CASA NATIONALA DE ASIGURARI DE SANATATE

REZULTATELE
verificarii indeplinirii de citre candidati a conditiilor de studii, vechime si a celor specifice in cadrul procedurii de ocupare prin transfer la
cerere/in interesul serviciului a 8 functii publice vacante de executie din cadrul Casei Nationale de Asiguriri de Sanitate

Comisia de evaluare numitd prin Ordinul Presedintelui CNAS nr. 705/23.05.2025 pentru selectia functionarilor publici in procedura de transfer la
cerere/in interesul serviciului, demaratd prin Anuntul nr. HRM2778/06.05.2025, organizata de casa Nationala de Asigurari de Sanatate pentru ocuparea a

8 posturi vacante aferente unor functii publice de executie, comunicd urmatoarele rezultate:

Nr. Numir de Denumirea functiei publice Rezultat selectie
crt. inregistrare al vacante pentru care se dosare Mentiuni
dosarului candideaza si structura ADMIS / RESPINS
organizatorica
1. Va sustine proba suplimentara
HRM3656 Expert grad profesional superior, ADMIS pentru testarea Competentelor in
Directia Programe Curative derularea programelor de sandtate
in data de 05.06.2025 la ora 10.00.
Consilier, clasa I, Grad profesional
2. HRM3736 superior, Directia Farmaceutica ADMIS | e
Clawback Cost Volum
Consilier, clasa I, grad
3. profesional superior, Directia ADMIS
HRM3751 Financiar -Contabilitate, | | =77
Logistica si Achizitii Publice
4. Consilier, clasa I, grad Va sustine proba suplimentara
HRM3752 profesional superior — ADMIS pentru testarea Competentelor in
Directia Control si Metodologie activitatea de control in data de
05.06.2025 Ia ora 10.00.
S. Consilier juridic, clasa I, Grad Va sustine proba suplimentara
HRM3754 profesional superior —la Direc‘;ia ADMIS pentru testarea Competentelor de
Juridic si Contencios reprezentare in fata instantelor
Adrﬁinistrativ Judecdtoresti/alte autoritdti
Jjurisdictionale 1n data de
05.06.2025 Ia ora 10.00.




6. Consilier, clasa I, Grad
profesional superior —la Directia
HRM3777 Farmaceutica Clawback Cost ADMIS | e
Volum
7. Consilier superior, Directia
HRM3779 Farmaceuticd Clawback Cost ADMIS
vouom | | T
Va sustine proba suplimentara
8. HRM3794 Consilier, clasa I, grad ADMIS pentru testarea Competentelor
profesional superior - Directia digitale — Utilizarea computerului,
Antifraudi Instrumente online, Editare text,
Calcul tabelar - nivel mediu in data
de 05.06.2025 la ora 10.00.

Proba suplimentara pentru testarea Competentelor in activitatea de control consta in sustinerea unui test grild. Pentru a fi declarat admis, candidatul
trebuie sa obtind un punctaj de minim 50 de puncte.

Bibliografia pentru testarea Competentelor in activitatea de control:

1. Ordinul presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 1012/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind activitatea
structurilor de control din cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare, integral.

Proba suplimentara pentru testarea Competentelor in derularea programelor de sandtate consta in sustinerea unui test grild. Pentru a fi declarat
admis, candidatul trebuie sd obtind un punctaj de minim 50 de puncte.

Bibliografia pentru testarea Competentelor in derularea programelor de sindtate:

1. Hotararea Guvernului nr. 423/2022 privind aprobarea programelor nationale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare - ANEXA 1
Structura programelor nationale de sanétate si obiectivele acestora;

2. Ordinul presedintelui CNAS nr. 180/2022 pentru aprobarea Normelor tehnice de realizare a programelor nationale de sandtate curative, cu
modificarile si completarile ulterioare —Anexa Normele tehnice de realizare a programelor nationale de sanatate curative (art.1-art. 48);

Proba suplimentara pentru testarea Competentelor de reprezentare in fata instantelor judecdtoresti/alte autoritati jurisdictionale consta n
sustinerea unui test grild. Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie sd obtind un punctaj de minim 50 de puncte.

Bibliografia pentru testarea Competentelor de reprezentare in fata instantelor judecatoresti/alte autoritati jurisdictionale:

1. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, cu modificarile si completarile ulterioare, integral.

Proba suplimentara pentru testareca Competentelor digitale — Utilizarea computerului, Instrumente online, Editare text, Calcul tabelar - nivel
mediu consta in sustinerea unui test grila. Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie sa obtind un punctaj de minim 50 de puncte.
Tematica pentru testarea competentelor digitale: conform Anexei.
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Candidatii declarati ADMIS la etapa de selectie a dosarelor si la proba suplimentara de testare a competentelor specifice (unde este
cazul) vor sustine PROBA INTERVIU in data de 05.06.2025, incepand cu ora 13:00, la sediul Casei Nationale de Asigurari de Sanatate.

