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Intfroducere 1h elementele de baza ale TIC pentru
antreprenoriat

[Videoclip introductiv]

Bun venit la primul modul al proiectului nostru pentru femeile antreprenoare din
mediul rurall

Dacad pentru unii dinfre voi acest modul va fi un curs de reimprospdtare (vitall)
pentru a reveni pe drumul cel bun, pentru alti va fi un salt in invatarea
elementelor de baza ale TIC. Stapdanirea instrumentelor digitale devine cruciald
pentru diverse sarcini din viata de zi cu zi, in special in lumea muncii. Nu frebuie
sa fii un expert in toate pentru a incepe o afacere, dar zilele in care un
antreprenor poate reusi fard cunostinte tehnice, in special abilitati de calculator,
au trecut.

Bridging the Gap oferd module gratuite pentru a va ajuta sa obtineti abilitati
digitale, pentru a va ajuta sa diseminati informatii, sd gestionati comunicarea si,
de asemeneaq, sa efectuati sarcini utile pe un computer in procesul de creare si
gestionare a afacerii dvs. In acest prim modul, veti gasi elementele de baza ale
IT, de la componente de computer la software, la conectivitate, rezolvarea
problemelor si la instrumente de birou, veti dezvolta o infreagd gama de abilitati
digitale suplimentare sau complementare.
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Activitate: Incalzire

Cate componente de computer desktop veti recunoaste pe aceastd
imagine¢
(a fi dezvoltat pe baza specificului platformei)

1. Hardware si software

Aceastd sectiune se va ocupa de computere (si alte periferice) si componentele
acestora. Este imperativ sa intelegem ce reprezintd un computer pentru a
intelege cum sa lucram cu ele. Intelegerea partilor care alcatuiesc un computer
va duce laintelegerea modului in care functioneazd un computer in ansamblu.

In aceastd sectiune, vom ,,demistifica” functionarea interioard a unui computer,
pe care de obicei nu le intelegem pe deplin. Odatda ce ati deconstruit interiorul
computerului in intregime, va veti simti mai increzator sa va continuati cautarea
abilitatilor digitale, deoarece veti intelege asa-numitele parti ,,tangibile” ale
mMasinii si veti putea localiza mai bine diferitele operatiuni pe computerul cuiva
sau pe alte dispozitive.

Aceastd sectiune nu se va ocupa de functionarea interioard a tuturor diferitelor
dispozitive electronice care exista (smartphone-uri, tablete, console de jocuri
etc.), deoarece sunt prea multe dintre ele. Cu toate acestea, toate au
componente si functii foarte asemandtoare cu un computer.

In aceastd sectiune, vom infroduce elementele de bazd ale hardware-ului si
software-ului, precum si elementele de bazd ale conectivitatii.

1.1 Hardware

Az Un computer personal (PC) este un computer multifunctional ale carui

& dimensiuni, capabilitati si pret il fac fezabil pentru utilizare individuala.
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In ciuda cuvintelor complicate din jurul computerelor, ceea ce face un computer
este de fapt destul de simplu. Daca ar fi s deschideti un calculator (unitate PC)
sau un laptop si sa privitiinGuntru, ati fi surprins de simplitatea care caracterizeazd
chiar si cele mai complexe computere. SO aruncam o privire la cum aratd
computerul tau in viata de zi cu zi:

Hardware-ul unui desktop Hardware-ul unui laptop
Sursd:https://jooinn.com/img/get Sursd:https://guide-images.cdn.ifixit.com/igi/10yxnZn5xQlDeBOG.huge

Ceea ce vedeti in ambele imagini este arhitectura internd a unui computer
(desktop sau laptop), dar nu va faceti griji, aceste parti diferite nu sunt atat de
complexe pe cdt ar putea pdrea. latd o lista si detalii despre componentele
principale si cele mai importante:

1. Carcasa: Carcasa este arhitectura sau scheletul in care vor sta toate
componentele computerului. In principal pe spatele si fata carcasei (dar
poate fi prezentd si pe partea de sus si de jos) pentru unitate siin partea de
jos sub tastaturd pentru un laptop, puteti gasi mai multe locasuri sau
gratare: acestea sunt gratare de ventilatie.

2. Ventilatoare: Pe grilajele de aerisire pe care le gasiti in carcasa veti gasi
ventilatoare. Odatd ce un ventilator(e) este instalat(e) In aceste locatii,
acesta va raci componentele care se incalzesc in timpul functiondrii. Aerul
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cald depozitat in interiorul carcasei este apoi evacuat de ventilator(e) prin
grilajele de ventilatie.

3. Alimentare/Baterie: Pentru un computer desktop, sursa de alimentare
merge adesea mdand in mdand cu carcasa. Este responsabil pentru
furnizarea de energie electrica si se masoard in wati. Vine sub formd de
cutie si are ventilatoare interne. Asigurati-va ca computerul desktop este
intotdeauna conectat la o prizd, astfel incat sa 1l puteti utiliza. Pentru un
laptop, bateria este cea care oferd sursa de alimentare pentru computer.
O sursa de alimentare mai micad, care nu este direct integratd in carcasa si
poate fi fransportatd, va reincarca bateria atunci cand este conectatd la
prizd.

4. Procesor (CPU = Unitate centrala de procesare): Procesorul sau CPU este
capul génditor al computerului dvs. Cu cat este mai puternic, cu atat mai
rapid este procesatd informatial Unitatile sale de calcul se numesc
,nuclee”. Exista procesoare cu douq, patru, sase sau chiar 64 de nuclee.
Eficienta sa depinde si de frecventa sa, exprimatd in gigaherti (GHz).

5. Placa de baza: Dacd procesorul este ,,creierul” computerului, aceasta
parte este ,,coloana vertebrald™ a computerului. Placa de baza este baza
pe care se potrivesc toate elementele. Addposteste toate componentele
computerului tau si determind posibilitatile acestuia de evolutie. In functie
de numarul de sloturi pe care le are, poti adduga ulterior bare de memorie,
schimba procesorul sau integra o placa grafica... Inglobeazd si chipsetul,
care este responsabil de fransmiterea informatiilor intfre componente si
computer. Are diverse optiuni suplimentare, cum ar fi carduri Wi-Fi, sunet...

