Anexa nr. 11

Metodologia pentru desfisurarea probei practice
de verificare a abilititilor de utilizare a calculatorului

Art. 1

Prezentarea domeniilor de com petenta

(1) Domeniile de competenta pentru proba practica de verificare a abilitatilor de
utilizare a calculatorului se departajeaza pe doua niveluri, care se vor lua in considerare
la cerintele specifice pentru sustinerea concursului.

(2) Fiecare nivel contine cinci domenii de competenta:

a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
b. Informatie si comunicare
& Editoare de texte
d. Editoare de calcul tabelar
e. Prezentari

Art. 2

Prezentarea pe niveluri a elementelor continutului domeniilor de competents

Nivelul 1
a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

e Pornirea/oprirea corectd/repornirea calculatorului.

e Spatiul de lucru - Desktop: data si ora, volumul, optiuni desktop de afisare (de
exemplu: optiuni pentru fundal, protejarea ecranului - screen saver, diverse optiuni
de setare). Utilizarea optiunii Print Screen — Tipareste ecranul

e Pictograme — intelegere si lucrul cu pictograme

e Ferestre: descriere, operatii cu ferestre

e Butonul Start — functii si navigare in meniuri

» Disc logic, director, fisier: identificare, proprietati, vizualizare continut

e Operatii cu directoare si figsiere: creare, copiere, mutare, stergere, cautare,
redenumire, sortare

» Realizarea unei copii de sigurants pe un suport extern

e Schimbarea discului de lucru curent

e Schimbarea directorului de lucru curent

e Imprimanta. Tiparirea la imprimanta a unui fisier

» Organizarea aplicatiilor realizate ntr-o structurs de directoare proprie.

e Schimbarea setarilor de localizare ale tastaturii de lucru

b. [nformatie si comunicare

e Internet $i WWW (World Wide Web) - utilitate

e Programe client pentru accesarea Internet-ului - browsere (elemente generale de
interfata si utilizarea acestora) — adresare de pagini pe Internet

e Descarcarea de figiere de pe Internet
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e Motoare de cautare — utilizarea in cautarea unor expresii

e Programe de posta electronica: Outlook Express, Microsoft Outlook etc. —
citirea, intocmirea, trimiterea, redirectionarea unui mesaj

» Folosirea facilitatii ,atagare figiere” la trimiterea de mesaje de posta electronica
(5 Editoare de texte

e Lansarea unei aplicatii de procesare de text

e Crearea unui document nou

e inchiderea unui document. Salvarea unui document.

o Inchiderea aplicatiei de procesare de text

e |nitializarea paginii de lucru

e Introducerea informatiilor in text, functia ,Anulare”

 Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul document

o Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor , Copiere”, ,Lipire”,
,Decupare”

e Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor

e Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
e Alinierea textului in cadrul documentului

» Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

e Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

e Inserarea si formatarea imaginilor

» Antet si subsol, introducerea numarului paginii

e Trecerea in revista a documentului — examinare naintea imprimarii

e Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare

e Tiparirea documentului utilizand una din imprimantele instalate

d. Editoare de calcul tabelar

e Deschiderea aplicatiei

e Crearea si salvarea unei foi/registru de calcul

e Inchiderea aplicatiei

e Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si marginilor paginii,
orientarea acesteia

e [ntroducerea de informatii intr-o celuld: numere, text, simboluri

e Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

e Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a
unei linii, a unui rand

» Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula a aceleiasi foi de
calcul sau a altei foi de calcul active

e Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
rand

e Inserarea de randuri/coloane

» Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

e Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celuld sau un grup de celule
e Introducerea unei formule simple intr-o celula

e Formule aritmetice si logice pentru adunari, scaderi, inmultiri si impartiri
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e Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de
calcul active sau a unui registru de calcul

e. Prezentari

e Pornirea aplicatiei Power Point

e Crearea si salvarea unei prezentari

e Inchiderea prezentarii

e Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) — modificarea acestora

e [nserarea unui text

e Inserarea unei imagini

e Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire pentru a copia text, imagine,
diapozitive n cadrul unei prezentsri

e Stergerea obiectului selectat

e Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare

¢ Formatarea textului — corp de liter, stil, marime, culori, centrare, aliniere

* Redimensionarea si mutarea casetelor text intr-un diapozitiv

» Inserarea unei imagini — modificarea proprietatilor imaginii, mutarea ei in alt
diapozitiv

* Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor

* Selectarea formatului de iesire prezentare pe ecran (on-screen show)

e Tiparirea diapozitivelor in diferite formate

Nivelul 2

a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

e Pornirea/oprirea corecté/repornirea calculatorului. inchiderea unei aplicatii care
nu raspunde.

e Spatiul de lucru - Desktop: data $i ora, volumul, optiuni desktop de afisare (de
exemplu: optiuni pentru fundal, protejarea ecranului - screen saver, diverse optiuni
de setare). Utilizarea optiunii Print Screen — Tipareste ecranul

» Pictograme - intelegere si lucrul cu pictograme

e Ferestre: descriere, operatii cu ferestre, meniuri in ferestre

» Butonul Start — functii si navigare in meniuri

* Disc logic, director, fisier: identificare, proprietati, vizualizare continut

* Operatii cu directoare si fisiere: creare, copiere, mutare, stergere, ciutare,
redenumire, sortare dupa nume, tip, data modificarii, realizarea unei copii de
siguranta pe un suport extern, vizualizarea continutului, determinarea dimensiunii,
schimbarea starii figierului (numai citire, etc).

e Schimbarea discului de lucru curent

e Schimbarea directorului de lucru curent

e Carnet de note - Notepad

e Calculator

e Imprimanta. Tiparirea la imprimants a unui figier. Vizualizarea stadiului in care se
afla procesul de tiparire, restartarea, renuntarea la un proces de tiparire.

* Instalarea in sistem a unei imprimante
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e Organizarea aplicatiilor realizate intr-o structura de directoare proprie

e Schimbarea setérilor de localizare ale tastaturii de lucru.

e Taste speciale Windows.

o Tastele de editare

e Tastele functionale, rol

e Shortcut-uri — combinatii de taste

e Arhivarea fisierelor

e Virusi informatici si antivirusi — cunostinte despre virusi, atacuri si protectie
b. Informatie si comunicare

e Host si client - diferente

e Internet si WWW (World Wide Web) - utilitate

e Furnizor - Provider - de servicii Internet

» Configurarea sistemului de operare pentru stabilirea legéturii cu un provider
e Adresarea de Internet — adrese de pagini

e Adrese de e-mail

e Programe client pentru accesarea Internet-ului - browsere (elemente generale de
interfata si utilizarea acestora) — adresare de pagini pe Internet

e Descarcarea de fisiere de pe Internet

e Motoare de cautare - utilizarea in cautarea unor expresii

» Programe de posta electronica: Outlook Express, Microsoft Outlook - citirea,
intocmirea, trimiterea, redirectionarea unui mesaj

» Accesarea cdsutei de posta electronica prin Webmail — exemple de furnizori de
posta electronica prin intermediul Webmail

o Folosirea facilitatii ,atasare fisiere” la trimiterea de mesaje de posta electronica
e Folosirea agendei de adrese

e Administrarea e-mail-urilor (directoare, filtre)

e Cautarea adreselor de e-mail

» Apdrarea impotriva virusilor — cunoasterea modului de raspandire folosind
fisierele atagate si cunostinte de baza de protectie in acest caz

g Editoare de texte

e Lansarea unei aplicatii de procesare de text

e Deschiderea unui document existent — modificarea si salvarea lui

e Crearea unui document nou

e inchiderea unui document. Salvarea unui document sub un alt nume sau alt
format (de exemplu text, rich text format, html, etc)

e Inchiderea aplicatiei de procesare de text

e Initializarea paginii de lucru

e Introducerea informatiilor in text, functia ,Anulare”

e Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul document

e Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor , Copiere”,  Lipire",
.Decupare”

» Cautarea si inlocuirea — utilizarea comenzilor ,Gasire” si ,Inlocuire”

e Cautarea in text — sectiune, pagind, note de subsol

e Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor
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e Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
e Utilizarea culorilor in fond si text

e Alinierea textului in cadrul documentului

e Spatierea randurilor

e Copierea formatului unui text selectat

» Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta, centru, pe punctul
zecimal, pozitionarea tabulatorilor

e Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

e Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare

* Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

e Inserarea si formatarea graficelor si imaginilor

* Antet si subsol, introducerea numarului paginii

» Nota de subsol sau de sfarsit de text

e Utilizarea functiilor colaborative pe document: urmérirea modificarilor, inserarea
de comentarii