Nicoleta BADIU — consilier grad profesional superior, Directia Managementul Resurselor Umane, Politici Salariale, Relatii cu Asiguratii, Presa si
Purtator de Cuvant, secretar.

Afisat astazi 29 mai 2025, la sediul si pe pagina de internet a CNAS, www.cnas.ro,
la sectiunea "Informatii publice / Posturi vacante"


http://www.cnas.ro/

Anexa — Tematica proba suplimentara pentru testarea Competente digitale — Utilizarea computerului,
Instrumente online, Editare text, Calcul tabelar - nivel mediu

I. Procesare de text

1. 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: fisier de tip text, 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/folderol
prestabilit, salvarea documentelor. Folosirea functiei "Help".

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

2. Crearea unui document

Schimbarea modului de afisare a paginii. Introducerea textului.

ucerea unor caractere, si uri iale, cum ar fi ©, ®, ™,
Introducerea unor caractere, simboluri speciale, cum ar fi ©, ®, ™
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.

i Zii au intr-u u unui cuva u a unei fraze.
Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze

i zii de Inlocuire intr-u u unui cuva u a unei fraze.
Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze

ierea si mu xtului intr-u u ui 1 mu u ise. Ster xtului.

Copierea si mutarea textului intr-un document sau in mai multe documente deschise. Stergerea textului
Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".
Folosirea comenzilor "Undo" si "Redo".

3. 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: folosireaalinierii, indentarii si functiei Tab.
Alinierea textului: stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta(justified).

Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie.

Folosirea si 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 lista 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



4. Obiecte

Crearea unui table.

Introducerea, editarea informatiilor intr-un tabel.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, Intregului tabel.
Inserarea, stergerea liniilor i coloanelor.

Modificarea latimii coloanei si inaltimii 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.

5. Imbinare corespondenta (Mail Merge)

Deschiderea, pregatirea 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 Imbinarii 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. Pregitirea imprimarii

Schimbarea orientarii unui document, tip portret si tip vedere (landscape). Schimbarea dimensiunii hartiei.
Schimbarea marginilor Intregului document: sus, jos, stanga, dreapta.

Cunoasterea regulilor de baza n addugarea paginilor noi: inserarea intreruperilor de pagina.

Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un document. Adaugarea, modificarea unui text in antet si
subsol. Addugarea unor campurilor in antet i subsol: data, informatii despre numarul paginii, locatia
fisierului. Aplicarea automata a numarului paginii unui document.

Verificarea ortografica a unui document si efectuarea de modificari:

corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor care se repeta.

Adaugarea cuvintelor in dictionar folosind corectorul ortografic.

Vizualizarea unui document inaintea printarii.

Imprimarea unui document la o imprimanta disponibild, utilizand

optiunile specifice: intregul document, anumite pagini, numar exemplare.

Il. Calcul tabelar

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.

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

2. Celulele



Tntelegerea faptului ca o celul3 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 Tn cadrul unei liste,
inserarea unui rand gol Thaintea randului Total, aplicarea unor bordure negre celulelor tabelului.
Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula. 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 gasi un anumit continut. Utilizarea
functiei Inlocuire pentru a schimba un anumit continut. Sortarea datelor crescitor, descrescator, in ordine
alfabetica sau invers alfabetica. 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 Tn 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.

Tnghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze

Panes).

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,
fnmultire, impartire).

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, numarare (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 simpla,
subliniere dubla.

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

Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celuld 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.

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.

7. Pregatirea rezultatelor

Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos, stdnga, dreapta. Modificarea orientarii foii de calcul: pe lung, pe
lat. Schimbarea dimensiunii foi.

Modificarea foii de calcul astfel incat intreg continutul acesteia sa Tncapd pe o singura pagind sau pe un anumit
numar de pagini. Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol. Introducerea si stergerea in
antet sau subsol a campurilor: numar de pagini, data, ora, numele foii de calcul, numele registrului de calcul.
Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare. Afisarea sau ascunderea liniilor de grila (gridlines) si a
etichetelor de randuri si coloane (row and column heading). Repetarea automata a randurilor la inceputul
fiecdrei pagini la imprimare.

Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii. Tiparirea anumitor celule dintr-un registru de calcul, a
intregului registru de calcul, numarul de copii realizate, tiparirea unui grafic selectat.

II1. Instumente online

1. Internetul

Intelegerea termenului de Internet. Intelegerea termenului de World Wide Web (WWW). Definirea si
intelegerea termenilor: ISP, URL, hyperlink. Intelegerea alcaturii si structurii unei adrese web. Cunoasterea
termenului browser de web si a catorva exemple de browsere web.

Cunoagsterea termenului de motor de cautare.

