Utilizati Word Art
e Text principal:
o Cine invita?
Ce se sarbatoreste?
Data si ora evenimentului

Locatia

o O O O

Confirmarea de participare.
e Stilizare si design:
o Folosirea fonturilor colorate si distractive
o Inserarea a cel putin doud imagini (de ex. baloane, tort,
confetti etc.)
o Utilizarea bordurilor decorative

e Inserarea unei casete de text pentru evidentierea unui mesaj

important (ex. ,, Nu uita sa aduci voie buna!”).

4.8 Lucrarea de laborator nr. 6 — Despre Traducere
1. Deschideti un document nou in Microsoft Word si inserati un tabel
cu 8 linii (randuri) si 7 coloane. Lucrati cu Split Cell sau Merge Cells
(dupa caz) pentru a formata tabelul astfel incat la final sa fie similar

cu tabelul de mai jos. Lucrati si la alinierea datelor in tabel!
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Experienta
Nume | Prenume Oras Tara Ocupatie | -z incadrare | Specializare
& (nivel)
Popescu | Andrei Bucuresti Traducator | 1 Tehnica
Ionescu | Maria Cluj- Romania Interpret 3 Junior Medicala
Napoca
Miiller | Anna Berlin Germania Interpret 6 Nivel Conferinte
Schmidt | Hans Hamburg Traducdtor | 7 mediu Legala
. Marea 10 . .
Smith John Londra o Profesor Senior Academic
Britanie
Dupont | Claire Paris Lingvist 4 Junior Juridica
Riel Daniella | Lyon Franta Editor 6 NIV?I Literara
mediu
2. Inserati o imagine reprezentativa pentru traducere si interpretare,

adaugati un text explicativ sub aceasta, centrat, utilizand optiunea de
numerotare automata a imaginilor (References — Insert Caption).
Creati o diagrama simpla, cu 3 elemente ilustrand procesul de
traducere (ex: Text sursa -> Traducere -> Text final). Utilizati forme
geometrice simple, sageti si Text box. Grupati elementele inserate
astfel incat, la final sa se comporte ca un intreg (un singur obiect, nu
mai multe).

Creati o diagrama Smart Art. Introduceti date referitoare la
Traducere si interpretare.

Introduceti un text pe care evidentiaza un aspect important utilizand
o forma grafica (ex: sdgeata, cerc, dreptunghi).

Inserati un simbol special (ex: €, §, ®) la finalul paginii.

Introduceti un paragraf scurt despre istoria traducerii, adaugati o
nota de subsol explicativa pentru un termen utilizat si o nota de final

care sd contina o referinta bibliografica.
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4.9 Lucrarea de laborator nr. 7 — Cuprins automat,

Numerotarea automatd a imaginilor, Bibliografie

automata

I. Crearea unui Cuprins Automat: "Traducerea expresiilor idiomatice"

sau o altd tema (impusd de cadrul didactic sau la alegere) dintr-un

domeniu studiat la scoald / facultate. Cerintele de mai jos sunt formulate

pe tema data ca exemplu, ,, Traducerea expresiilor idiomatice”.

1.

Scrie un scurt text (2-3 paragrafe) despre dificultatile
traducerii expresiilor idiomatice din engleza In germana.
Creeaza si numeroteaza cel putin trei titluri de sectiuni, cum ar
fi:

= Introducere in expresii idiomatice”;

= ,Diferente culturale in idiomuri”;

,» Tehnici pentru traducatori”.

Formateaza titlurile folosind stilurile Heading 1 si Heading 2.
Genereaza un cuprins automat la inceputul documentului.
Realizeaza un print-screen al cuprinsului generat si insereaza-
| in lucrare. Introdu aceastd imagine intr-o noud sectiune
(capitol) numita Print-screen-uri.
Modifica un titlu (poti adauga incd o sectiune sau o poti
modifica, de exemplu, schimba "Tehnici pentru traducatori" in
"Sfaturi practice pentru traducatori") si actualizeaza cuprinsul
pentru a reflecta schimbarea.
Realizeazd un al doilea print-screen al cuprinsului dupa

inserarea / modificarea realizata.

I1. Numerotarea Automata a Imaginilor: Tema acestui exercitiu poate

fi ,,Simboluri culturale in limba engleza si germand” sau o altd tema

(impusa de cadrul didactic sau la alegere) dintr-un domeniu studiat la

scoald / facultate. Cerintele de mai jos sunt formulate pe tema datd ca

exemplu, ,,Simboluri culturale in limba engleza si germana”.
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1. Gaseste trei imagini care reprezintd simboluri culturale sau
istorice relevante pentru limba englezd si germana (de
exemplu, Big Ben, Poarta Brandenburg etc.).

2. Insereazd-le in document, aleator, in capitolele realizate la
punctul anterior (I) si adaugd legende automate folosind
functia "Insert Caption”. Exemplu: "Fig. 1.1: Big Ben, simbol
al Londrei". Lucreaza astfel incat in numerorarea imaginii sa
apard si numarul capitolului din care ea face parte.

3. Creeaza o lista automatd de ilustratii (imagini) la finalul
documentului folosind ,, Insert Table of Figures ™.

4. Realizeaza un print-screen al listei de figuri pe care sd il adaugi
in lucrare in sectiunea dedicata, creata la punctul anterior, 1.

5. Inlocuieste una dintre imagini cu alta, redenumeste-o si
actualizeaza legenda si lista automata.

6. Realizeazd inca un print-screen al noii liste (actualizate) si
plaseaz-o in sectiunea dedicata acestora.

III.  Bibliografie Automata: "Resurse pentru studentii de la specializarea
Limbi Moderne Aplicate"

1. Scrie un text de 2 paragrafe despre resursele disponibile
pentru Invatarea limbilor engleza si germana (carti, aplicatii,
site-uri web).

2. Adauga trei surse fictive, cum ar fi:

* un manual de gramatica germana;

= un articol despre metodele moderne de invétare a limbii
engleze;

= 0 platforma online pentru cursuri de traducere.

3. Foloseste functia de citate si bibliografie automata
(Citations and Bibliography) din Word pentru a insera sursele

in text si a genera o bibliografie automata la final.
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4. Realizeaza un print-screen al bibliografiei generate si introdu-
| in text.

5. Experimenteaza schimband stilul bibliografiei (ex. intre APA
si Chicago), observand diferentele de formatare.

6. Fa cate un print-screen pentru fiecare stil si introdu-le in

lucrare 1n sectiunea dedicata.

4.10 Rebus — Word

Observatii!
1. Generarea rebusului din aceasta sectiune s-a realizat utilizand site-

ul https://crosswordlabs.com/

2. Inrebusul de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult de
un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul ,,-

”, colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (cdsuta
libera).

Atentie!

Unii termeni sunt utilizati in limba englezd! Aceasta alegere de
utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca nu
existd termen dedicat in romana (de exemplu, pentru mouse nu existd un
termen specific in romanad), fie a fost ales termenul in engleza pentru ca

este mai naturala utilizarea acestuia.
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9.

el ]

Lista generatd automat cu titlurile documentului, care indica

paginile corespunzatoare.

Zona de jos a paginii utilizatd pentru introducerea de numere de
pagina, note sau informatii suplimentare.

Bloc de text care se incheie prin apasarea tastei Enter.

Tipul de litera utilizat pentru text (de exemplu, Arial, Times New
Roman).

Fisier creat in Word 1n care se introduce si se formateaza text.
Zona de sus a paginii unde se pot adauga titluri, nume sau alte
informatii.

Explicatie sau referinta plasatd la finalul documentului (sau a unei
sectiunt).

Functie care Inregistreaza si evidentiaza modificarile efectuate Intr-
un document.

Explicatie sau referinta plasata la finalul paginii.

10. Set predefinit de formatare pentru text sau paragraf, aplicat uniform.
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5. MICROSOFT EXCEL SI APLICATII
SIMILARE

5.1 Exercitii si intrebari propuse

Raspundeti la urmatoarele intrebari:

1.

A

10.

11

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Ce este Microsoft Excel si la ce se utilizeaza?

Care este extensia unui fisier realizat in Microsoft Excel?

Ce reprezintd o celuld, un rand si o coloand intr-un fisier Excel?
Ce este o foaie de calcul (worksheet) in Microsoft Excel?

Ce este un registru de lucru (workbook) in Microsoft Excel?

Cum se poate modifica latimea unei coloane sau inaltimea unui rand
in Excel?

Ce tipuri de date pot fi introduse intr-o celula Excel?

Ce este o formula in Excel si cum se introduce?

Ce este o functie in Excel? Dati doud exemple de functii uzuale.
Ce inseamna referinte relative, absolute si mixte in Excel? Explicati

cu exemple.

. Ce rol are bara de formule in Excel?
12.

Dati cel putin 3 exemple de aplicatii de calcul tabelar, similare cu
Microsoft Excel.

Se poate adauga, sterge sau redenumi o foaie noua (sheet) intr-un
registru Excel? Daca da, cum?

Se pot ascunde randuri sau coloane in Excel? Daca da, cum?

Se pot fixa / ingheta randuri sau coloane in Excel? Justificati
raspunsul!

Se poate imparti o celula din Excel? Justificati raspunsul!

Se pot uni doua sau mai multe celule? Daca da, prezentati pasii de
lucru.