» Corectarea greselilor de ortografie si a celor gramaticale - folosirea functiei de
corectare ortografica si gramaticala

e Trecerea in revistd a documentului — examinare inaintea imprimarii

» Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare

e Tiparirea documentului utilizand una din imprimantele instalate

e Optiunea , Trimite cétre..”

e Optiunea trimitere intr-o prezentare

e Optiunea ,Scrisori gi corespondente”

d. Editoare de calcul tabelar

e Deschiderea aplicatiei

e Crearea, deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul

o Inchiderea aplicatiei

e Moduri de vizualizare

e Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si marginilor paginii,
orientarea acesteia, adaugare antet si subsol, introducere numere pagina, etc.
e Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

e Introducerea de informatii intr-o celuld: numere, text, simboluri

e Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

e Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a
unei linii, a unui rand

e Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alti celuli a aceleiasi foi de
calcul sau a altei foi de calcul active sau intre registre

e Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
rand

e Cautarealinlocuirea continutului unei celule

e Inserarea de randuri/coloane

e Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

e Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

o Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de celule
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e Sortarea datelor dupa unul sau mai multe criterii

e Introducerea unei formule simple intr-o celul3

e Formule aritmetice si logice pentru adundri, scaderi, inmultiri si impartiri

e Completarea automata a unei serii de date (autofill)

e Folosirea functiilor: min, max, count, sum, average

e Folosirea referintei relative, absolutd sau mixta a unei celule in formule sau
functii

e Fixarea optiunilor pentru tiparire

e Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de
calcul active sau a unui registru de calcul

» Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul

» Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui grafic

e Schimbarea tipului diagramei

e. Prezentari

e Pornirea aplicatiei Power Point

e Deschiderea unei prezentari existente — modificarea si salvarea prezentarii
e inchiderea prezentarii

e Crearea unei noi prezentari

e Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) — modificarea acestora

e Inserarea unui text

e Inserarea unei imagini

e Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire pentru a copia text, imagine,
diapozitive in cadrul unei prezentari sau intre mai multe prezentari active

e Stergerea obiectului selectat

e Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare

e Stergerea unei/unor folii dintr-o prezentare

e Formatarea textului — corp de litera, stil, marime, culori, centrare, aliniere

» Redimensionarea si mutarea casetelor text intr-un diapozitiv

e Setarea grosimii liniei, stilului si culorilor unei casete text

e Inserarea obiectelor grafice in prezentare: linii, casete, cercuri

e Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic - mutarea, marime, culoare,
umbriri

e Crearea unei diagrame

e Modificarea structurii unei diagrame

e Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar chart, pie chart, etc.

e Inserarea unei imagini — modificarea proprietatilor imaginii, mutarea ei in alt
diapozitiv, addugarea de efecte de contur pentru obiect

e Adaugarea de efecte de animatie

e Schimbarea efectelor de animatie preselectate

o Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor

e Selectarea formatului de iesire prezentare pe ecran (on-screen show)

» Schimbarea orientarii diapozitivelor - orizontal, vertical

e Adadugarea diapozitivelor de note pentru prezentator

e Folosirea instrumentelor de navigare pe ecran

Str. Maria Ghiculeasa nr. 47, sector 2 Bucuresti, Romania
www.anp-just.ro




e Ascunderea unui /unor diapozitive
e Tiparirea diapozitivelor in diferite formate

Art. 3

Organizarea/Desfagurarea probei

(1) Subiectele pentru proba practici se stabilesc de catre membrii specialisti in
informaticd din cadrul comisiei, pe baza tematicii si a bibliografiei de concurs, in
concordanta cu nivelul, domeniul si specificul functiilor pentru care se organizeaza
concursul.

(2) Subiectele se elaboreazi de asa natura incat candidatul s3 lucreze efectiv cu
aplicatiile informatice din aria de interes.