6. RAM (Memorie cu acces aleatoriv): RAM este memoria care este accesata
in timp ce programele ruleazd. In timp ce lucrati, acesta stocheazd toate
datele temporare care 1l fac sa raspunda! Cu cat RAM este mai mare, cu
atat PC-ul tau este mai receptiv si cu atdt poate rula mai multe programe
in acelasi timp. Se masoard in gigaocteti (GB). Este important sa retineti ca
RAM este o memorie temporard, daca inchideti computerul, RAM se va
pierde sau se va goli. Putem compara memoria RAM cu memoria pe
termen scurt a unui om.

7. Stocare/Hard disk: Este un spatiu de stocare mare si permanent care este
utilizat pentru a pastra date pe un computer, cum ar fi fisiere ale sistemului
de operare, fotografii, videoclipuri, software etc. Cand este necesar,
datele sunt transferate automat de computer de pe hard disk in RAM
pentru utilizare de catre procesor. Spre deosebire de RAM, aceste date nu
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dispar atunci c@nd computerul este oprit. Putem compara memoria de
stocare sau hard disk-ul cu memoria pe termen lung a unui om.

8. Unitate de procesare grafica (GPU): Este responsabil de afisarea tuturor
elementelor grafice: jocuri, dar si fotografii, videoclipuri si software... Uneori
se numeste placd video. Uneori poate fi integrat direct in procesor dacad
computerul ales nu este proiectat pentru a indeplini sarcini grafice
complexe.

| l> . Bazele computerului: in interiorul unui computer(2 min)

Porturi:Porturile sunt situate in partea din spate sau in fatd a computerului sau pe
flecare parte a unui laptop si va permit sa conectati diferite dispozitive externe la
computer.

Prin extern, intelegem orice tip de dispozitiv care nu face parte din hardware-ul
deja prezentin computerulin sine. Aceste periferice pot fi, de exemplu, un mouse,
o cheie USB, un controler de jocuri, un hard disk extern, o casca...

PS/2 5x Analog Audio
DisplayPort jacks

(keyboard and mouse)

RJ-45
(LAN)

c/sus

REAR

<
w
<
-
=
2
a
w
4
-4

SPOIF OUT
MIC IN

Digital Audio
(fiber-optic)
USB USB Type C VGA

Diferite porturi pe un computer
Sursa:https://www.hardware-corner.net/guides/guide-to-computer-ports-and-connectors/

O

< PS/2= port special pe un computer desktop folosit pentru conectarea
tastaturii si mouse-ului vechiului computer.

< USB (Magistrala Seriala Universala)= Poate conecta tot felul de dispozitive
USB externe (hard disk extern, mouse, tastaturd, camerd web,
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imprimanta...). Portul USB poate fi folosit pentru a transfera date,
actioneaza ca o interfatd pentru periferice si chiar actioneazd ca o sursa
de alimentare pentru dispozitivele conectate la acesta. Existd minim 2
porturi furnizate pe majoritatea desktop-urilor si laptopurilor

% USB tip C: este cea mai recentd specificatie a USB-ului si este un conector
reversibil care ar trebui sa inlocuiasca versiunea mai veche a porturilor USB.

L)

% VGA (Matrice grafica video)= Poate fi gasit in multe computere,
proiectoare, placi video si televizoare. Portul VGA este interfata principald
intfre computere si monitoarele mai vechi.

2
°o®

Port de dfisare= Display Port este o interfatd de afisare digitald cu audio cu
canale multiple optionale si alte forme de date. Display Port este dezvoltat
cu scopul de a inlocui VGA ca interfata principald infre un computer si
monitor.

% HDMI (Interfata media de inalta definitie)= HDMI este o interfatd digitala
pentru a conecta dispozitive de inaltd definitie si ultra inalta definitie, cum
ar fi monitoare de computer, televizoare HD, playere Blu-Ray, console de
jocuri etc.

% RJ-45/Ethernet. Pentru a va ajuta sa va conectati computerul la Internet si
sG comunicati cu alte computere sau dispozitive de reteaq.

% Porturi audio: porturile audio sunt folosite pentru a conecta difuzoarele sau
alte dispozitive de iesire audio la computer. Semnalele audio pot fi fie
analogice, fie digitale si, in functie de aceasta, portul si conectorul
corespunzator vor diferi.

|[>. Elemente de bazd ale computerului: Buton si porturi de pe
computer(2min30)

Una dinfre primele alegeri pe care va frebui sa le faci in calatoria ta

digitald ca antreprenor este: lapfop sau desktope Acest lucru va
o depinde de modul in care i vei folosi, precum si de bugetul

tau.Consultati sau ascultati acest articolsa te ajute sa faci alegereal



https://www.youtube.com/watch?v=yq9qzw8p7FI
https://www.youtube.com/watch?v=yq9qzw8p7FI
https://www.techradar.com/news/laptop-vs-desktop-which-should-you-buy
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Activitate: Raspundeti la urmatorul chestionar (10 min)

1. De ce are nevoie un computer de ventilatoare¢
a) Pentru ca arata si sund foarte bine la pornirea computerului
b) Pentru ca are nevoie de validare de la alti oameni
c) Pentru ca altfel s-ar putea supraincalzi si piesele pot fi deteriorate

2. Care dintre urmatoarele elemente sunt tipuri de hardware pentru
computere (Poate raspunsuri multiple)
a) Procesor
b) Hard disk
c) Linux
d) Google Chrome
e) RAM
f)  Microsoft Word

3. Care parte a unui computer este numita si ,,creier”2
a) Procesor
b) Placa de baza
c) Monitorizati
d) Fani

4. Care port este cel mai des folosit pentfru a conecta multe tipuri de
dispozitive externe, poate transfera date si poate servi ca sursd de
alimentare?¢

a) VGA
b) USB
c) PS/2
d) RJ-45

5. Procesorul/CPU este plasat pe o placa de circuit imprimat numita:
a) card SIM
b) Card perforat
c) Placa de baza
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1.2 Software

Ce este software-ul2

Software-ul este o multime de programe si fisiere care impreund spun
hardware-ului ce frebuie sa faca si cum sa facd acest lucru pentru a
oferi instrumente pentru utilizatori.