Se pot insera imagini in Excel? Cum?

Ce simbol se foloseste la inceputul oricarei formule in Excel?
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20. Se pot adauga diagrame in Excel?

21. Dati 3 tipuri de diagrame (chart) care se pot adauga in Excel.

22. Care este diferenta intre Sortarea (Sort) si Filtrarea (Filter) datelor
in Excel?

23. Ce este un Comentariu (Comment) si o nota (Note) in Excel si cum
se insereaza fiecare?

24. Ce este Formatarea conditionatd (Conditional Formatting) si cum
se utilizeaza? Dati un exemplu de exercitiu / situatie in care poate
fi utilizata.

25. Cum se pot crea liste derulante (dropdown lists) in Excel?

26. Ce reprezinta optiunea Freeze Panes si cum difera de Split
(fractionarea ferestrei)?

27. Ce inseamna ordonarea crescatoare si descrescatoare a datelor intr-
un tabel Excel?

28. Cum se adauga un hyperlink intr-o celula Excel?

29. Ce sunt etichetele (labels) intr-un grafic Excel si ce rol au?

30. Cum se pot aplica borduri (horders) unei celule sau unui interval de
celule in Excel?

5.2 Intrebari grila propuse
Incercuiti litera corespunzitoare raspunsului / rispunsurilor corect/e.

1. Extensia unui fisier creat in Microsoft Excel este:

a. .xlsx
b. .docx
c. .xml
d. .mp4

2. Pentru a calcula media aritmetica a valorilor din doud sau mai multe

celule se poate utiliza functia:

a. SUM

b. MEDIAN
c. AVERAGE
d. MAX.
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In Excel, o celula este identificata prin:
a. numele foii + numele fisierului Excel;
b. numarul coloanei si litera randului;
c. combinatia literd-coloana si numar-rand (ex: Al);
d. numele utilizatorului.
Ce tipuri de date pot fi introduse intr-o celula Excel?
a. doar numere;
b. doar text;
c. text, numere, formule, date;
d. doar formule.

O formula in Excel incepe intotdeauna cu simbolul:

a. =
b. +
c. #
d @

In Excel, pentru a aduna valorile dintr-un interval de celule se

foloseste functia:

a. ADD()
b. SUM()
c. COUNT()
d. TOTAL()

Functia AVERAGE() calculeaza:

a. suma valorilor selectate;

b. media aritmetica a valorilor selectate;

c. cel mai mare numar (dintre cele selectate);

d. cel mai mic numar (dintre cele selectate).
Ce face combinatia de taste Ctrl + S in Excel?

a. salveaza documentul;

b. deschide un fisier nou;
c. sterge continutul celulet;
d

salveaza o imagine.
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9. Functia MIN() returneaza:
a. cel mai mare numar (dintre cele selectate);
b. cel mai mic numar (dintre cele selectate);
c. media numerelor selectate;
d. numadrul total de celule selectate.

10. Pentru a introduce un grafic, se utilizeaza meniul:

a. Home;
b. Insert;
c. Data;

d. Review.

11. Care este scopul functiei IF()?
a. verificd o conditie si returneaza un rezultat;
b. insereaza imagini;
c. sterge valori,
d. redimensioneaza coloane.
12. Pentru a sorta datele 1n ordine crescatoare se foloseste:
a. Data — Filter
b. Data—SortAtoZ
c. View — Sort
d. Insert — Sort.
13. Cum se insereaza un rand nou in foaia de calcul?
a. Insert— Row
b. Home — Insert — Insert Sheet Rows
c. Data— Add Row
d. View — Row Options.
14. Pentru a redenumi o foaie, trebuie sa:
a. dublu clic pe eticheta celulei,
b. clic dreapta pe eticheta foii — Rename;
c. accesezi meniul Home — Rename Sheet;

d. nici unul din raspunsurile de mai sus.
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15.

16.

17.

18.

19.

Care este combinatia de taste care poate fi utilizata pentru a crea un
nou fisier Excel (atunci cand suntem intr-un fisier Excel) ?

a. Ctrl+S

b. Ctrl+0O

c. Cul+N

d. Ctrl + Shift + N.
Ce tip de grafic este mai potrivit pentru a ardta proportiile

(procentele) in Excel?

a. Area chart
b. Bar chart
c. Pie chart
d. Line chart.

Cum se poate adauga o noua foaie de calcul?

a. File — New Sheet

b. Insert — Worksheet

c. Apasand butonul ,,+” de langa etichetele foilor

d. Home — Add — Sheet.
Care este functia folosita pentru a gési valoarea maxima dintr-un
interval?

a. SUM()

b. COUNT()

c. MAX()

d. AVERAGE()
Pentru a evidentia prin culoare / colora automat celulele care
respecta / indeplinesc o anumita conditie, se foloseste:

a. Cell Fill

b. Conditional Formatting

c. Table Design

d. AutoColor.
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20. Pentru a bloca randurile de titlu astfel incat sa ramana vizibile la
scroll, se foloseste:
a. View — Freeze Panes
b. Home — Lock Cells
c. Insert — Header
d. Data — Protect Sheet.
21. Ce combina o celuld atunci cand se foloseste Merge & Center?
a. continutul mai multor celule
b. mai multe celule intr-una singura
c. culorile celulelor
d. formulele din celule.
22. Cum se poate copia rapid continutul unei celule in celula de mai
jos?
a. Ctrl+B
b. cu ajutorul tastelor sageti;
c. se trage de coltul din dreapta-jos al celulei;
d. Shift + Enter.
23. Ce face functia COUNT()?
a. adund numere
b. numara celulele goale
c. numdra celulele care contin numere
d. sorteaza valori.
24. In Excel, filtrarea datelor se realizeaza din:
a. Insert — Filter
b. Home — Data Tools
c. Data — Filter
d. View — Filter.
25. Cand intr-o celulad apare #####, ce inseamna?
a. eroare de formula;
b. celula este blocata;
c. coloana este prea ingusta,
d

fisier corupt.
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26. Cum se poate insera rapid data curenta intr-o celula?

a. Cul+D
b. Ctrl +;

c. Cul+L
d. Shift+;

27. Ce optiune modifica culoarea de fundal a unei celule?
a. Font Color
b. Fill Color
c. Cell Borders
d. Cell Options.

28. Care combinatie taie (cut) continutul unei celule?

a. Cul+X
b. Ctrl+C
c. Cul+V
d. Ctul+T.

29. Ce face optiunea Wrap Text?
a. uneste celule;
b. permite textului sd se vada pe mai multe randuri in aceeasi
celuld;
c. muta textul pe verticala;
d. ingroasa literele.
30. Ce face optiunea Sort Z to A?
a. sorteaza in ordine alfabetica;
b. sorteaza textul descrescator;
c. sorteaza numerele crescator;
d. sorteaza datele dupa luna.
31. Ce face butonul Increase Decimal din zona Number?
a. rotunjeste numerele;
mareste numarul de zecimale afisate;

reduce zecimalele;

P oo

transforma numere in text.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Care sunt pasii pentru a seta margini si orientarea paginii pentru

imprimare?
a. Home — Print
b. View — Page Break
c. Page Layout — Page Setup
d. Data — Print Setup.
Ce tip de grafic arata cel mai bine evolutia unei valori in timp?
a. Pie Chart
b. Line Chart
c. Column Chart
d. Bar Chart.
Care functie verificd o conditie si poate intoarce unul din doua
rezultate posibile?
a. SUM
b. IF
c. MAX
d. COUNT.
Unde se gasesc optiunile pentru a schimba tipul unei diagrame deja
create?
a. Home — Styles
b. Insert — Shapes
c. Chart Design — Change Chart Type
d. Data — Edit Chart.
Cand se foloseste un grafic Pie?
a. cand se lucreaza cu date pe luni
b. cand se lucreaza cu proportii
c. cand trebuie sa se compara mai multe serii
d. cand se analizeza date text.
Ce element al graficului reprezinta titlul principal?
a. Gridlines
b. Chart Title
c. Legend
d. Axis Labels.
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38.Intr-o formula IF clasici (IF(conditie; valoare adeviratd,
valoare falsa)), ce rol are al doilea argument?
a. defineste conditia;
b. stabileste rezultatul daca testul este adevarat;
c. sterge eroarea;
d. ascunde randuri.
39. Ce element al unui grafic explicd semnificatia culorilor sau a
seriilor de date?
a. Axis Title
b. Chart Title
c. Gridlines

d. Legend.
40. Care functie numara doar celulele goale?
a. COUNT
b. COUNTIF
c. COUNTBLANK
d. COUNTA.

5.3 Lucrarea de laborator nr. 1 — Exercitii — Firme
I.  Rezolvati urmatoarele cerinte:
1. Creati un FISIER EXCEL. Numele acestui fisier sa fie
exercitii_firme.xlsx
2. In fisierul nou creat trebuie s aveti doar o singura foaie numita
Problema.
3. In celula B2 introduceti textul Exercitii simple si formatati acest
text astfel:
o Font Times New Roman, Dimensiune 14, culoarea textului
Albastru inchis.
II.  Rezolvati urmitoarele cerinte in foaia Problema:
1. Introduceti urmatoarele date intr-o zona de inregistrari. Incercati
sa pastrati aceeasi formatare ca mai jos si sa evidentiati bordurile

din jurul datelor introduse.
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Véanzari (in mii lei)

Nr. | Denumire Firma TOTAL
Crt. | produs producatoare Ian. Feb. Martie Trim. I

1. Ulei Soarele S.R.L

2. Faina Graul S.R.L

3. Cartofi Fermierul S.R.L

4. Ceapa Fermierul S.R.L

5. Zahar Bunatati S.R.L.

Media vanzarilor
STATUS

2. Introduceti datele in tabelul de mai sus astfel incat sa fie numere
pozitive, cu 2 zecimale si sa specificati separatorul pentru mii.

