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Tematica pentru testarea abilitatilor si competentelor
domeniul tehnologiei informatiilor , nivel mediu — proba suplimentara pentru concursul

organizat in vederea ocuparii posturilor vacante de consilier clasa I, grad profesional superior

din cadrul Compartimentului Control

I - PROCESARE DE TEXT (Microsoft Word)
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Folosirea aplicatiei

Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de procesare de text. Deschiderea si inchiderea
documentelor. Crearea unui nou document (folosindu-se un format prestabilit - memo, fax, etc).
Salvarea unui document intr-o locatie pe hard disk. Salvarea unui document sub un alt nume.
Salvarea unui document sub alt format cum ar fi: figier de tip text, doc, rtf (rich text format),
html, sablon, tip program sau numarul versiunii.

Comutarea intre mai multe documente deschise. Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale
aplicatiilor: numele utilizatorului, directorul/folder prestabilit, salvarea documentelor. Folosirea
functiei "Help".

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii. Afisarea/ascunderea barclor de
instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).

Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, TM

Afisarea/ascunderea caracterelor netiparibile: spatii, paragrafe, intreruperi de linie, tab.
Selectarea unui caracter, cuvant, propozitie, paragraf sau a unui intreg document.

Editarea continutului prin inserarea unor caractere noi, cuvinte in cadrul unui text existent,
scrierea peste pentru a inlocui un text existent.

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

Folosirea comenzii de inlocuire Intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze.

Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise. Stergerea
textului.

Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

Formatarea

Schimbarea fontului caracterelor : dimensiune si tip. Folosirea optiunilor: bold (caractere
aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.

Folosirea functiilor indice inferior, indice superior unui text. Folosirea diferitelor culori in
text.

Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu, etc.

Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation). Crearea unui paragraf.

Introducerea, stergerea intreruperilor de linie.

Cunoasterea principalelor reguli in alinierea textului: folosirea alinierii, indentarii si functiei
Tab.

Alinierea textului: stinga, centru, dreapta, stanga-dreapta

Indentarea paragrafelor: stdnga, dreapta, prima linie.Folosirea §i setarea tabulatorilor:
stanga,dreapta, centru, zecimal.

Cunoasterea principalelor reguli in spatierea paragrafelor: aplicarea spatierii intre paragrafe.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf. Spatierea randurilor unui paragraf: simplu, dublu.
Introducerea si stergerea marcatorilor, numerotarilor dintr-o lista.

Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor dintr-o listd simpla prin optiunile standard.



Adaugarea bordurilor si umbririi paragrafului.
Aplicarea unui stil existent unui cuvant.

Aplicarea unui stil unuia sau mai multor paragrafe.
Copierea formatului unui text selectat.

YVVVY

N

. Obiecte

Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor Intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului tabel.

Inserarea, stergerea liniilor si coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si Tndltimii liniei.

Modificarea stilului, grosimii si culorii bordurii unei celule.

Adaugarea unei culori de umplere a celulelor.

Introducerea unui obiect (imagine, clip art, grafic, obiect desenat) intr-un document.
Selectarea unui obiect.

Copierea unei obiect grafic in cadrul unui document sau intre mai multe documente deschise.
Redimensionarea, stergerea unui obiect.
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5. Imbinare corespondenta (Mail Merge)

» Deschiderea, pregitirea unui document principal pentru imbinare. Selectarea listei de
distributie In vederea realizarii imbinarii de corespondenta.

» Inserarea campurilor de imbinare intr-un document in vederea realizarii mbinarii de
corespondentd. imbinarea unei liste de distributie cu o scrisoare intr-un nou document sau la o
imprimanta disponibila.

» Imprimarea documentului compus rezultat in urma imbinarii de corespondenta

6. Pregatirea imprimarii

» Schimbarea orientdrii unui document, tip portret si tip vedere/landscape. Schimbarea
dimensiunii hartiei. Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

» Cunoasterea regulilor de baza in adaugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.

» Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un document.

» Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol.

» Adaugarea unor campurilor in antet si subsol: data, informatii despre numarul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

» Verificarea ortograficd a unui document si efectuarea de modificari: corectarea erorilor
ortografice, stergerea cuvintelor.

II. CALCUL TABELAR (Microsoft Excel)

1. Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar. Deschiderea si inchiderea unui
registru de calcul. Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit. Salvarea
unui registru de calcul intr-o anumita locatie pe disc. Salvarea unui registru de calcul existent,
sub alta denumire.

Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, sablon
(template), alta versiune, extensii speciale.

Comutarea intre doua registre de calcul.

Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei: numele

utilizatorului, directorul implicit care se va deschide sau in care se
vor salva registrele de calcul.

Folosirea functiei Help.

VVVVVVY



» Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom). Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.
Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon).
2. Celulele

> Intelegerea faptului ci o celuld dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip de date

(de exemplu, prenumele intr-o celuld, numele in celula alaturata).

» Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor goale in

cadrul unei liste, inserarea unui rand gol inaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre

celulelor tabelului.

» Introducerea numerelor, datelor, textului Intr-o celuld. Selectarea unor celule sau a unui grup

de celule adiacente sau neadiacente, a intreg registrului de calcul. Modificarea sau inlocuirea

continutului unei cellule. Utilizarea comenzilor Undo si Redo. Utilizarea functiei Cautare pentru a

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

Sortarea datelor crescator, descrescator, in ordine alfabeticd sau invers alfabeticd. Copierea

continutului unei celule, sau grup de celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul

diferite. Completarea automata a seriilor de date.

» Mutarea continutului unei celule in acelasi registru de calcul sau in registre de calcul diferite.

Stergerea continutului unei celule.

3. Lucrul cu foi de calcul

Selectarea unui rand sau a unui grup de randuri adiacente sau neadiacente.

Selectarea unei coloane sau mai multor coloane adiacente sau neadiacente.

Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul.

Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor.

Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor

Comutarea intre foi de calcul.

Inserarea, stergerea unei noi foi de calcul.

Cunoasterea regulilor de baza in stabilirea denumirii unei foi de calcul: folosirea unor nume

relevante.

Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul.

4. Formule si functii

» Cunoasterea regulilor de baza in crearea formulelor: folosirea referintelor celulelor.

» Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori matematici (adunare,
scadere, inmultire, impargire). Cunoasterea erorilor standard asociate functiilor (de exemplu
#NAME?, #DIV/0!, #REF!).

> Intelegerea si utilizarea referintelor relative si absolute ale celulelor in crearea formulelor.

» Folosirea functiilor suma, medie, minim, maxim, numaérare (count, counta), rotunjire (round).

» Folosirea functiei logice IF (pentru 1 din 2 valori specifice), pe baza operatorilor de comparatie
= > <

5. Formatarea

» Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale, afisarea numerelor cu/sau fara
separator de zecimale. Formatarea celulelor ca data.

» Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare. Formatarea celulelor pentru

afisarea procentelor. Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor

ingrosat, cursiv, subliniere simpld, subliniere dubla.

Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de fundal celulelor.

Copierea formatului unei celule, grup de celule in altd celula sau grup de celule.

Incadrarea textului intr-o celula.

Alinierea continutului unei celule orizontal si vertical. Modificarea orientarii continutului unei

celule.

Unirea celulelor si centrarea unui titlu intr-un grup de celule. Adaugarea de borduri unei celule,

unui grup de celule.
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6. Grafice
» Crearea diferitelor tipuri de grafice: cu coloane, cu bare, linie, diagrama.
» Selectarea unui grafic. Modificarea tipului graficului. Mutarea, redimensionarea, stergerea unui

grafic Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui grafic. Adaugarea unei etichete de date
unui grafic: valori, procentaje.

» Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende.
»  Schimbarea culorii de umplere a unei serii dintr-un grafic.
» Modificarea dimensiunii fontului si culorii titlului, axelor, legendei unui grafic.

II1. BAZE DE DATE (Microsoft Access)

1. Baze de date
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Intelegerea conceptului de bazi de date. Intelegerea diferentei dintre date si informatii.
Intelegerea modului in care este organizati o baza de date: tabele, inregistrari, cAmpuri.
Cunoasterea domeniilor in care se utilizeaza baze de date: rezervari bilete avion, sistemul
administrativ, inregistrarea conturilor bancare, inregistrarea pacientilor in spital. Intelegerea
faptului ca fiecare tabel trebuie sa contind date referitoare la un singur subiect.

Intelegerea faptului ca in cadrul unui tabel fiecare cdmp trebuie sa contind un anumit tip de
date.

Intelegerea faptului ci fiecare cAmp are asociat un anumit tip de date: text, numar, data
calendaristica.

Intelegerea proprietitilor asociate fiecirui cAmp: dimensiune, format, valoare implicita.
Intelegerea notiunii de Cheie primara.