Existd mai multe categorii de software: sisteme de operare, jocuri, software de
birou precum Microsoft Office Suite despre care vom vorbi mai tarziu in acest
modul etc. Existd o gama largd de concepte legate de software si ingineria
acestuia.

Cand vorbim despre software, putem vedea cateva notiuni precum programe si
fisiere, dar ce este mai exact?

Un program de calculator este o serie de instructiuni pe care procesorul
frebuie sa le execute. Instructiunile pot fi folosite pentru a citi date de
pe memoria de stocare/disc, pentfru a solicita introducerea de la
tastaturd sau pentru a afisa imagini pe ecran. Cand aceste instructiuni sunt
organizate intr-o secventa logica pentru un anumit scop (calcul, redare etc.),
numim aceastd secventa un program de calculator.

=]

Dupd cum stiti deja, procesorul este creierul unui computer si este responsabil
pentru indeplinirea tuturor sarcinilor solicitate in program. Programele sunt
codificate (programate) de catre programatori in diferite limbaje (limbi de
programare) care sunt intelese de masind si de oameni.

A-z R Unfisier ( ) este o secventd de informatii de pe memoria de stocare
~_f sau disc careia i se da un nume. De exemplu, unele fisiere contin
imagini, altele contin text. Un program poate citi un fisier de pe disc si

poate face ceva cu informatiile pe care le contine
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A-zH Un director/dosar (* ) este un dosar special; informatiile pe care le
— contine sunt de fapt alte fisiere. Intr-adevar, un director este ca un

folderin care stocam foi. Mai multe fisiere sunt stocate in director, ceea
ce ne permite sa clasificam (si s gasim) fisierele noastre rapid.

| [> ' Bazele informaticii: hardware si software (2 min)

Cand vorbim despre un computer folosim termenul ,,PC"” pentru

calculatoarele personale. Desi acest termen nu este asociat cu o

marca, ci cu functionareq, ,,PC" este acum asociat cu un computer

care ruleaza Microsoft Windows, spre deosebire de ,,Mac”, computerul
Apple Macintosh. Cu toate acesteq, initial, tfermenul ,,PC" acoperea toate
computerele personale, inclusiv computerele marca Apple.

Software-ul care este, fard indoiald, cel mai important este sistemul de operare.

Un sistem de operare este un software care gestioneazad resursele
computerului (hardware si software) si oferda utilizatorului o interfata
generald pentfru a comunica cu computerul.

A-Z

==

Ar fi mult prea complex s comunici cu computerul in limba sal Deci frebuie sa
utilizati functiile sistemului de operare. Pentru a intelege mai bine ce este cu
adevarat sistemul de operare, este bine sd vedem masina ca pe o structurd cu
straturi. Primul strat din partea de jos ar fi hardware-ul. Chiar deasupra se afla
sistemul de operare, care se ocupd de comunicarea cu hardware-ul pentru fine.
Apoi vin aplicatiile obisnuite precum jocuri, software de birou etc.

In zilele noastre existd multe sisteme de operare diferite, cele trei cele mai
populare find Windows, MacOS si Linux.

10
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Exemple de sisteme de operare
Surse:https://icons8.com/icons/set/operating-systems
https://www.flaticon.com/free-icons/operating-system

Activitate: Raspundeti la urmatorul chestionar (5 min)

- Erasmus+

l;' Bazele computerului: intelegerea sistemelor de operare(2 min)

1. Software-ul sunt instructiuni care spun hardware-ului ce sa faca?

Adevaratsau False

2. macOSs, Linux si Windows sunt exemple de
a) sisteme de operare
b) browsere web
c) memorie de stocare
d) aplicatii pentru mobil

11
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3. Ceinseamnd acronimul PC?2
a) Cablu de alimentare
b) Cardul procesorului
c) Calculator puternic
d) Calculator personal

4. Ce brand ainventat macOS?
a) IBM
b) Apple
c) Microsoft
d) Sony

5. De ce este esential sa ai un sistem de operare pe computere
a) Are rolul de a gestiona informatiile si fisierele pentru a facilita
experienta utilizatorului
b) Gestioneazad resursele hardware si software
c) Ambele raspunsuri sunt corecte

1.3 Conexiune

Acum ca intelegeti ce compune un computer si 1l setati, aveti nevoie de o
conexiune bunad la infernet pentru a profita la maximum de dispozitivul dvs.:
navigati pe Internet, tfrimiteti e-mailuri, utilizati aplicatii, salvati-va munca pe cloud
sau comunicati.

Dar uneori, nu este infotdeauna usor sa gasesti drumul in jurul tuturor produselor
de pe piatd, iar utilizarile lor nu sunt infotdeauna evidente pentru foatd lumea.

In aceastd sectiune, vom simplifica si explica diferentele dintre toti acesti termeni
tehnici.

Ce tip de serviciu de internet ar frebui sa alegi¢ Acest lucru va depinde de multi
factori: furnizorul de internet si ceea ce oferd acesta, sau zona in care locuiti.
Unele zone au o retea bunad (de exemplu, fibra opticd), iar altele nu (de exemplu,
dial-up). Pentru a afla ce optiune sa alegeti, va sfatuim sa verificati cu autoritatea
locald pentru a afla despre acoperirea retelei dvs., precum si cu diversi furnizori
de internet.

12
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Cel mai important factor in determinarea calitdtii unei conexiuni la

internet este viteza acesteia, masuratd in Mbps (megabiti pe

v secundad). Cu cdat este mai mare Mbps, cu atat este mai rapidd

conexiunea la internet. In functie de nevoile tale, alege varianta care ti se
potriveste cel mai bine!

De ce aveti nevoie penfru a va conecta computerul la internet? Acum ca
conexiunea dvs. la internet este in functiune, este timpul sd va conectati
computerul si/sau diferitele dispozitive.

% In primul rdnd, aveti nevoie de un modem. Acesta este un dispozitiv
hardware folosit pentru a stabili o conexiune la Internet. Exista diferite
modele pentru a se potrivi tipului dvs. de serviciu de internet. De cele mai
multe ori, furnizorul dvs. de servicii de internet va va oferi direct un modem,
care este inclus in contract. Asta inseamnd ca nu trebuie sa alegi intre
produsele disponibile pe piata.