(3) Finalizarea cu succes a operatiilor solicitate se va concretiza prin tiparirea la
imprimantd sau observarea vizuald directd de citre membrii comisiei a rezultatelor
obtinute de candidat, acordandu-se punctajul corespunzator pentru realizarea cu succes,
realizarea partiala sau esecul operatiilor solicitate in cadrul probei practice.

(4) Comisiile de concurs vor elabora un numar de 10 subiecte pe test, care trebuie
sa acopere tot spectrul domeniilor de competente prezentate la art. 2. Subiectele si
elementele de continut aferente fiecarui subiect sunt elaborate in conformitate cu nivelul
stabilit conform postului pentru care candidatul a aplicat. Fiecare subiect are alocate 10
puncte. Un subiect poate cuprinde maxim cinci elemente de continut, asa cum au fost
descrise acestea la art. 2.

(5) Grilele de evaluare, cu punctele aferente fiecirui subiect, se Intocmesc de catre
specialigtii in informatica din cadrul comisiei §i vor fi afisate, la dispozitia presedintelui
comisiei de concurs, la avizierul unitétii organizatoare, dupa finalizarea probei practice.

(6) Numarul de variante de teste, termenele $i procedurile de elaborare vor tine cont
de reglementérile legale in domeniu si de cerintele din documentatia de concurs.

(7) Variantele de teste se stabilesc in ziua sustinerii probei practice si sunt pastrate
in plicuri sigilate.

(8) In functie de modul de testare stabilit de comisie, plicul cu subiectele de concurs
va fi ales de catre un candidat, care va semna un proces-verbal de extragere a variantei
de test, sau fiecare candidat in parte va extrage din setul de plicuri cate un plic cu
subiectele de test. In acest din urma caz, se va completa un tabel cu numele candidatilor,
si numarul de test selectat, semnat de fiecare candidat, care se va constitui ca anexa la
procesul-verbal de extragere a variantelor de test.

(9) Termenii tehnici din cadrul subiectelor vor fi exprimati in limba romana. Daca pe
calculatoarele de test interfetele sunt in limba engleza, comisia va oferi candidatilor
clarificari in limba engleza pentru termenii tehnici exprimati in limba romana in cadrul
subiectelor (de exemplu: pentru optiunea ,Salvare ca ...", candidatii vor fi informati ca vor
utiliza optiunea ,Save as ...").

(10) In cazul in care candidatii vor sustine acelasi test, conditiile impuse de comisie
pentru sustinerea testului vor fi stabilite in asa fel incat sa nu poatd fi permisa
comunicarea intre candidati.

(11) Testele se sustin Ia unitatile organizatoare sau la unitatile stabilite in
documentatia de concurs.

(12) Tipurile de calculatoare si sistemele de operare pe care candidatii vor sustine
testele vor fi stabilite in documentatia de concurs. Calculatoarele vor fi configurate astfel
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incat sa asigure suportul hardware si software necesar sustinerii probei practice, conform
nivelului de competente stipulat in cerintele specifice.

(13) In continutul figierelor create in baza punctelor c), d) si e) ale celor doua niveluri
candidatul va utiliza obligatoriu diacritice aferente limbii romane.

(14) Spatiile In care se vor desfasura probele practice si numarul de calculatoare
pus la dispozitie in acest sens se vor stabili de comisia de examinare, in concordanta cu
numarul de candidati inscrigi.

(15) In situatia in care proba practicd de verificare a abilitatilor de utilizare a
calculatorului nu poate fi realizata in unitatile sistemului administratiei penitenciare, din
motive ce tin de resurse logistice, aceasta poate fi sustinuts, sub supravegherea comisiei,
in locatii $i pe echipamentele puse la dispozitie de terti, gratuit sau pe baza de contract.

(16) Comisiile vor tine cont de numarul de candidati $i echipamentele disponibile
astfel incat componenta seriilor de candidati s3 permit desfasurarea in conditii optime a
probei practice. Timpul alocat pentru sustinerea probei practice va fi stabilit de comisie in
functie de numarul de candidati, echipamentele disponibile si complexitatea subiectelor.

(17) Supravegherea candidatilor se va realiza de cétre membrii comisiei de concurs.

(18) Prevederile art. 37, alin. (1) — (4) si (6) din OMJ nr. 2478/C/2010 se aplica
corespunzator si pentru sustinerea probei practice de verificare a abilitatilor de utilizare a
calculatorului.