3. Inserati o noud coloand in dreapta coloanei TOTAL Trimestrul L
Noua coloana va reprezenta vanzdrile pe luna aprilie. Datele
introduse Tn noua coloana trebuie sa fie mai mari decat 250.000 si
mai mici decat 550.000 (Atentie! — nu trebuie sa puteti introduce
date din afara intervalului — lucrati cu Data validation).

Calculati automat totalul cheltuielilor pe Trimestrul 1.

5. Calculati automat Media vanzarilor pe fiecare luna in parte. Utilizati
functia potrivita.

6. In celula B30 afisati cea mai mici medie a vinzirilor din primul
trimestru.

7. Dacd media vanzdrilor pe o luna este mai mica decat 500.000 se va
afisa automat in randul ,,Status” — Atentie, scad veniturile, altfel,
daca Media vanzarilor>=500.000 se va afisa Totul OK.

8. Realizati o diagrama de tip bard cu denumirea produselor din tabel
si a totalului pe Trimestrul 1.

Observatie! - Este obligatoriu ca graficul dumneavoastra sa contind
un titlu reprezentativ, o legenda (ce reprezinta culorile din diagrama
dumneavoastrd) si valorile (totalul cheltuielilor pe Trimestrul I).

II. in foaia de lucru (foaia Problema), intr-o celuli la alegere
calculati logs;45.
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5.4 Lucrarea de laborator nr. 2 — Calcule firma

I.  Rezolvati urmatoarele cerinte:

1. Creati un FISIER EXCEL. Numele acestui fisier sa fie
exercitii_firma.xlsx

2. In fisierul nou creat trebuie s aveti doar o singura foaie numiti
Calcule.

3. In celula C3 introduceti textul Calcule firmd si formatati acest
text astfel:

o Font Cambria, Dimensiune 14, bold, culoarea textului
Automatic (negru), fundal albastru deschis.
II.  Rezolvati urmatoarele cerinte in foaia Calcule:

1. Introduceti datele intr-o zona de inregistrari. Incercati sa pastrati
aceeasi formatare ca mai jos si sa evidentiati bordurile din jurul
datelor introduse.

a. Datele introduse in coloanele lanuarie, Februarie, Martie
pot sd fie pozitive sau negative, cu doud zecimale.
Specificati separatorul pentru mii.

b. Inserati veniturile si cheltuielile pe cele 3 luni. Acestea pot
fi cuprinse intre 10.000 si 100.000 lei (Afentie! — nu trebuie
sd puteti introduce sume din exteriorul intervalului — lucrati

cu Data validation).

Indicatori Tanuarie Februarie Martie

Venituri
Cheltuieli
Profit brut /
Pierdere

Impozit pe venit
Profit net

2. Calculati Profitul brut / Pierderea stiind ca este o diferentd intre
Venituri si Cheltuieli.
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3. Calculati impozitul pe venitul din fiecare lund in parte stiind ca
impozitul este de 19% iar acasta valoare (19%) este indicata intr-
o celula in exteriorul tabelului. Utilizati adresa absoluta.

4. Calculati Profitul net stiind cd acesta este o diferenta intre Profit
brut / Pierdere si Impozitul pe venit.

5. Adaugati o coloana tabelului, In partea dreapta a coloanei Martie
cu numele Trimestrul 1. In coloana nou introdusi calculati totalul
pentru fiecare indicator pentru cele 3 luni.

6. Adaugati inca un rand la sfarsitul tabelului. Daca Profitul net este
mai mic decat 20.000 lei, afisati Profit mic. Altfel, afisati Profit
acceptabil.

7. Realizati un grafic de tip coloand care sa surprindad indicatorii
precum si totalul pe Trimestrul 1.

o Observatie! - Este obligatoriu ca graficul
dumneavoastrda sd contind un titlu reprezentativ, o
legendda (ce reprezintd culorile din diagrama
dumneavoastrd) si valorile (totalul pentru fiecare
indicator).

L.  In celula C30 rotunjiti nr. 5,857463 cu 3 zecimale. (Utilizati
functia ROUND)

5.5 Lucrarea de laborator nr. 3 — Povestea lui Horica

Gestiunea unui Buget Personal Lunar — Povestea unui Student fara
bani (dar speriat de Excel)

Horica, student in anul 2, are o problema serioasa. banii lui dispar
mai repede decat bateria telefonului in sesiune! Desi primeste o alocatie
lunara de la parinti si uneori bani bonus de la bunici (si uneori este si
angajat ,,part time”, la final de luna se trezeste ca mandnca doar pateu pe
pdine si pufuleti si imprumuta bani pentru cafea. Asta pana cand un coleg
mai organizat ii spune: ,,Frate, fa-ti un buget in Excel! Cu sigurantd o sa
te descurci mai bine! Eu asa fac!”

Obiectiv:
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o Fii tu prietenul lui Horica si ajuta-l sa isi gestioneze banii, astfel
incdt sa nu ajunga iar in situatia de a vinde cursurile (nefolosite)
pentru a iesi in oras!
Scop final:

Daca Horica respectd bugetul si reuseste sa termine luna fara sa
imprumute bani, Excel ar putea afisa un mesaj de incurajare:

wBravo! Ai supravietuit lunii! Poti chiar sd iti iei o cafea de lux!”
Pasul 1: construirea zonei de inregistrari — pentru datele de intrare
Creaza o zona de Inregistrari evidentiata care sa cuprinda:

e Coloana A: Tipul venitului (ex: alocatie, salariu part-time, bani de
la bunici, alte venituri — la alegerea dumneavoastra).

e Coloana B: Suma primita (evidentiaza separatorul pentru mii;
lucreaza cu 2 zecimale) — introduceti date cat se poate de reale.

e Coloanele C, D: Cheltuieli esentiale:

o Chirie camin
o Masa la cantina
o Transport
o Cumparare cursuri
o Buget alimente
o Cheltuieli neprevazute
o Coloana E, F: Cheltuieli ,,optionale” (dar vitale pentru un student):
o Club/iesiri
o Zi de nastere prieteni
o Imbriciminte
o Cafea in fiecare zi
o Comenzi online neprevazute (ex: ,,doar un mouse nou... $i 0
bluza pentru club”)
Completeaza cheltuielile lui Horica din luna in curs (evidentiaza
separatorul pentru mii; lucreaza cu 2 zecimale).
Evidentiaza cu borduri zona de Inregistrari (zona in care ai introdus
datele tale).
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Pasul 2: Calculeaza (datele de iesire)

1.

2.
3.
4

Bugetul maxim disponibil (total venituri).

Total cheltuieli esentiale

Total cheltuieli optionale.

Lucreaza in asa fel incat intr-o celuld evidentiatd colorat sa iti
calculeze (pe masurd ce introduc orice sume 1n celulele din
coloanele cu cheltuieli esentiale si cele cu cheltuieli optionale) cati
bani iti raman.

Verifica daca Horica a depasit bugetul. Daca da, Excel trebuie sa-i
spuna ceva amuzant, de exemplu "Faliment detectat! Suna-ti
bunicii rapid!" (utilizeaza functia IF).

Realizeazd un bar chart (grafic de tip bard) pentru a compara

veniturile cu cheltuielile.

5.6 Lucrarea de laborator nr. 4 — Concursul de gatit

»Concursul de gatit — Cine gateste cel mai eficient si mai istet?”

Cinci prieteni buni, colegi de Facultate si de camin — Ana, Bogdan,

Carmen, Dan si Elena — s-au saturat sd se certe pe tema “Cine géteste cel

mai bine?” si au decis sa lamureasca disputa printr-un mare concurs

culinar studentesc!

Fiecare trebuie sd pregateasca un meniu complet, pentru 6 persoane

—ei 5 si un invitat special, cu fel principal + desert, dar nu este vorba doar

de gust — ci de eficienta!

1.

2.

3.

Regulile concursului

Bugetul maxim: 100 lei pentru fiecare participant bucatar.

¢ Cine depdseste bugetul, primeste penalizare de -5 puncte.
Timpul de preparare:

e Meniul trebuie gatit Tn maximum 90 de minute.

¢ Cine termind mai repede, primeste bonusuri de eficienta.
Nivelul de dificultate:

e Bucatarii 1si aleg daca fac preparate simple (1), medii (2) sau

complicate (3).
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Chiar daca e mai simplu, daca e totusi gustos, se castigd mai multe
puncte!
4. Surpriza bonus — la decizia cadrului didactic, daca doreste sa o
includa in lucrarea de laborator:

e Fiecare primeste o ,,provocare secretd” (de exemplu: ,,foloseste
un ingredient verde”, ,nu ai voie sd folosesti cuptorul”, ,,fa ceva
vegetarian” etc.)

e Daca o respectd, se castiga +3 puncte!