% Apoi, probabil ca aveti nevoie de un router. Acest dispozitiv hardware este
folosit pentru a conecta diferite dispozitive (calculatoare, tablete,
telefoane) la o conexiune la Internet. Nu trebuie sa cumpadrati un router, nu
este neaparat necesar sa stabiliti o conexiune la Internet (de aceea am
folosit termenul ,poate avea nevoie”). De asemeneaq, este important sa stiti
ca va puteti conecta direct computerul la modemul folosind un cablu
Ethernet.

A-Z

Ce zicide Wi-Fi¢ Aceasta este o tehnologie de retea fara fir care frimite
date prin conexiuni la Internet.

A7 Hotspot: un hotspot este un instrument conectat la Internet care este
folosit pentru partajarea conexiunii cu mai multe dispozitive.
—

13
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| [> ' Bazele computerului: Conectarea la internet(4 min)

]]0

Activitate: Test (5 min)

1. Ce este oretea?
a. Un grup de prieteni
b. Un sistem de calculatoare conectate intre ele astfel incat sa poata
partaja informatii
c. Cand lucrezi online

2. Cum se mdsoard viteza unei conexiuni la internet?e

a. In gigabiti
b. In megabiti
c. Inmetri

3. Unrouter este esential pentru a stabili o conexiune la Internet intre diferite
dispozitive:
a. Adevarat
b. Fals

4. Ce este un modemz?e
a. O tehnologie de retea fara fir
b. Un furnizor de servicii de internet care v-a permis sa va conectati la
Internet
c. Undispozitiv hardware folosit pentru a stabili o conexiune la Internet

5. Ce este un hotspot?
a. Un instrument conectat la Internet folosit pentru partajarea
conexiunii cu mai multe dispozitive
b. Un instrument folosit pentru a masura viteza conexiunii dvs. la
Internet
c. Un furnizor de internet

14
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2. Bazele rezolvarii problemelor

Aceasta parte trateaza sarcinile de baza care trebuie efectuate cu un computer
pentru a evita problemele sau pentru a rezolva problemele de bazd pe care le
putem intaini atunci cand folosim un computer: cdutarea spatiului (disc) pe
computer, asigurarea faptului ca software-ul computerului este actualizat...
Aceste subiecte combinate va va permite sa utilizati computerul in mod
independent si cu incredere.

2.1 Gestionarea stocarii

Gestionarea stocarii este o altd parte esentiala a utilizarii de bazd a computerului,
deoarece frebuie sa stim exact cdt spatiu de stocare/Hard ne ramdne, de
exemplu, pentru a descarca noi aplicatii sau software, a scrie documente sia le
salva, a ne actualiza software-ul... Pentru un computer, este folosit pentru a stoca
date, informatii si instructiuni.

e Stocare interna

Putem compara stocarea internd ca o carte sau un caietin care tot ce este scris
in ea ramdane acolo si este gata pentru a citi sau scrie pe ea. Spre deosebire de
RAM, care a fost infrodusd mai sus, informatiile vor fiin confinuare existente atunci
cand computerul este oprit si accesibile atunci cand este pornit din nou. Intr-un
computer, sistemul de operare in sine, de exemplu, este stocat pe dispozitivul de
stocare intern.

Existd douad tipuri de discuri de stocare care va permit sa stocati informatii in
interiorul computerului.

HDD sau hard disk este cel mai comun dispozitiv de stocare folosit in computere
de zeci de ani care oferd cea mai mare cantitate de stocare la un pret accesibil
si SSD (Solid-state drive) care este mai rapid, mai durabil, mult mai eficient din
punct de vedere energetic, mai silentios, dar si mai scump!

— (Prelegere optionald) Dacd doriti sa aflati mai multe despre HDD-uri si SSD-

= uri, puteti citiAcest articolcare vorbeste in detaliu despre diferitele tipuri de
hard disk si despre utilizarea acestora, avantaje si dezavantaje.
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e Stocare externa

Ca antreprenor, poate fi necesar sa utilizati dispozitive de stocare externe. intr-
adevar, conectdndu-l la computer, permite sa-si mdreascd capacitatea de
stocare dar si sa fie folosit pe mai multe dispozitive deoarece este portabil. intr-
adevar, 1l puteti deconecta de la computer si il puteti muta, tot ce a fost stocat
in interior. Sunt usor de utilizat si pot fi, de asemeneaq, foarte utile ca stocare de
rezerva pentru datele dvs. importante in cazul in care computerul se blocheaza.

Utilizarea unui hard disk extern este simpla: le conectati la computer (de cele mai
multe ori pe portul USB), ele apar pe computer si puteti pur si simplu sa faceti clic
si sa trageti fisierele pe ele pentru a copia fisierele pe hard disk. . Prin fisiere,
intelegem diferite forme de media (fotografii, videoclipuri, documente...) si

software.
----I.
&£ ’\J%
Hard disk extern Flash Drive USB
Sursa:https://www.freepik.com/rawpixel-com Sursa:https://www.freepik.com/psd/mockup

e Stocare in cloud

Stocarea in cloud este un model care stocheazd date pe Internet
printr-un furnizor de cloud computing care gestioneazd si opereazd
stocarea datelor ca serviciu. Acest lucru va ofera agilitate, scard
globald si durabilitate, cu acces la date ,,oricAnd, oriunde”, care poate fi foarte
util ca antreprenor dacd nu doriti daca nu doriti sa luati hard diskul extern cu dvs.
peste tot
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ﬂ;. 3 2 1 Bazele stocdariiin cloud(6 min)

=

Activitate: verificati starea spatiului de stocare (5 minute)
Pentru a verifica spatiul de stocare intern al sistemului dvs. pe Windows:
1. Accesati setarile Windows, facdand clic pe Iogo_-ul Windows din stGnga
jos si apoi facand clic pe pictograma roo’ré.= —>E:
2. Ininterfata de setari Windows, faceti clic pe ,,Sistem” si apoi pe

»Stocare” in panoul din stGnga.