Intelegerea termenului de index si utilitatea lui in cdutarea rapida a datelor.

Intelegerea faptului ca scopul principal al al credrii legaturilor intre tabele este minimizarea
redundantei datelor. Intelegerea faptului ci o legatura este construita pe baza unui cAmp
comun intre cele doua tabele.

Importanta stabilirii restrictiilor intre legaturile tabelelor. Cunoasterea faptului ca bazele de
date profesionale sunt create de specialisti.

Cunoasterea faptului ca introducerea, mentenanta si regasirea informatiilor este realizata de
utilizatorul bazei de date. Cunoasterea faptului ca administratorul bazei de date furnizeaza
accesul la anumite date pentru anumifi utilizatori. Cunoasterea faptului ca administratorul
bazei de date este responsabil cu recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori
majore.

Utilizarea aplicatiei

Deschiderea (inchiderea) unei aplicatii de baze de date.

Deschiderea, inchiderea unei baze de date existente.

Crearea unei baze de date noi si salvarea ei intr-o locatie de pe disc.

Afisarea/ascunderea barelor de instrumente.

Rescalarea si minimizarea taburilor (ribbon).

Utilizarea functiei Help.

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui tabel, interogare, formular, raport.

Schimbarea modului de vizualizare a tabelelor. Stergerea unui tabel, interogare, formular,

raport. Navigarea printre Inregistrarile unei tabele, interogari sau a unui formular.

Sortarea datelor, intr-o tabeld, formular, interogare, in ordine crescatoare, descrescatore, in

ordine alfabetica, alfabetica inversa. Addugarea, stergerea Inregistrarilor unei tabele.

Adaugarea, stergerea datelor intr-o inregistrare.

Crearea si salvarea unei tabele cu anumite campuri specifice.

Stabilirea proprietatilor cAmpurilor: dimensiune, format, valoare implicita.

Crearea unei reguli simple de validare pentru numere, text, data/ora, simbol valutar.
Intelegerea consecintelor modificarii tipului de date si proprietatilor unui camp.



» Stabilirea unui camp ca si cheie primara. Indexarea unui camp (cu sau fara duplicate).
Adaugarea unui camp intr-o tabela existenta. Modificarea latimii coloanelor unei tabele.

3. Regasirea informatiilor

» Utilizarea functiei de cautare pentru a gasi un cuvant specific.

»  Aplicarea unui cimp intr-un tabel, formular.

» Stergerea unui filtru aplicat asupra unei tabele, asupra unui formular.

> Intelegerea faptului ci o interogare este folosita pentru

» extragerea si analizarea datelor din tabele.

» Crearea unei interogari asupra unei tabele, utilizand criterii specifice.

» Crearea unei interogari asupra a doua tabele, utilizand criterii specifice.

» Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii mai mic strict (<), mai mic
sau egal (<=), mai mare strict (>), mai mare sau egal (>=), egal (=), diferit de (<>).

» Adaugarea diferitelor criterii unei interogari utilizand operatorii: SI (AND), SAU (OR), NON
(NOT)

» Adaugarea diferitelor criterii folosind semnele *, %, ?

» Editarea unei interogari prin adaugarea, modificarea sau stergerea criteriilor.

» Editarea unei interogari: adaugarea, stergerea, mutarea, ascunderea, vizualizarea diferitelor

campuri. Rularea unei interogari.

4. Rezultate

> Intelegerea faptului ci un raport este folosit pentru imprimarea informatiilor dintr-un tabel sau
o interogare.

» Crearea si salvarea unui raport pe baza unei tabele sau interogari.

» Schimbarea pozitiei cdmpurilor intr-un raport.

» Afisarea diferitelor campuri intr-un raport, grupate dupa suma, minim, maxim, medie,
numaratoare.

» Adaugarea, modificarea textului in antetul, subsolul unui raport. Exportarea unui tabel,

interogare Intr-un registru de calcul, un fisier text (.txt, .csv), un fisier xml intr-o locatie pe hard
disk. Modificarea orientarii unui raport: pe lung, pe lat. Modificarea dimensiunii hartiei.
Imprimarea unei pagini, a unor Inregistrari selectate, a Intregului tabel.

Imprimarea unor inregistrari sau a tuturor nregistrarilor utilizand formularele.

Imprimarea rezultatelor unei interogari.

Imprimarea unor pagini specifice ale unui raport sau a intregului raport.
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