Cerinte:
1. Pregateste fisierul excel cu numele concurs gastronomic.xls
2. Creeaza tabelul (asa cum se poate observa mai jos) si introdu
datele dorite (primele doua randuri sunt introduse ca si exemplu si

pot fi modificate daca doriti).

Cost total | Timp

Bucatar | Fel principal | Desert . . Dificultate
(lei) (min)

Ana Paste cu pui | Clatite 85 60 2

Bogdan | Ciorbadepui | = .
Tiramisu 98 90 3
a la grec

Carmen

Dan

Elena

3. Daca profesorul hotdraste sa introducd in exercitiu “’provocarea

secretd”, tabelul de mai sus se completeaza cu o coloand noua:

Provocare indeplinita (Da / Nu)
Da
Nu
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4. Calculati eficienta (scorul total pentru fiecare bucatar), astfel:

introduceti 4 sau 5 coloane noi 1n dreapta coloanei “Dificultate” sau

”Provocare indeplinita (Da / Nu)”, dupa caz.

Observatie: Se introduc 5 coloane noi daca se include in lucrare

“provocarea secreta”. Altfel, se introduc 4 coloane noi.

Numiti aceste coloane si calculati eficienta urmand indicatiile de

mai jos:

Coloana 1 introdusa: Eficientd cost — se calculeaza astfel:

o =10*(l - (Cost/100))
Coloana 2 introdusa: Eficientd timp — se calculeaza astfel:

o =10*(l - (Timp/90))
Coloana 3 introdusd: Eficienta dificultate — se calculeaza
astfel:

o =10%(1 - ((Dificultate-1)/2))
Aceastd coloana se introduce pentru provocarea secreta” si se
va numi: Eficientd provocare — care se calculeaza utilizdnd
functia IF. Daca pe coloana ”Provocare indeplinita (Da / Nu)”
este Da, se primesc 3 puncte; altfel, nu se primesc puncte:

o =IF(Provocare="Da",3,0)
Ultima coloana introdusa: Scor total

o Este o suma a eficientelor calculate mai sus.

5. Realizati clasamentul bucatarilor:

Sorteaza descrescator scorurile bucatarilor.

Creati un grafic cu bare orizontale sau un grafic tip coloana
pentru a ardta cine a fost cel mai eficient bucatar. Este
obligatoriu ca graficul dumneavoastra sd contind un titlu
reprezentativ, o legenda (ce reprezinta culorile din diagrama
dumneavoastrd) si valorile (punctajele obtinute de fiecare

bucitar).
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5.7 Lucrarea de laborator nr. 5 — Calculul cheltuielilor

Nota: Prezenta temad de laborator a fost formulata pe baza unui fisier Excel
public pe site-ul https://ctvuct.ro (Colegiul Tehnic “Victor Ungureanu”

Campia Turzii).

Creati un registru de lucru (fisier Excel) cu numele

calcul cheltuieli.xlsx

In prima foaie de lucru numita APA introduceti urmatoarele date:

e In celula B2 introduceti cuvantul Strada, iar in celula D2 cuvantul
Blocul;

e In celula C2, dintr-o listd derulantd puteti selecta unul dintre
urmatoarele nume de strazi: Margaretelor, Violetelor, Nuferilor
sau Narciselor;

e In celula E2, dintr-o lista derulantd puteti selecta unul dintre
numerele de blocuri: A3, B2, C2 sau D4.

Dupa aceste date introduse, creati un tabel cu urmatoarele coloane
(incepand din celula B3), astfel:
e Nume
e Prenume
e Numdr apartament — acesta este afisat in ordine crescatoare,
de la apartamentul 1 la 15.
e Api rece bucitarie (m?)
e Api calda bucatarie (m?)
e Api rece baie (m’)
e Api calda baie (m’®) (Colegiul Tehnic Victor Ungureanu”
Campia Turzii).
e Consum apa rece — se calculeaza
e Consum apa calda — se calculeaza
e Valoare platd apa rece — se calculeaza astfel: Consum apd rece
* pret m* api rece (unde m® apa rece este 4,83 lei — valoare

care se introduce in aceeasi foaie, dar in exteriorul zonei de
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lucru principale). Afentie! — ulterior, pentru calculul acestei
cerinte va trebui utilizata valoarea / referinta absoluta.
Valoare plata apa calda — se calculeaza astfel: Consum apa
caldi * pret m’ api caldi (unde m® apa calda este 9,07 lei —
valoare care se introduce 1n aceeasi foaie, dar n exteriorul
zonei de lucru principale). Atentie! — ulterior, pentru calculul
acestei cerinte va trebui utilizata valoarea / referinta absoluta.
Valoare totala apa / apartament.

Atentie! — lucrati cu doud zecimale!

In exteriorul tabelului principal, in aceeasi foaie (APA), creati un

nou tabel in care introduceti, iar apoi calculati urmatoarele:

Total apa rece / scard (pentru apartamentele introduse anterior)
Total apd calda / scard (pentru apartamentele introduse
anterior)

Total pret apa rece / scara (lei)

Total pret apa calda / scara (lei).

Creati o noui foaie cu numele INTRETINERE.
Primele date introduse sunt identice cu cele introduse in coloana

APA (le puteti reintroduce sau copia, la decizia cadrului didactic):

In celula B2 introduceti cuvantul Strada, iar in celula D2
cuvantul Blocul

In celula C2, dintr-o lista derulanta puteti selecta unul dintre
numele de strdzi: Margaretelor, Violetelor, Nuferilor sau
Narciselor.

In celula E2, dintr-o lista derulantd puteti selecta unul dintre
numerele de blocuri: A3, B2, C2 sau D4

Copiati din foaia APA coloanele Nume, Prenume, Numar

apartament (cu datele deja introduse).

Introduceti o noud coloand numitd Numar locatari. Datele care pot

fi utilizate in aceastd coloand pot fi doar numere intregi intre 1 si 10.
(Atentie! - Lucrati cu Data validation / Validare date).
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Introduceti o noud coloand Valoare totala apa / apartament.
Datele pentru aceasta coloana se preiau din foaia APA astfel:

e Presupunem ca doriti sd importati / preluati valoarea din celula
M4 din foaia APA.

e Pentru aceasta va pozitionati in celula in care faceti importul
(de ex. F4), mergeti in bara de formule si introduceti:
='"APA'!MA.

Introduceti in continuare urmatoarele coloane:

e Salubritate — se calculeaza Numdr locatari * 13.22 lei, unde
pretul in lei este luat dintr-o celuld din afara tabelului principal.
(Atentie! Utilizati valoarea / referinta absoluta!)

e Curatenie spatiu comun — este un pret de 8.90 lei / luna /
apartament.

¢ Energie electrica spatiu comun — este un pret de 6.26 lei /
luna / apartament.

e Cheltuieli de administratie - se calculeaza Numar locatari
* 4.35 lei, unde pretul in lei este luat dintr-o celuld din afara
tabelului principal. (Atentie! Utilizati valoarea / referinta
absoluta!)
e Restante — se introduc la 4 dintre locatari anumite sume
restante (la alegerea dvs.)
e Total consum / apartament — se calculeaza.
Intr-un tabel exterior zonei in care ati lucrat deja, calculati:
e Total curatenie spatiu comun
e Total energie electrica spatiu comun
e Total cheltuieli administrative
o Totalul intregilor cheltuieli.
Realizati urmatoarele diagrame:
e 0 diagrama de tip bara care sa surprinda numele de familie
si totalul consumului / apartament.
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e o0 diagrama de tip coloana care sa reflecte totalurile de
curdtenie spatiu comun, energie electricd spatiu comun si
cheltuieli administrative.
Observatie! - Este obligatoriu ca graficele / diagramele
dumneavoastrd sa contina un titlu reprezentativ, o legenda (ce reprezinta
culorile din diagrama dumneavoastra) si valorile.

Formatati datele cu care ati lucrat astfel incat sa fie editate, pregatite
pentru listare (imprimare) — evidentiati bordurile tabelelor (si a celulelor),
ingrosati titlul din capul de tabel, introduceti un fundal la alegere pentru
capul de tabel etc.

5.8 Lucrarea de laborator nr. 6 — Gestionare magazin
1. Introduceti intr-un registru de lucru (fisier Excel) cu numele
gestiune_magazin.xlsx, minim 10 produse care pot fi vandute la un
magazin (numerotati produsele cu care lucrati — aveti prima coloana
cu numele N7 crt.).
e Numiti foaia in care lucrati Pb. Magazin
e Pentru fiecare din aceste produse introduceti (conform
specificatiilor):
= Pret de achizitie (lei) — valoarea introdusa sa fie pozitiva
cu 2 zecimale
= Unitate de masura (ex. kg., 1, buc. — dupa caz)
= Cantitate initiala in stoc (kg.) — valoarea introdusa sa fie
intreaga si sa puteti introduce valori doar intre 1 si 500
(Atentie! — Utilizati optiunea Validare date (Data
validation))
= Adaos produs (%)
= Cota TVA pentru produs (9%, 16%, 19% - la alegerea
dumneavoastra sau la indicatiile cadrului didactic)
e Calculati pentru fiecare produs (pe cate o coloana special
pregatita):
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» Adaosul (in lei) — se calculeaza cu formula: Pret achizitie
* Adaos / 100 — valoarea calculata trebuie sa apara in
tabel cu 2 zecimale

* TVA-ul (in lei) per produs — (se calculeazd cu formula:
Pret produs achizitie * TVA / 100) — valoarea calculata
trebuie sa apara in tabel cu 2 zecimale

= Pretul final al produsului (se calculeaza: Pret achizitie +
Adaos + TVA-ul) — valoarea calculata trebuie sa apara in

tabel cu 2 zecimale

2. Intr-o foaie noud numiti Pb. Magazin 2 copiati tabelul lucrat

anterior.