(19) La expirarea timpului alocat sustinerii probei practice membrii comisiei vor
dispune tiparirea la imprimanta a documentelor solicitate, daci acestea au fost solicitate
in cadrul subiectelor probei practice si/sau incetarea lucrului la calculator.

(20) In cazul in care, serii diferite de candidati vor sustine proba practica pe aceleasi
calculatoare, membrii comisiei vor elimina informatiile/datele/figierele create de candidatii
seriei anterioare sau subiectele vor fi de asa maniera create astfel incat o serie si nu
poata utiliza, in sustinerea probei, informatiile/datele/figierele create de seria anterioars.

(21) Fisierele create de candidati in timpul probei practice se vor salva pe suporturi
externe (CD/DVD etc.) care vor fi arhivate impreuns cu documentatia de concurs.

(22) Toate documentele rezultate in sustinerea probei practice vor fi semnate de
catre presedintele comisiei si membrii acesteia.

(23) Imprimatele rezultate la definitivarea probei practice, dacad acestea au fost
solicitate in cadrul subiectelor de evaluare, care vor avea inscrise numele candidatului,
data sustinerii probei si sintagma :,Documentele tiparite si figierele sunt conforme cu
rezultatele probei practice sustinute.”, vor fi citite [1i semnate de candidati.

(24) in timpul desfasurarii probei practice, candidatii nu au voie sa foloseasca decat
software/hardware aprobat si instalat/configurat pe echipamentele puse la dispozitie de
comisia de testare. Candidatilor le este strict interzisd comunicarea prin orice mijloace
existente cu alte persoane, cu exceptia comunicarii cu membrii comisiei.

(25) Membrii comisiei de testare nu au dreptul s3 dea indicatii tehnice sau sa faca
corectii procedurale ce tin de rezolvarea subiectului decat in situatia in care comisia de
examinare a stabilit apriori ¢&, in cazul in care candidatul nu poate sa rezolve un pas din
subiect de care depinde urmatorul pas, va fi trecut mai departe de membrii comisiei,
pierzand toate punctele aferente pasului respectiv.

(26) Abaterile candidartiilor de la prevederile care reglementeaza sustinerea
concursului, constatate de comisie pe timpul deruldrii probei practice, consemnate in
proces-verbal adus la cunostintd si semnat de candidat, conduc la anularea probei si
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declararea candidatului ,RESPINS”. in situatia in care candidatul refuza si semneze,
comisia consemneazd acest lucru in procesul-verbal.

(27) Abaterile membrilor comisiilor, sustinute sub semnitura de ceilalti membri ai
comisiei, candidati si/sau persoane care controleazi activitatea de testare, se vor sesiza
Directiei de Inspectie Penitenciara din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor,
care va analiza si va propune masuri in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 4

Aprecierea candidatilor

Evaluarea se realizeazé de comisia de concurs pe baza observatiei vizuale, a
imprimatelor si formatului electronic al figierelor salvate de concurenti, in functie de
criteriile $i punctajul prevazut in grile de evaluare a rezultatelor.

Art. 5

Baremul minim

(1) Proba practica de verificare a abilitatilor de utilizare a calculatorului este proba
eliminatorie, in urma carora candidatul este declarat LADMIS” sau ,RESPINS”.

(2) Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie s& acumuleze minimum 60 de
puncte.

Art. 6

Procesul-verbal

(1) Candidatii care indeplinesc cel putin baremul minim prevazut pentru fiecare
proba in parte, sunt declarati “ADMIS”.

(2) Neindeplinirea baremului minim prevazut, duce la declararea candidatului
“RESPINS”.

(3) Dupa finalizarea probei practice, rezultatele obtinute de cétre candidati la proba
practica se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de catre toti membrii comisiei, cu
aprecierea "ADMIS” sau "RESPINS”, avand la baza baremul prevazut la art. 5.

(4) Rezultatele probei practice de verificare a abilitatilor de utilizare a calculatorului
se publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si se afiseaza la avizierele
unitatii organizatoare si a celor care scot posturi la concurs in cel mult o zi lucratoare de
la ultima data a sustinerii probei.
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