Intelegerea termenului de Really Simple Syndication (RSS) si autilitatii acestuia.

Intelegerea termenului de podcast si a utilititii acestuia.

Cunoasterea modului de identificare a unui site web securizat: https, simbolul unui lacat.

Intelegerea termenului de certificat digital.

intelegerea termenului de criptare a datelor.

Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus de la un fisier descarcat de pe Internet (virusi
de tip vierme, cal troian,spyware).

intelegerea termenului malware.

Intelegerea faptului ci o aplicatie antivirus actualizata protejeazi computerul impotriva virusilor.

Intelegerea modului in care un firewall protejeaza computerul impotriva atacurilor neautorizate.

Cunoasterea faptului ca retelele trebuie protejate prin conturi de utilizatori si parole.

Identificarea riscurilor asociate activitatilor online: furnizarea neintentionata a datelor personale, atacuri si
hartuire verbala. Identificarea optiunilor de control parental: supravegherea, restrictii de acces la anumite site-
uri web, restrictii de acces la anumite jocuri, limitarea timpului de joaca.

2. Utilizarea unui browser web

Deschiderea (si inchiderea) unui browser de web. Introducerea unui URL 1n bara de adrese si incarcarea
paginii. Afisarea unei pagini de web intr-o fereastra noud sau intr-un nou tab.

Oprirea Incarcarii unei pagini web. Actualizarea unei pagini web. Utilizarea functiei Help
Schimbarea paginii de start a aplicatiei de navigare pe Internet.

Stergerea partiald sau totala a adreselor din bara de adrese.

Afigare, blocare pop-up.

Afisare, blocare cookies.

Stergerea fisierelor temporare de Internet.

Afisarea / ascunderea barelor de instrumente.

Accesarea unui hyperlink.

Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior. Incarcarea paginii de start.
Afisarea URL-urilor vizitate anterior utilizind bara de adrese a aplicatiei.

Insemnarea unei pagini web. Stergerea unui bookmark. Afisarea unei pagini insemnate.



Crearea, stergerea unui director bookmark (semn de carte). Addaugarea unei pagini web intr-un director
bookmark.

3. Utilizarea Internetului

Completarea unui formular pe web folosind casete text, liste derulante, liste simple, casete de validare,
butoane radio. Trimiterea, anularea unui formular web. Selectarea unui anumit motor de cautare.
Efectuarea unei cdutari utilizand cuvinte, fraze cheie. Utilizarea facilitatilor de cautare avansata: dupa fraza
exacta, cautare prin excluderea numitor cuvinte, dupa data, dupa format. Cautarea unei enciclopedii,
dictionar.

4. Posta electronica
Intelegerea termenului de e-mail si utilizarile lui. Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail.
Intelegerea termenului de scurt mesaj scris (SMS). Intelegerea termenului Voice over Internet Protocol
(VolP) si a principalelor sale beneficii.
intelegerea principalelor beneficii ale mesageriei instant: comunicare in timp real, costuri reduse, abilitatea
de transfer a fisierelor.
Intelegerea conceptului de comunitate online (virtuald). Recunoasterea unor exemple ca: site-uri cu statut de
retea sociald, forum, chat, jocuri online
Recunoasterea actiunilor de phishing.
Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un
virus prin deschiderea unui mesaj necunoscut, unui figier atasat
continut Intr-un mesaj necunoscut.
Intelegerea termenului de semnatura digitala.
Intelegerea avantajelor sistemelor de e-mail ca: viteza, costuri
reduse, flexibilitate 1n utilizarea conturilor de e-mail din diverse
locuri.
Importanta folosirii titlurilor usor de inteles si a verificarii gramaticale a mesajelor.
Constientizarea problemelor asociate trimiterii fisierelor atasate: Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de
posta electronica Deschiderea si Inchiderea unui mesaj. Crearea unui nou mesaj.
Inserarea unei adrese de e-mailin cdmpurile To, Copy (Cc), Blind copy (Bcc).
Inserarea unui titlu in cAmpul "Subject".
Copierea unui text dintr-o alta sursa intr-un mesaj.
Atasarea fisierelor unui mesaj. Stergerea atasamentului dintr-un
mesaj.
Salvarea unei schite (draft) a unui e-mail. Utilizarea unui instrument de verificare ortografica. Realizarea
schimbarilor ca:corectarea erorilor de ortografie, stergerea cuvintelor repetate.
Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mica.
Utilizarea functiilor de raspuns (reply), rdspuns catre toti (reply to
all).
Redirectionarea unui mesaj (forward).
Deschiderea si salvarea unui fisier atasat intr-o locatie pe disc. Vizualizarea §i printarea unui mesaj. Adaugarea
sau inldturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.
Aplicarea setarilor pentru a raspunde la mesaje cu sau fard mesajul initial.
Marcarea unui mesaj. Inlaturarea marcajului unui mesaj. Marcarea unui mesaj ca citit, necitit
Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon). Utilizarea functiei
Help.