Stergeti din tabel coloanele Adaos si TVA

Stergeti din tabel valorile calculate la Adaos (in lei), TVA (in
lei), Pretul final.

In exteriorul tabelului, in celule separate introduceti Adaosul
si TVA-ul ca si valori constante.

Utilizati valoarea / referinta absoluta pentru a calcula noile
valori ale Adaosului si TVA-ului.

Refaceti calculele pe celelalte coloane avand in vedere
modificarile efectuate.

Calculati Valoarea de achizitie a stocului

Calculati Valoarea de vinzare a stocului

Calculati Profitul maxim posibil — pe fiecare produs si pe total
(se calculeaza: cantitate * Adaos lei)

Sa se calculeze cat trebuie magazinul sa plateasca
TVA/Impozit pe toatd cantitatea din stoc — de data aceasta
calculam printr-o noud formula, cea de la curs (se calculeaza:
(Pret vinzare final — Adaos — Pret achizitie)* Cantitatea)
Adaugati in tabel o noud coloand — Cantitate vinduta.
Calculati Profitul realizat si Impozitul datorat pe cantitétile

vandute — valorile sd fie afisate cu 2 zecimale
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e Formatati conditionat valorile care apar pe coloana STOC
astfel incat daca scade cantitatea sub 5 sd se semnalizeze cu
rosu valorile respective.

3. Copiati tot ceea ce ati lucrat Intr-o noud foaie cu numele Filtrare.
Atentie la copierea datelor!

e Realizati o filtrare dupa stoc astfel Incat sd vi se afiseze doar

acele produse care au stocul mai mic decat 10.
Formatati datele cu care ati lucrat (pe toate cele 3 foi de calcul)
astfel incat sa fie editate, pregatite pentru listare (imprimare).
o FEx.:evidentiati bordurile zonelor de inregistrari (si a celulelor),
ingrosati titlul din capul de tabel, introduceti un fundal la
alegere pentru capul de tabel etc.

5.9 Lucrarea de laborator nr. 7 — Editura

O editurd din Brasov colaboreaza cu mai multi autori contemporani
pentru a publica diferite carti. La inceputul anului 2025, fiecare autor al
editurii a avut un tiraj initial pentru cartea sa, iar pe parcursul anului s-au
inregistrat vanzarile efective.

Editura doreste acum sa analizeze rezultatele: care gen literar (tip de
carte) a atras cei mai multi cititori, care autor a avut cele mai bune vanzari
si cat de profitabile au fost titlurile publicate. Pentru aceasta, datele sunt
centralizate intr-un tabel Excel, iar sarcina ta este sa le organizezi, sa faci

cateva calcule si sa creezi grafice care sa arate clar situatia.

Datele generale cu care se lucreaza sunt surprinse in tabelul

urmator:
. . [ o [ Pret
Nr. Titlu Tip Tiraj Vanzari .
Autor L. unitar
Crt. carte carte initial 2025 (lei)
ei
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Cerinte:
1. Completati tabelul de mai sus cu date fictive. Formatati datele
astfel:

o Tipurile de carti utilizate in tabel sunt: roman, povestiri,
poezie, biografie, memorii, enciclopedie, atlas, dictionar.
Aceste tipuri de carti sunt cuprinse Intr-o foaie (sheet) noua si
se aduc in foaia de lucru ca listd derulanta utilizand Data —
Data validation.

o Tirajul initial nu poate sa fie mai mic de 100 de bucati (limita
minimd impusd de editurd) — Se lucreazd cu Data — Data
validation pentru a seta aceasta limita.

e Tiraj initial — numere intregi fard zecimale;

e Vanzari 2025 — numere intregi fard zecimale;

e Pret unitar (lei) — numere cu 2 zecimale.

2. 1In dreapta coloanei Pref unitar (lei), creeazi o coloani noud, Venit
total (Se calculeaza ca Vinzari 2025 % Pret unitar).

3. Incelula C17 calculeazi care a fost tirajul total (pentru toti autorii).

4. 1In celula C18 calculeaza cite cirti s-au vandut (pe toti autorii).

5. In dreapta coloanei Venit total creeazdi o coloand noud , Grad de
vanzare (%)” (Se calculeaza ca Vanzari 2025 / Tiraj initial x 100).

6. Sorteaza autorii dupa Venit total in ordine descrescatoare, pentru a
vedea cine a adus cei mai multi bani editurii.

7. Aplica un filtru care sd afiseze doar cartile de Povestiri, pentru a
analiza acest tip separat.

8. Creeaza o diagrama coloana care sa arate venitul total pentru fiecare
autor.

9. Realizeaza o diagrama de tip bard care sd surprinda doar titlurile
romanelor publicate, autorii si numarul de exemplare initiale si

vandute.
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e Observatie! - Este obligatoriu ca graficele dumneavoastrd sa
contind un titlu reprezentativ, o legenda (ce reprezinta culorile din

diagrama dumneavoastra) si etichetele (cu valori).

Formatati datele cu care ati lucrat astfel incat sa fie editate, pregatite
pentru listare (imprimare) — evidentiati bordurile tabelelor (si a celulelor),
ingrosati titlul din capul de tabel, introduceti un fundal la alegere pentru

capul de tabel etc.

5.10 Rebus — Excel

Observatii!
1. Generarea rebusului din aceasta sectiune s-a realizat utilizand site-

ul https://crosswordlabs.com/

2. Inrebusul de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult de
un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul ,,-

”, colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (casutd

libera).
Atentie!

Unii termeni sunt utilizati in limba engleza! Aceastd alegere de
utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca nu
existd termen dedicat in romana (de exemplu, pentru mouse nu existd un
termen specific In romana), fie a fost ales termenul in engleza pentru ca

este mai naturala utilizarea acestuia.
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e

organizarea datelor dupa valori, alfabet sau date.

grup de celule selectate (ex. A1:C5).

zona verticala marcata cu litere (A, B, C...).

pagina dintr-un fisier Excel in care lucrezi (termen in limba
engleza).

Orizontal: expresie care calculeaza automat o valoare (ex.
=A1+B1).

Vertical: comandd predefinita care face calcule (ex. SUM,
AVERAGE, IF).

selectarea datelor care indeplinesc anumite criterii.

spatiul de bazd in care introduci date; este identificatd prin
combinatia coloand + rand (ex. Al).

reprezentdri grafice ale datelor, precum coloane, linii sau pie chart.

linie orizontald numerotata in care se afla celulele.
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6.

MICROSOFT OFFICE POWER POINT SI
APLICATI SIMILARE

6.1 Exercitii si intrebari propuse

Raspundeti la urmatoarele intrebari:

1.

A

o oo

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Ce este Microsoft PowerPoint si la ce se utilizeaza?

Ce reprezinta o prezentare (presentation) in PowerPoint?

Ce este un diapozitiv (slide) in PowerPoint?

Ce tipuri de continut poate fi inserat intr-un diapozitiv?

Ce este un sablon (7emplate) in PowerPoint?

Ce este o tranzitie (Transition) si cum se aplica intre diapozitive?
Ce este o animatie (Animation) si cum se aplica elementelor dintr-
un diapozitiv?

Care este diferenta intre animatii si tranzitii in PowerPoint?

Se pot seta durate sau intarzieri (delay) pentru animatii? Daca da,
cum?

Ce reprezintd Notitele vorbitorului (Speaker Notes) si cum sunt
utilizate?

In ce format se salveaza de obicei o prezentare PowerPoint?

Se poate exporta o prezentare realizatd in PowerPoint in format
PDF sau video? Daca da, cum?

Cum se poate insera un tabel sau o diagrama in PowerPoint?

Cum se poate porni prezentarea in modul ecran complet
(Slideshow)?

Ce este panoul Selection Pane si cum ajutd la organizarea obiectelor
dintr-un diapozitiv?

Cum se poate insera un fisier audio sau video intr-un diapozitiv?
Ce optiuni exista pentru redarea fisierelor audio/video inserate pe
un diapozitiv PowerPoint?

Ce este o animatie de tip Motion Path si cand poate fi utila?
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

Care sunt cele trei tipuri de efecte care pot fi inserate pe diferite
obiecte in PowerPoint?

Cum se poate aplica simultan aceeasi tranzitie sau animatie la mai
multe diapozitive sau obiecte?

Cum se poate adauga un comentariu (Comment) intr-o prezentare
PowerPoint pentru feedback sau colaborare?

Ce sunt ghidajele (Gridlines) si rigla (Ruler) si cum pot facilita
aranjarea elementelor pe un diapozitiv?

Cum se pot schimba dimensiunile si orientarea diapozitivelor (Slide
Size) intr-o prezentare PowerPoint?