Windows Settings

0 Swem E‘E Dowices D Phane @ Meotwork & Internet
Bsotar. sound. noifcations Bl aewmor At B S airkang modde Wi

1= apps R Accounts T$ Time & Language @ Gaming

8= Uninstal Vour socounts, emad, e Speech, region, date Game bar, capares,

F7H Update & Security
i Windaws Update, recone

Cortana Privacy
O Coana lenguage, permissions & Location, camera
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r 123 GB used

I Locad Disk (F) - 439 GB
O Power & sieep r 454 MB used 439 GE free

& Focus assist

6., Home Storage
| Find a settng 2] Local storage
r—_—_—_—_—_—__l
ERE 1 3 Thas PC (C) - 138 GB
F 0.9 GE used I
o
I 3 WLU:]-B‘Q.'?GB I
4 Sound r 5.33 GB used I
[J  Motifications & actions I gmm&.l-mcs |
|
|

= Battery

Storage sense

Windows can automatically free up space by getting rid of files you
IE Tablet mode don't need, like temporary files and content in your recyde bin

@D o

Change how we free up space automatically

i Muttitasking

Sursa:https://www.isunshare.com/windows-10/how-
to-check-what-is-taking-space-on-hard-drive-

windawe-10 himl

Pentru a verifica spatiul de stocare intern al sistemului dvs. pe macOs:
1. Din meniul Apple ®in coltul din stGnga sus al ecranului, alegeti ,,Despre
acest Mac”.
2. Apoi faceti clic pe ,Stocare” pentru a vedea cantitatea de spatiu de
stocare disponibild.

[} Overview Displays Storage Support Resources

E‘ i Macintosh HD M
e, ¢ 845.15 GB available of 1 TB anage...
i
[ N -]
1TB
Flash Storage

Sursa:https://support.apple.com/en-
us/HT2069964#:~:text=From%20the%20Apple%20menu%20%EF%A3%BF,Optimiz
€%20Storage%2C%20and%20Reduce%20Clutter.
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2.2 Actualizari

Mentinerea la zia computerului sau a software-ului va va asigura ca functioneaza
corect si ca veti ramdane cat mai sigur posibil atunci cand va folositi computerul
(mai ales cand accesati Internetul).

|

W Cand utilizati Windows, de obicei pune mult accent pe actualizari si va
reaminteste in mod regulat sa le instalati atunci cdnd nu o face automat.

Daca doriti sa verificati personal o actualizare, puteti face acest lucru accesdnd
lupa/bara de cdutare din bara de activitati din partea de jos a ecranului
desktop. De obicei, este situat chiar IGngad sigla Windows. Aceasta va deschide
bara de cdutare unde puteti introduce si cduta toate programele dvs. de pe
computer. De asemeneaq, puteti accesa direct meniul de actualizari prin setdrile
Windows, asa cum ati facut in activitatea anterioara.

L

Cand utilizati Apple, asigurati-va ca tineti actualizat si sistemul dvs. macOS.
Fiecare actualizare aduce noi functii, rezolva orice problema si va permite sa
profitati la maximum de computer si de toate aplicatiile asociate.

In mod normal, Mac-ul dvs. va informeaza printr-o notificare pop-up cénd este
disponibild o noud actualizare. Cu toate acesteaq, puteti verifica singur dacd
existd o actualizare oricand.

Este important sa retineti ca sistemul de operare al computerului dvs. ar trebui sa
fie mereu actualizat, altfel putetiintGmpina erori atunci cadnd incercati sa instalati
sau sa rulati anumite programe.

Activitate: verificarea actualizarilor (5 minute)
Pentru a verifica dacd computerul dvs. trebuie actualizat pe Windows, puteti:

1. Accesati setarile Windows, facand clic pe logo-ul Windows din stdnga

S o ==
jos si apoi facand clic pe pictograma roatd. ™ —
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2. Faceti clic pe ,,Actualizare si securitate”
Settings - X

Windows Settings

| I:Hu‘( setting

E System Devices I:I Phone @ Network & Internet
°

Display, sound, notifications, Bluetooth, printers, mouse Link your Android, iPhone Wi-Fi, airplane mode, VPN

power
/ Personalization E_: Apps R Accounts (CL,  Time & Language
ErJ Background, lock screen, colors 8= Uninstall, defaults, optional Your accounts, email, sync, AT speech, region, date

features work, family

@ Gaming (:lj. Ease of Access O Cortana EI Privacy

Game bar, captures Narrator, magnifier, high Cortana language, permissions, Location, camera
broadcasting, Game Mode contrast notifications

e Update & Security
R/ Windows Update, recovery,

backup

3. Ceea ce se deschide acum este fereastra de setari pentru toate
actualizarile pentru computer. Va va spune dacd computerul dvs. are
nevoie de o actualizare sau dacd o actualizare a fost instalata cu
succes sau fard succes si cand.

4. Verificati actualizarile aici si instalati-le daca sunt disponibile.
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@ Home Windows Update
[ | | You're up to date
Last checked: Today, 1:43 PM Looking for info on the latest updates?
Update & Secutity ¢
| ©  Windows update Related links

Feature update to Windows 10, version 1903

Delivery Optimzation
" oo The next version of Windows is available with new features and security improvements. When you're

ready for the update, select "Download and install now.*
@ Windows Security

-»

Backup Have a question?

Troubleshoot

Make Windows better

® S

Recovery

®

Activation

3

Find my device

=

Foe developers

&

Windows Insider Program

Sursd:https://www.businessinsider.com/how-to-check-for-updates-on-windows-
10?r=US&IR=T

Pentru a verifica daca
computerul dvs. frebuie actualizat pe macOs, puteti:

Fl

1. Din meniul Apple ®n coltul din stGnga sus al ecranului, alegeti
»Preferinte de sistem”.

2. In fereastra ,,Preferinte de sistem”, faceti clic pe ,,Actualizare software”.

3. Daca este disponibild o actualizare, aceasta va apdrea si va trebui pur
si simplu sa faceti clic pe ,,Actualizati acum” (pentru cele mairecente
actualizari pentru versiunea instalata in prezent) sau ,,Actualizati acum”
(pentru o versiune noud majord cu un nume nou, cum ar fi macOS
Monterey).
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[ ) < it Software Update Q

macOS Monterey
“ 12.01—12.13 GB Upgrade Now
More Info...