6. Managementul emailurilor

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

Adaugarea unei adrese de e-mail intr-o lista de adrese. Stergerea unei adrese de mail dintr-o lista de adrese.
Actualizarea listei de adrese din mesajele primite. Crearea unei noi liste de adrese / liste de distributie

IV. Utilizarea computerului

1. Sistemul de operare

Pornirea computerului si logarea folosind un nume de utilizator si o parola.

Repornirea corectd a computer-ului.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde.

Inchiderea corecti a computer-ului.

Folosirea functiei "Help" disponibile.

Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al computer-ului, de exemplu numele si versiunea
sistemului de operare, memoria RAM instalata, etc.

Schimbarea configuratiei desktop-ului: data si ora, volumul, optiunile de afisare a desktop-ului (de exemplu:
optiuni pentru culoare, screen saver, rezolutia ecranului).

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba.

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatii software.

Utilizarea optiunii print screen

Recunoasgterea pictogramelor de bazad cum ar fi cele care reprezinta: fisiere, directoare/foldere, aplicatii,
imprimante, cosul de gunoi.

2 Organizarea fisierelor

Intelegerea modului in care sistemul de operare aratd in ordine ierarhica discurile, folderele, fisierele.
Cunoasterea faptului ca dispozitivele folosite de un sistem de operare pentru stocarea fisierelor si folderelor sunt
discul hard, discheta, discurile din retea, memory stick-ul, Cd-ul, DVD-ul. Cunoasterea unitatilor de masura
pentru fisiere si directoare: KB, MB, GB.

Intelegera importantei realizarii unei copii 'backup' a unui fisier pe un dispozitiv de stocare extern.

Intelegerea beneficiilor stocirii online a fisierelor: acces convenabil, abilitatea de partajare a fisierelor.
Deschiderea unei ferestre care sa arate numele, marimea, localizarea pe disc a unui director/folder.

Extinderea si restringerea directoarelor pentru vizualizarea structurii arborescente.

Gasirea unui figier sau a unui folder pe disc.

Crearea unui director/foder si a unui sub-director/sub-folder.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: fisiere de procesare word, de calcul tabelar, de baze de date,
de prezentari, de tip imagine, audio, video, de arhivare, fisiere temporare, fisiere.

Deschiderea unei aplicatii de editare de text. Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie pe disc.
Schimbarea starii fisierului: numai de citire/ blocat, de citire- scriere.

Sortarea fisierelor ascendent / descendent dupa nume, tip, marime, data modificarii.

Cunoasterea regulilor de baza in denumirea fisierelor si directoarelor: utilizarea unor nume semnificative pentru
o regasire si 0 organizare mai usoare. Redenumirea fisierelor, directoarelor/folderelor. Selectarea unui fisier,
director/folder individual sau parte a unui grup adiacent, ne-adiacent de fisiere, directoare/foldere. Copierea
fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere sau intre discuri.

Mutarea fisierelor, directoarelor/folderelor intre directoare/foldere si intre discuri. Stergerea fisierelor,
directoarelor/folderelor prin trimiterea lor in cosul de gunoi (recycle bin). Recuperarea fisierelor,
directoarelor/folderelor din recycle bin. Golirea cosului de gunoi (recycle bin)

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un figier sau un director/folder.

Cautarea figierelor dupa numele intreg sau partial sau dupa continut



Cautarea figierelor dupa continut, data modificarii, data crearii, marime.
Cautarea figierelor dupa tip, dupa prima litera din numele fisierului.
Vizualizarea listei cu figierele folosite cel mai recent.

3. Aplicatii utilitare

in‘;elegerea termenului de arhivare a unui fisier. Arhivarea fisierelor intr-un folder pe disc. Extragerea fisierelor
arhivate Intr-o locatie pe disc. Cunoasterea termenului de virus si a cailor de transmitere a unui virus intr-un
calculator.

Folosirea unei aplicatii de scanare Tmpotriva virusilor pentru scanarea discurilor specifice, fisierelor,
directoarelor. Intelegerea importantei folosirii unei aplicatii antivirus actualizate.

4. Tiparirea

Schimbarea imprimantei implicite (default) cu o alta existentd intr-o listd de imprimante instalate. Instalarea
unei imprimate noi.

Printarea unui document dintr-o aplicatie de procesare de text. Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de
tiparire cu ajutorul "print manager" de pe desktop. Pauzarea, restartarea, stergerea unui document care se afla in
proces de tiparire.

Adaugarea cuvintelor 1n dictionar folosind corectorul ortografic. Vizualizarea unui document naintea printarii.
Imprimarea unui document la o imprimanta disponibild, utilizind optiunile specifice: intregul document,
anumite pagini, numar exemplare.