Cum se poate salva un diapozitiv ca imagine (PNG/JPEG)?
Mentionati cel putin trei reguli pentru realizarea (coerentd a) unei
prezentdri academice.

Mentionati cel putin trei reguli de design de care trebuie sa tineti
cont la / in realizarea unei prezentari academice.

Cum se pot verifica si corecta automat greselile gramaticale si
ortografice intr-o prezentare PowerPoint?

Ce sunt Layout-urile de diapozitiv si cum se poate schimba layout-
ul unui diapozitiv existent?

Cum se poate insera o diagrama SmartArt in PowerPoint si in ce
situatii este utila aceastd optiune?

Cum se poate utiliza optiunea Record Slide Show pentru a inregistra
naratiuni si timpi de prezentare?

6.2 lintrebiri grili propuse

Incercuiti litera corespunzatoare raspunsului / rdspunsurilor corect/e.

1.

Extensia unui figier creat in Microsoft Power Point este:

a. .xlsx
b. .docx
c. .xml

d. Nici unul din raspunsurile de mai sus.
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Cum se insereaza un nou diapozitiv?
a. Home — New Slide
b. Insert — Table
c. View — Slide Sorter
d. Design — Themes.
Care este scopul optiunii Slide Master?
a. modifica design-ul tuturor diapozitivelor simultan;
b. adaugd animatii la un singur diapozitiv;
c. creeaza un grafic;
d. salveaza fisierul.
Cum se aplica o tranzitie intre diapozitive?
a. Insert — Transition
b. Design — Transition
c. Transitions — Select Transition
d. Animations — Add Effect.
Ce tip de obiect poate fi inserat prin Insert — Shapes?
a. tabele;
b. forme geometrice;
c. diapozitive noi,
d. Slide Master.
Ce face optiunea Duplicate Slide?
a. creeaza o copie exacta a diapozitivului selectat;
b. insereaza un diapozitiv gol;
c. sterge diapozitivul curent;
d. salveaza prezentarea.
Ce optiune se poate folosi pentru a anima un text sau o imagine?
a. Design — Animation
b. Animations — Add Animation
c. Insert — Animation
d. Slide Show — Animate.
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8. Cum se poate adduga un comentariu la un diapozitiv?
a. Insert — Comment
b. Review — Notes
c. Home — Comment
d. Design — Feedback.
9. Care dintre urmatoarele elemente poate fi inserat ca element

multimedia?
a. Text box
b. Video
c. Table
d. Shape.

10. Cum se poate schimba fundalul unui diapozitiv?
a. Insert — Background
b. View — Slide Master
c. Design — Format Background
d. Transitions — Background.
11. Ce face optiunea Hide Slide?
a. sterge diapozitivul,;
b. ascunde diapozitivul in timpul prezentarii;
c. blocheaza editarea;
d. redenumeste diapozitivul.
12. Cum se creeaza un hyperlink intr-un diapozitiv?
a. Home — Hyperlink
b. Design — Link
c. View — Hyperlink
d. Insert — Link.
13. Cum se poate ajusta durata unei tranzitii?
a. Animations — Duration
b. Transitions — Duration
c. Slide Show — Timing
d. Design — Timing.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ce face optiunea Reset Slide?
a. sterge continutul diapozitivului;
b. revine la layout-ul initial al diapozitivului;
c. salveaza diapozitivul;
d. creeaza o copie.
Cum se salveaza prezentarea ca fisier PDF?
a. File — Save
b. File — Save As — PDF
c. File — Export — Image
d. File — Print.
Cum se adauga note pentru prezentator?
a. Insert — Comments
b. Home — Notes
c. Design — Speaker Notes
d. View — Notes.
Cum se insereaza un simbol, cum ar fi 7 sau o literd cu accent &,
intr-un diapozitiv?
a. Insert — Symbol
b. Design — Symbol
c. Home — Equation
d. Animations — Insert.
Care este metoda rapida pentru a introduce o ecuatie matematica in
PowerPoint?
a. Home — Math
b. Insert — Equation
c. Design — Formula
d. View — Equation Tools.
Ce functie permite ajustarea luminozitdtii si contrastului unei
imagini inserate pe un diapozitiv PowerPoint?
a. Picture Format — Corrections
b. Design — Adjust
c. Insert — Image Tools
d. Home — Format Image.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Care dintre urmatoarele este un tip de animatie disponibild in
PowerPoint?

a. Fade

b. Slide

c. Layout

d. Master.

Cum se poate schimba ordinea obiectelor (in fatd/spate)?
a. Insert — Order
b. Design — Arrange Objects
c. Home — Arrange — Bring Forward / Send Backward
d. Animations — Layer.
Ce optiune din PowerPoint permite vizualizarea tuturor
diapozitivelor ca miniaturi pentru a le rearanja?
a. View — Slide Sorter
b. Design — Slide Overview
¢. Home — Layout
d. Insert — Slide Manager.
Cum se copiaza un diapozitiv dintr-o prezentare in alta?
a. File — Export — Copy Slide, apoi Paste in noua prezentare;
b. Home — Duplicate — apoi Paste in noua prezentare;
c. Right-click pe diapozitiv — Copy, apoi Paste in noua
prezentare;
d. Insert — Slide Copy.
Ce functie permite afisarea numarului diapozitivului curent?
a. Design — Slide Info
b. Insert — Slide Number
c. Home — Page Number
d. View — Slide Settings.
Ce optiune permite aplicarea unei teme presetate de culori si
fonturi?
a. Design — Themes
b. Insert — Templates
c. Home — Styles
d. View — Theme Manager.
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26. Ce optiune permite afisarea liniillor de ghidare pentru alinierea
obiectelor?
a. View — Guides
b. Insert— Align
c. Design — Grid
d. Home — Ruler.
27. Cum se porneste prezentarea de la diapozitivul curent?
a. Slide Show — From Beginning (de la inceput)
b. Slide Show — From Current Slide (de la slide-ul curent)
c. View — Presenter View
d. Animations — Preview.
28. Unde se gaseste optiunea pentru a seta orientarea diapozitivelor
(portret/peisaj)?
a. Insert — Page Setup
b. Home — Layout
c. Design — Slide Size
d. Transitions — Options
29. Cum se poate afisa panoul Selection Pane?
a. Insert — Selection
b. Home — Tools — Selection Pane
c. Picture Format — Selection
d. Home — Arrange — Selection Pane.
30. De unde se poate seta redarea automata a unui videoclip?
a. Insert — Video — AutoPlay
b. Video Format — Play
c. Playback — Start Automatically
d. View — Media Settings.
31. Cum se poate salva un set de culori personalizat pentru teme?
a. Design — Colors — Save Custom Colors
b. Home — Styles — Save Theme Colors
c. Insert — Themes — Custom
d. View — Customize — Color Preset.
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32. Ce comanda permite inserarea rapida a unui slide gol fara sa se

deschida meniuri?

a. Cul+N
b. Ctrl + M
c. Ctrl + Shift +S
d. Alt+ Insert.
33.Ce efect controleazd miscarea unui obiect pe o traiectorie
personalizata?
a. Exit Animation
b. Motion Path
c. Morph Transition
d. Reorder Path.

34. Ce comanda permite ,,blocarea” aspectului unui obiect pentru a nu

fi modificat din greseald?

a.
b.
C.
d.

Home — Lock Object
View — Protect
Arrange — Lock

File — Security.

35. Ce optiune permite afisarea simultana a notitelor prezentatorului si

a diapozitivului?

a.

b.
C.
d

Slide Show — Notes Display
View — Notes Page

Home — Presenter Tools
Design — Notes.

6.3 Lucrarea de laborator nr. 1 — Exercitii simple

Rezolvati urmatoarele exercitii simple pentru a invata (sau reaminti)

cum se lucreaza in PowerPoint.

1. Lucrul cu diapozitive

e Creeaza o prezentare cu 5 slide-uri.

e Schimba layout-ul fiecarui slide (Title, Title and Content, Two

Content, Comparison, Blank).

e Adauga titluri scurte si relevante.
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2. Formatarea textului
e Introdu un paragraf de 3—4 randuri.
e Aplica 3 stiluri diferite: bold pe un cuvant, italic pe altul, culoare
diferitd pe un titlu.
e Aliniaza textul stanga, apoi centru, apoi justify.
3. Inserare de imagini
¢ Insereaza doud imagini.
e Redimensioneaza-le astfel incat sa aibd aceeasi inaltime.
e Aplica un Picture Style si o umbra pe una dintre ele.
4. Liste si forme
e Creeaza o lista cu buline, apoi transform-o in listd numerotata.
e Adauga o forma (dreptunghi).
e Completeaza forma cu text si schimba-i culoarea de umplere.
S. Tabele
e Creeaza un tabel 3 linii X3 coloane.

Introdu date simple (ex.: luni, valori).

e Aplica un stil predefinit de tabel.

e Fuzioneazd doud celule din partea de sus intr-un header.
6. Animatii

e Alege un titlu si aplicd o animatie de intrare.

e Seteaza Delay si Duration diferite.

e Adauga o animatie secundard pe un obiect (ex.: Fade + Grow).
7. Tranzitii

e Aplica o tranzitie diferita pe fiecare slide.

e Seteaza durata la 1,5 secunde.

e Activeazad “Apply to all”, apoi “None” pentru a reveni.
8. SmartArt

e Insereaza un SmartArt de tip proces.

e Completeaza fiecare pas cu texte scurte.

e Schimba culorile grafice si layout-ul SmartArt-ului.
9. finregistrare naratiune

e Deschide Record Slide Show.
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o Inregistreazi o explicatie de 20-30 secunde pe primele doua slide-uri.
e Vizualizeaza rezultatul cu “Play from Start”.
10. Export si salvare
e Salveaza prezentarea ca PDF.
e Salveaza primul slide ca PNG.

e Creeaza o versiune duplicata cu alt nume.