Software Update

Automatically keep my Mac up to date Advanced... ?

Sursa:https://support.apple.com/en-us/HT201541

—[>1 Cum sa verificati actualizarile pentru Windows 10 Microsoft(2 min)
Cum sa verificati actualizarile in macOS(2:30 min)

Cand computerul se actualizeazd, asigurati-va ca este bine conectat

(pentru un laptop) pentru a evita ca acesta sa fie infrerupt din cauza

opririi computerului. Intfr-adevar, o actualizare care nu a putut fi
descarcata pana la sfarsit poate crea probleme cu utilizarea computerului
ulterior saqu chiar poate impiedica complet functionarea acestuia. Nu trebuie sa
fortati un computer sa reporneascaq, ci sa utilizati functia Shutdown/Restart
furnizatd in acest scop.

2.3 Optimizarea utilizarii bateriei (laptop)

Pentru a evita ca munca sa fie intrerupta (sau chiar pierdutdl) din cauza lipsei
de energie a bateriei, iatd cateva sfaturi pentru a optimiza utilizarea bateriei.

< Cand sunteti acasa sau la sediul organizatiei dvs., nu ezitati s& conectati
pur si simplu laptopul!

< Activati modul ,economisire energie/baterie” sau ,,energie scazutd” gasit
pe aproape toate laptopurile recente. Acest lucru va va agjuta sa
economisiti bateria dacd nu puteti conecta computerul.
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% Reduceti luminozitatea ecranului (care consuma multa energie a baterieil)

% Limitati numarul de aplicatii/software pe care le deschidetiin acelasi timp.

=1
Activitate suplimentara: ingrijirea bateriei dvs. (5 minute)
Hardware-ul unuilaptop Laptopurile cu Windows,

Sursa:https://guide-images.cdn.ifixit.com/igi/10yxnZn5xQIDeBOG.huge

in special, au o
caracteristicd numitd

,mod baterie scazutd” sau ,,economizor baterie”.

1. Faceti clic pe logo-ul Windows din coltul din stdnga jos al ecranului
2. Apoi faceti clic pe pictograma roatd pentru a accesa setarile.

3. In setdri, faceti clic pe ,,Sistem” si apoi pe ,,Baterie”.

4. In fereastra care se deschide acum, veti vedea un reglator de scard:

] §2%

Power mode (on battery): Battery saver

5. Puteti muta glisorul pentru a seta modul de economisire a bateriei la
ceea ce doriti.

De asemeneaq, puteti accesa modul baterie direct facand clic pe

pictograma bateriei din partea dreaptd jos a ecranuluil
L

Laptopurile Apple au o caracteristicd numita ,,Modul bateriei cu putere
redusd” care reduce consumul de energie prin reducerea automatd a
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luminozitatii ecranului si a vitezei sistemului pentru a economisi durata de viatd
a bateriei si pentru a face Mac-ul sa functioneze mai silentios.

1. Din meniul Apple ®n coltul din stdnga sus al ecranului, alegeti
wPreferinte de sistem”.

2. Selectati sectiunea ,,Baterie”.

3. In coloana din stdnga, faceti clic pe ,,Baterie”.

4. Bifati caseta pentru ,Mod putere redusd”.

L < i Battery Q

Turn display off after:

;i Never letting your display go to sleep may shorten its life Never

Slightly dim the display while on battery power

7 s = ;
Fully Charged ® Optimize video streaming while on battery

12/1/21, 9:27 PM Optimized battery charging
To reduce battery aging, your Mac learns from your daily charging routine so it can
wait to finish charging past 80% until you need to use it on battery.

@ Usage History Show battery status in menu bar

Low power mode

Your Mac will optimize performance to reduce energy consumption, increase battery
life, and operate more quietly.

= Battery
Power Adapter

% Schedule

Battery Health... Restore Defaults ?

https://www.macworld.com/article/348837/macos-monterey-low-power-
mode-system-preferences-how-to-enable.html

De asemeneaq, puteti activa modul de putere redusa atunci cand
este conectat. In acelasi meniu, faceti clic pe ,,Adaptor de
L alimentare” si bifati caseta pentru ,Mod de consum redus” pentru
a-l utiliza in timp ce laptopul se incarcad. Va functiona automat mai rece si mai
silentios cand este activat.
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De asemeneaq, puteti accesa ,Setari baterie” din bara de
instrumente de pe desktop facand clic pe aceastd pictograma:
v ()

—_—
=

Bazele computerului: crearea unui spatiu de lucru sigur

Instrument de afaceri: Microsoft Office (2h30)

Cum putem vorbi despre elementele de baza ale TIC fard a mentiona Microsoft
Office Suite!l

Microsoft Office este un set de instrumente de aplicatii de birou. Poate fi folosit
pe un computer, tabletd sau mobil. Printfre aceste instrumente, oferd mai multe
posibilitati, fiecare cu proprile sale ufilizGri si particularitati: Word, Excel,
PowerPoint, One Note sau Outlook. Acest software va permite s lucrati mai rapid
simai eficient la sarcinile dvs. de afaceri si sa vaimbunadtatiti propriile documente.
In domeniul instrumentelor ,,de birou”, Microsoft Office este suita must-have
pentru majoritatea companiilor sau utilizatorilor casnici, chiar daca trebuie sa
platim pentru asta. Cu toate acesteaq, exista si alte alternative gratuite precum
Open Office (inclusiv LibreOffice) care pot fi si 0 solutie pentru incepdtori. Dar,
mai tarziu, utilizarea acestei optiuni gratuite poate crea probleme de
compatibilitate intre anumite formate de documente. In plus, functile sunt
limitate in comparatie cu Microsoft Office. Instrumentul de colaborare Google
(GoogleDoc, GoogleSheet...) este, de asemeneaq, una dintre acele alternative
gratuite care poate fi un bun compromis intre cele doud. Apropo, dacad doriti sa
aflati mai multe despre acest ultim instrument, acesta va fi dezvoltat intr-un alt
modul!
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3.1 Microsoft Word

E Sa incepem cu Word! Acest instrument are diferite functii, dar este
= folosit in special in sarcinile de procesare a textului: crearea si
formatarea unui document. Prezentarea lucrarii dvs. prinfr-un aspect elegant si
clar, culori bine alese, evidentind anumite puncte, va vor permite sa oferiti
continut de calitate care va va imbundatdti afacerea.