6.4 Lucrarea de laborator nr. 2 — Elemente avansate

Parcurge toate cerintele inainte de a incepe rezolvarea Lucrdrii de
laborator!

Realizeaza o prezentare cu 7 - 8 slide-uri pe o tema la alegere. Primul
slide sa fie unul de titlu, pe urmatoarele slide-uri introduceti elemente
diverse (text, imagini, diagrame, video etc.).

e Foloseste Slide Master pentru a seta fonturile, culorile si
pozitia titlurilor.
e Introdu un antet discret cu numele proiectului si un numar de
pagina in subsol.
e Toate slide-urile trebuie sd respecte automat formatul din
Master.
I. Animatii cu control avansat:

1. Pe un slide pe care introduceti 3 elemente, aplicati animatii

diferite.

2. In Animation Pane, sincronizeazi-le astfel:

o Elementul 1 incepe la On Click.
o Elementul 2 incepe With Previous.
o Elementul 3 incepe After Previous cu intarziere de 0.75 sec.

3. Ajusteaza timpii pentru un flux natural.

II. Slide cu video editat
1. Insereaza un video scurt.

2. Taie inceputul sau finalul folosind 7rim Video.

3. Aplica un poster frame si seteaza video pe Start: Automatically.

4. Adauga o forma semi-transparenta peste video pentru un efect

vizual controlat.
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III. Slide cu diagrama SmartArt customizata
1. Pe unul din slide-uri adaugd o diagrama SmartArt. Alege ca
aceasta sa fie de tip Matrix sau Hierarchy.
2. Adauga iconite si culori personalizate (nu cele predefinite).
3. Ajusteaza manual pozitia fiecdrui element astfel incét sa obtii un
layout clar, curat si echilibrat.
IV. Tranzitie Morph si duplicarea obiectelor
1. Creeaza doua slide-uri consecutive, astfel:
a. Pe primul, introdu 5 obiecte distincte distincte (imagini,
forme geometrice etc.).
b. Duplica slide-ul si rearanjeaza complet formele (marimi,
pozitii).
2. Aplica tranzitia Morph intre cele doua slide-uri si verifica animatia.

6.5 Lucrarea de laborator nr. 3 — Prezentare Scoala Altfel

Imaginati-va ca sunteti invitati sd faceti o prezentare in cadrul
saptamanii SCOALA ALTFEL, la o clasa de gimnaziu / liceu (la alegere).
Alegeti un subiect interesant din domeniul studiat de
dumneavoastra pe care sa-l prezentati.
Cerintele sunt urmatoarele:
e prezentarea NU trebuie sd respecte in mod obligatoriu regulile
prezentdrilor academice;
e realizati o prezentare bine structuratd si usor de urmarit, cu sectiuni
distincte si tranzitii fluide intre diapozitive (slide-uri);
e integrati elemente vizuale (imagini, grafice, diagrame, tabele etc...)
pentru a ilustra si a sustine informatiile prezentate.
o introduceti in prezentare:
*  minim 2 imagini;
* minim un tabel si o diagrama;
o minim 10 slide-uri;
* un slide de titlu
* un slide de final

e utilizarea animatiilor si tranzitiilor este la alegere!
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SE VOR PUNCTA:
e respectarea cerintelor date;
e modul de structurare al informatiilor cuprinse in prezentare;
e design-ul si aspectul prezentarii;
e originalitatea;

e alte elemente care aduc un plus prezentarii.

6.6 Lucrarea de laborator nr. 4 — Hobby-uri

Profesorul: , Deci, pdana la urma ce hobby ai ales pentru
prezentare?”

Danut: ,,Hm... gatitul! Dar promit ca nu o sa dau foc clasei.”

Profesor: ,,Si cum te descurci cu retetele complicate?”

Danut: ,, Usor! Daca merge, e un succes. Daca nu... e un experiment
stiintific!”

Profesor: ,,Si ingredientele?”

Danut: ,, Le-am verificat... pe majoritatea... cred. Dupa cum vedeti,
totul este pregatit. Chiar si mixerul meu este pregatit... sper.”

Profesor: ,,Aha, deci, dupa cdte vad, obiectivele tale sunt clare:
distractie, gust si... curdtenie minima? Ca de obicei?”

Danut: ,, Exact! :) Si daca reusim sa facem si o prdajitura comestibila,
e bonus!”

Danut este la Clasa de gastronomie. Din pacate nu-1 putem ajuta. Si
noi nici nu avem o astfel de ora... Asa ca, alege un hobby personal sau unul
obisnuit (fotografie, gatit —ca si Danut, drumetii, jocuri video, lecturd, sport
etc.). Creeazd o prezentare structuratd care explica acest hobby, cum se
practica si ce echipamente sau resurse sunt necesare.

Cerinte obligatorii:

1. Structura prezentarii:

e minim 8 slide-uri
e un slide de titlu si un slide final cu concluzii sau
recomandari.

2. Continut

¢ un slide de ,,Introducere in hobby”.
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e unslide ,,De ce il aleg oamenii?”.
¢ un slide cu pasi simpli pentru a incepe.
¢ un slide cu echipamente / materiale necesare (foloseste liste
+ imagini).
3. Elemente vizuale
e minim 3 imagini relevante pentru hobby
e creeazd un tabel cu minimum 3 randuri x 2 coloane (ex.:
costuri, timp necesar, nivel dificultate)
e introdu un SmartArt de tip Process pentru ,Etapele de
progres”.
4. Formatare si Design
e aplica o tema profesionald (Design — Theme), potrivita
pentru hobby-ul ales
o foloseste o paleta de culori consistenta
¢ aliniaza toate obiectele cu Align.
5. Interactivitate (mini-cerintd — la decizia cadrului didactic)
e adaugd un buton ,, Back to Start” doar pe slide-urile 3—7.
o Realizeaza acest buton utilizand Shapes si Hyperlink

e leaga-l spre slide-ul de titlu.

6.7 Lucrarea de laborator nr. 5 — Prezentare profesionala
Aceasta lucrare combind mai multe functii avansate (multimedia,
SmartArt, animatii controlate, design coerent).
Cerinte de realizare a prezentarii:
1. Structura generala
o creati 10 slide-uri pe o tema la alegere, din profilul pe care il
studiati (ex. filologie, informatica, educatie, tehnologie,
stiinte, economie, mediu etc.).
o utilizati Slide Master pentru titluri, fonturi si culori.
2. Continut vizual — introduceti in prezentare:
o minim 4 imagini,

o un tabel 4x3 cu date reprezentative;
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o odiagrama (Column /Line / Pie — la alegere dintre cele 3 tipuri
de diagrame propuse);
o o diagrama SmartArt personalizata (culori manuale / structura
personalizata pe date sau cu imagini inserate — la alegere).
3. Element multimedia — introduceti in prezentare:
o un video scurt (de 10 — 20 secunde);
o taiati inceputul sau finalul utilizdnd 7rim Video;
o setati Start Automatically.
4. Animatii avansate
o pe un slide introduceti minimum 4 obiecte si utilizati
animatiile avansate astfel:
» Obiect 1 — On Click
= Obiect 2 — With Previous
= Obiect 3 — After Previous
= Obiect 4 — Delay 1 sec.
o ajustati durata fiecarei animatii pentru un ritm natural.
o pe cel putin 2 dintre obiectele introduse utilizati elemente
speciale de intrare, de evidentiere si de iesire.
5. Tranzitie Morph
o creati doua slide-uri consecutive cu aceleasi elemente dar
pozitionate diferit;
o aplicati tipul de tranzitie Morph pentru fluiditate.
6. Design
o folositi aceeasi paleta de culori;
o aliniati toate obiectele astfel incat slide-urile sa fie echilibrate;

o evitati supra-aglomerarea obiectelor pe slide-uri.

6.8 Rebus — PowerPoint
Observatii!
1. Generarea rebusului din aceasta sectiune s-a realizat utilizand site-

ul https://crosswordlabs.com/

2. Inrebusul de mai jos, pentru termenii compusi (care au mai mult de
un cuvant) pentru spatierea intre cuvinte se poate utiliza semnul ,,-
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”, colorarea casutei libere sau se poate utiliza spatiul liber (casutad

libera).
Atentie!

Unii termeni sunt utilizati in limba engleza! Aceasta alegere de
utilizare a termenilor intr-o anumita limba s-a facut fie din cauza ca nu
existd termen dedicat in romana (de exemplu, pentru mouse nu existd un
termen specific in romanad), fie a fost ales termenul in engleza pentru ca
este mai naturala utilizarea acestuia.

1. Sablonul principal, cel care controleaza aspectul tuturor
diapozitivelor.
2. Efectul vizual intre doua diapozitive.
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Panoul pentru controlul animatiilor: ordine, durata, efecte.

Foaia individuala dintr-o prezentare.

Structura unui diapozitiv: pozitia textului, imaginilor sau altor
obiecte.

Vizualizare care afiseazd toate diapozitivele pentru rearanjare.
Miscarea aplicata unui obiect din diapozitiv.

Modul de prezentare pe tot ecranul.
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7. RASPUNSURI

7.1 Hardware
7.1.1 Intrebari grila
1:b; 2:a,b,c; 3:c; 4:b; 5:a,b,c,d; 6:b; 7:a; 8:d;

9:¢c; 10:a,b,c; 11:d; 12:a; 13:a; 14:d; 15:d; 16:¢c;
17:b; 18: a; 19:b; 20:b. 21:¢; 22:b; 23:b; 24:b;
25:b; 26:d; 27:b; 28:a; 29:b; 30:a; 31:d; 32:a;
33:a; 34:b; 35:d.
7.1.2 Rebus — Hardware
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1. PLACA VIDEO - componenta care proceseazi si afiseazi
imaginile pe ecran.

2. MEMORIE RAM - memorie temporard pentru stocarea datelor
folosite de calculator.

3. UNITATE OPTICA - unitatea / dispozitivul citeste sau scrie date
pe discuri optice.

4. HARD-DISK - dispozitiv de stocare permanenta a datelor.

5. SURSA DE ALIMENTARE - sursa care furnizeazi energic
electrica pentru componentele calculatorului.
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7.1.3

® S W

PLACA DE BAZA — componenta care conecteaza toate celelalte
componente hardware.

PROCESOR - componenta care executd instructiunile
programelor.
CARCASA - invelisul care protejeazi si adaposteste

componentele interne.
Rebus — Periferice
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IMPRIMANTA - periferic de iesire care tipareste documente pe
hartie.

VIDEOPROIECTOR - periferic de iesire care proiecteaza
imagini pe un ecran.

MOUSE - periferic de intrare folosit pentru controlul cursorului pe
ecran.

WEBCAM - periferic de intrare care transmite imagini live catre
calculator.

MICROFON - periferic de intrare care capteaza sunetul.
JOYSTICK - periferic de intrare folosit la jocuri sau simulatoare.
MONITOR - periferic de iesire care afiseaza imagini si text.
BOXA - periferic de iesire care reda sunetul.
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9. TASTATURA - periferic de intrare folosit pentru introducerea
textului si comenzilor.
10. SCANNER - periferic de intrare care digitalizeaza documente sau
imagini.
7.2  Software
7.2.1 (intrebiri grili
l:c; 2:¢c; 3:b; 4:b; 5:b,c 6:a; 7:a; 8.a,b,d;
9:b; 10:a; 11:b; 12:c¢; 13:c; 14:a; 15:b; 16:b; 17:c; 18:c;
19:d; 20:c¢; 21:b; 22:b; 23:c¢; 24:c; 25:c¢; 26:b; 27:b; 28:b;
29:b; 30:d; 31:b; 32:d; 33:a; 34:b; 35:c.
7.2.2 Rebus - Software
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1. MUTARE - schimbarea locului unui fisier

2. SISTEM DE OPERATE - software care gestioneaza resursele

S AW

calculatorului

ARHIVARE - operatiunea de comprimare si stocare a fisierelor
BROWSER - aplicatie utilizata pentru navigarea pe internet
DIRECTOR - dosar cu ajutorul caruia se pot organiza figiere
FISIER - colectie de informatii sau date stocate pe calculator sub
un anumit nume
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7.

8.
9.

ANTIVIRUS - program care, instalat pe calculator, protejeaza
impotriva virusilor.

LICENTA — drept legal de utilizare a unui program

COPIERE - operatia de duplicare a unui fisier

10. PROGRAM - set de instructiuni pentru calculator.

7.3 Internet

7.3.1

1. b;
9. a;
19. d;
29. d;
7.3.2
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

intrebiri grila

2.a,b,c,d; 3.b; 4.c; 5.ab; 6.a; 7.b; 8.b;
10.b; 11.b; 12.a; 13.c; 14.a; 15.d; 16.b; 17.a; 18.Db;
20.b; 21.a; 22.d; 23;b; 24.b; 25.b; 26.c; 27.d; 28.c;
30.d; 31.a; 32.a; 33.c; 34.a; 35.d.

Rebus — Internet
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COOKIE - fisier mic care retine preferinte si activitate

WI-FI - conexiune la internet fara cablu

INTERNET - retea globala de dispozitive conectate
DOWNLOAD - operatia de descarcare a unui fisier din internet pe
dispozitivul personal

URL - linkul exact al unei pagini

BROWSER - aplicatia cu care se pot deschide pagini web

SITE WEB — grup de pagini accesibile printr-o adresa

LINK - adresa pe care apesi ca sa mergi la o pagina

MOTOR DE CAUTARE - serviciu care giseste informatii dupa

cuvinte-cheie
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10. UPLOAD - operatia de trimitere a unui fisier din dispozitivul
personal in internet

7.4 Microsoft Word

7.4.1 (intrebiri grili

l.a; 2.b; 3.b; 4.b; 5b; 6.d; 7.a; 8b; 9.d; 10.b;
11.c; 12.b; 13.b; 14.b; 15.d; 16.d; 17.b; 18.b; 19.b; 20.b;
21.c; 22.b; 23.a; 24.c; 25.c¢; 26.b; 27.b; 28.a; 29.a; 30.c;
31.a; 32.c; 33.c; 34.c; 35.a

7.4.2 Rebus — Word
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1. CUPRINS AUTOMAT - Listd generatd automat cu titlurile
documentului, care indica paginile corespunzatoare.

2. FOOTER - Zona de jos a paginii utilizatd pentru introducerea de
numere de pagind, note sau informatii suplimentare.

3. PARAGRATF - Bloc de text care se incheie prin apasarea tastei
Enter.

4. FONT - Tipul de litera utilizat pentru text (de exemplu, Arial,
Times New Roman).

5. DOCUMENT - Fisier creat in Word 1n care se introduce si se
formateaza text.

6. HEADER — Zona de sus a paginii unde se pot adauga titluri, nume
sau alte informatii.
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7. ENDNOTE - Explicatie sau referintd plasatd la finalul
documentului.

8. TRACK-CHANGES - Functie care Inregistreaza si evidentiaza
modificarile efectuate intr-un document.

9. FOOTNOTE - Explicatie sau referinta plasata la finalul paginii.

10. STIL — Set predefinit de formatare pentru text sau paragraf, aplicat
uniform.

7.5 Excel

7.5.1 {intrebiri grili

l.a; 2.c¢; 3.c¢; 4.¢; 5.a; 6.b; 7.b; 8a 9.b; 10.b;
11.a; 12.b; 13;b; 14.b, 15.¢c; 16.c; 17.c; 18.¢c; 19.b; 20. a;
21.b; 22.c¢; 23.c; 24.c; 25.c; 26.b; 27.b; 28.a; 29.b; 30.b;
31.b; 32.¢c; 33.b; 34.b.; 35.¢c; 36.b; 37.b; 38.b; 39.d; 40.c
7.5.2 Rebus — Excel
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SORTARE - organizarea datelor dupa valori, alfabet sau date.
INTERVAL - grup de celule selectate (ex. A1:C5).

COLOANA - zoni verticald marcati cu litere (A, B, C...).
SHEET - pagina dintr-un fisier Excel in care lucrezi (termen in

bbb

limba engleza).

123



5. Orizontal: FORMULA — expresie care calculeazi automat o
valoare (ex. =A1+B1).

5. Vertical: FUNCTIE — comanda predefinitd care face calcule (ex.
SUM, AVERAGE, IF).

6. FILTRARE - selectarea datelor care indeplinesc anumite criterii.

7. CELULA - spatiul de bazi in care introduci date; este identificata
prin combinatia coloana + rand (ex. Al).

8. DIAGRAME - reprezentari grafice ale datelor, precum coloane,
linii sau pie chart.

9. RAND - linie orizontald numerotati in care se afla celulele.

7.6 Microsoft PowerPoint

7.6.1 intrebiri grili

1.d; 2.a; 3.a; 4.¢c; 5.b; 6.a. 7.b; 8a 9.b; 10.¢c;
11.b; 12.d; 13.b; 14.b; 15.b; 16.d. 17.a; 18.b; 19.a; 20.a;
21.c; 22.a; 23.c; 24.b; 25.a; 26.a; 27.b; 28.c; 29.d; 30.c;
31.a; 32.b; 33.b; 34.c; 35.a

7.6.2 Rebus — PowerPoint
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. SLIDE MASTER - Sablonul principal, cel care controleaza
aspectul tuturor diapozitivelor.

. TRANZITIE — Efectul vizual Intre doua diapozitive.

. ANIMATION PANE - Panoul pentru controlul animatiilor:
ordine, durata, efecte.

. DIAPOZITIV - Foaia individuala dintr-o prezentare.

. LAYOUT - Structura unui diapozitiv: pozitia textului, imaginilor
sau altor obiecte.

. SLIDE SORTER - Vizualizare care afigseaza toate diapozitivele
pentru rearanjare.

. ANIMATIE — Miscarea aplicatd unui obiect din diapozitiv.

. SLIDE SHOW - Modul de prezentare pe tot ecranul.
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