Cand esti antreprenor, acest software va fi foarte util pentru diverse sarcini
administrative: redactarea documentelor oficiale, contracte de munca, ghiduri,
rapoarte anuale, trusd de instrumente sau scrisori oficiale.

Pentru a afla elementele de bazd ale Word, va sugerdm sa urmariti acest
videoclip. Va va oferi cheile pentru a intelege mai bine cum functioneaza acest
instrument.

rI;' Ghid pentru incepdtori pentru Microsoft Word(18:30 min.)

The Beginner’s Guide
to Microsoft Word
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Acum ca elementele de bazd au fost acoperite, este timpul sa exersati ceea ce
atiinvatat in videoclip!

Antrenamentul este cheia!l §i acest sfat se aplica tuturor acestor
module. Cu cat exersezi mai mult, cu atat vei fi mai confortabil cu

. software-ul, cu atat vei fi mai creativ in documentele tale.
Nu vitati sa va salvati munca facand clic pe ,,Salvare” in meniul ,,Fisier”
- squ tinand apadsata tasta CTRL si tasta S de pe tastaturd!

Activitate: Descoperirea Microsoft Word (10 min)

Scopul acestei activitati este de a aseza un text conform unor linii directoare
specifice. Scopul aqici este de a stapdni diferitele instrumente de bazd
(schimbarea fontului, schimbarea culorii etc...). Daca aveti probleme, nu ezitati
sa revizuiti parti din videoclip.

1. Gasiti Microsoft Word pe computer si deschideti un document nou.
2. Tastati urmatorul text:

»Rezolutia mea de Anul Nou de anul trecut a fost sa notez frei momente de
bucurie inainte de a merge la culcare in fiecare seard. Acest lucru foarte
simplu mi-a schimbat viata. Pentru cd imi dau seama cd obisnuiam sd ma culc
in fiecare seard gandindu-ma la ce am gresit si ce aveam sa gresesc a doua
zi. Acum ma culc gandindu-ma la ce a mers bine. Si cdnd acele momente de
bucurie se Intdmpld pe parcursul zilei, le observ mai mult pentru ca stiu ca vor
ajunge in caiet. Incearca... "

Sheryl Sandberg, COO al Facebook, Discurs de inceput la Virginia Tech (2017)

Stiati ca existad o modalitate mai rapidd de a rescrie textul fara a-l rescrie
complete Selectati textul, faceti clic dreapta si selectati ,,copiere”.
Apoi, plasati cursorul acolo unde doriti s inserati textul, faceti clic
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dreapta si selectati , lipire”. Exista, de asemenea, comenzi rapide de la
tastatura: ,,CTRL+C" pentru ,,copiere”, ,,CTRL+V" pentru , lipire”.

Scrieti textul in stilul cursiv si aliniati-1.

Subliniati titlul textului.

Ingrosati numele autorului.

Mariti dimensiunea fontului la 14.

Schimbati stilul fontului la una dintre optiunile dvs.

Ajustati distanta dintre linii la 2.0.

Utilizati ,,Salvare ca” pentru a salva documentul pe desktopul

computerului. Numiti documentul ,,Discurs de inceput la Virginia Tech de

Sheryl Sandberg™.

10.Inserati o imagine in document (gasiti o imagine de pe internet si salvati-
o pe desktopul computerului).

11.Addaugati o listd numerotata cu primele trei femei de afaceri preferate.

12. Adaugati un tabel de 2 coloane si doud randuri. Prima coloand va fi
intitulata ,,Oportunitati”, iar a doua coloand se va intitula ,,Provocari”.
Veti observa oportunitatile si provocarile de aincepe o afacere.

13.Salveaza-ti munca.

14.Exportati documentul in format pdf.

R

]]0

Activitate: Recunoasteti aceste instrumente? (5 minute)

In aceastd noud activitate, va trebui s recunoasteti si sa explicati functiile
urmatoarelor comenzi, pe care le puteti gasiin Word. Dacd aveti probleme, nu
ezitati sa revizuiti parti din videoclip.
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3.2 Microsoft Excel

Acum, trecem la Excell Acesta este un instrument de prelucrare a datelor. Cu
Excel, va puteti afisa clar datele in foi de calcul si diagrame. Este usor de utilizat
si va scuteste de a fi nevoit s cumparati software de management al afacerilor.
Acest instfrument este o reald econimisire de timp si esential pentru monitorizarea
fluxului de numerar, calcularea costurilor si, mai general, pentru orice document
de calcul personalizat (management, organizare, grafice, urmarire bugetard
etc...).

Ca antreprenor, acest software va fi perfect pentru a-ti face contabilitatea, de
exemplu!
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Pentru a afla elementele de bazd ale Excel, va suger@dm sa urmariti acest
videoclip. Va va oferi cheile pentru aintelege mai bine cum functioneazad acest

instrument.

|—[> |' Ghid pentru incepdtori pentru Excel

- Beginner’s Guide
- to Microsoft Excel

Acum ca sti mai multe despre Excel, este timpul s pui in practicd toate
cunostintele pe care le-aiinvatat in videoclip!

]]0

Activitate: Descoperirea Microsoft Excel (20 min)

Scopul acestei activitati este de a va face sa manipulati acest instrument prin
crearea unui tabel, a datelor sale si a formulelor simple! Dacd aveti probleme, nu

ezitati sa revizuiti parti din videoclip.

1. Gasiti Microsoft Excel pe computer si creati un nou document.
2. Activati celula a carei adresa este A2.
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3. Scrieti ,,Lund” si apdsati ,Enter”.
4. TIn urmatoarele celule, infroduceti continutul corespunzator:

e Pret de vanzare
e Cantitate vanduta

- Erasmus+

5. Completati infrarea cu urmatoarele valori din tabel (de la B3:B14 la

C3:C14):
ianuarie 20 578
februarie 20 409
Martie 22 478
Aprilie 22 509
Mai 22,50 389
iunie 22,50 698
ivlie 22,50 700
August 22 589
Septembrie 22 468
octombrie 22 423
noiembrie 23 535
decembrie 23 674

Addugati marginile.

SO Y N e

n decembirie.

Asezati textul in celule si ajustati dimensiunea coloanelor.

Salvati fisierul ca ,,Contabilitate™”.
Introduceti textul ,,ianuarie” in celula A3 si completati automat seria pand

10.Sortati tabelul de la cel mai mare la cel mai mic pret de vanzare.

11.Redenumiti Sheet1 in ,,Cifra de afaceri 2021".
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12.Scrieti ,,Cifra de afaceri lunard” in D2.

13.Scrieti ,=B3*C3" in D3. Acest lucru va va oferi cifra de afaceri lunard. Faceti
acelasi lucru pentru celelalte luni.

14.1n B16, scrieti ,,Cifra de afaceri anuald”.

15.1n C16, calculati cifra de afaceri anuald cu o formuld.

16.1n B17, scrieti ,,Cifra de afaceri medie anuald”.

17.1n C17, calculati cifra de afaceri medie anuald cu o formuld.

Exercitiv suplimentar: imbinare corespondentd (15 min)

Prea usore Vrei sa mergi mai departe? Nici o problema! Avem un tutorial
suplimentar despre functia imbinare corespondentd! Acest exercitiu combind
atat Word, cdt si Excel. Va va permite sa automatizati crearea de scrisori,
etichete, plicuri... Pentru o economie considerabild de timp!

D Imbinare corespondentd din Excel in Microsoft Word

3.3 Microsoft Powerpoint

PowerPoint este unul dintre instrumentele esentiale ale antreprenoruluil in
special, va va permite s& va prezentati proiectul si sa-l aduceti la viatd in
cateva diapozitive. De asemeneaq, veti putea prezenta produsul sau serviciul
dvs. potentialilor clienti sau investitorilor si veti putea oferi material clar publicului
dvs. O prezentare bund este cheial

Pentru a afla elementele de bazd ale PowerPoint, va sugerdm sa urmariti acest
videoclip. Va va oferi cheile pentru aintelege mai bine cum functioneazad acest
instrument. Exista si alte instrumente online, cum ar fi Canva, care va permit sa
creati multe elemente vizuale, inclusiv prezentari. Acest instrument este dezvoltat
intr-un alt modul, asa cd nu ezitati sa il consultati dacd doriti mai multe informatii!

32


https://www.youtube.com/watch?v=mFqCvTOpOL0

Bridoi
ri n
the Ghp -Erasmus+
~N-

A

| |> ' Ghid pentru incepadtori pentru Microsoft PowerPoint

The Beginner’s
Guide to Microsoft
PowerPoint

Cdateva sfaturi pentru o prezentare reusitd si eficiental Urmati requla
PowerPoint 20/10/30: prezentarea trebuie sa aibd 10 diapozitive, sa
o dureze nu mai mult de 20 de minute si sG nu contind font mai mic de
30 de puncte. Cu aceasta, vei deveni un profesionist PowerPoint!

1]0

Activitate: Creeaza-ti propria prezentare PowerPoint (20 min)

Activitatea asociatd acestei parti este simpla: creati prezentarea PowerPoint a
proiectului dumneavoastral Datoritd cursului video si sfatului nostru, aveti toate
cheile pentru a produce o prezentare de calitate. Foloseste culoare, imagini,
propoziti de impact pentru a-ti promova ideile!

3.4 Microsoft OneNote (20 min)

Ultimul instrument cheie din suita Microsoft Office: OneNote! Aceastd aplicatie
este similard cu un caiet digital. Puteti crea note sau note scrise de mana, puteti
sG va desenati ideile, sa utilizati evidentierea sau etichetele si sa le organizati in
sectiuni sau caiete separate.
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Acest instrument este foarte util, mai ales in antreprenoriat: ai in mod constant
idei, remarci, sfaturi, iar OneNote iti permite sa le notezi si sa le centralizezi intr-un
singur loc, pe toate dispozitivele tale (computer, telefon, tabletd).

Pentru a afla elementele de bazd ale OneNote, va sugerdm sa urmariti acest
videoclip. Va va oferi cheile pentru aintelege mai bine cum functioneazd acest
instrument.

u Ghid pentru incepdtori pentru Microsoft OneNote

A Beginners

Guide to
Microsoft N
OneNote

Activitate: Brainstorming ideile tale (10 min)

Pentru aceastd ultima activitate, va sugeram sa va familiarizati singur cu
OneNote, sa va notati ideile sub forma de puncte, sa le clasificati... Veti
vedea in Modulul 3 cum sa& va organizati sarcinile pe diferite platforme (pentru
exemplu, Trello).
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Test final

1. Care dintre urmatoarele elemente NU sunt tipuri de hardware pentru
computere (Poate raspunsuri multiple)
a. Procesor
a. Windows
b. Microsoft Office
Cc. RAM

2. Care dintre urmatoarele actiuni/instructiuni nu pot fi anulate in Microsoft
Worde
a) Salvarea documentului dvs
b) Addugarea de margini si umbrire
c) Alinierea unui paragraf
d) Modificarea culorii si marimii fontului

3. Care este numele acestui sistem de operare?
C\

a) Windows
b) MacOs
c) Ubuntu
d) Linux

4. Microsoft Office 365 este un sistem de operare.

Adevdadrat sauFalse

5. OneNote este un software folosit pentru a va gestiona contabilitatea.
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Adevarat sauFals

6. Pentru a va conecta la Internet, tfrebuie sa aveti: (Poate raspunsuri
multiple)
a) O linie telefonica
b) Un modem
c) Un abonament la un furnizor de servicii de internet
d) O imprimanta

7. Cu ce corespunde regula 10/20/30 cadnd vorbim despre Powerpointe
a) 10 minute/dimensiunea minima a fontului de 20/30 de diapozitive
b) dimensiunea minima a fontului de 10/20 de diapozitive/30 de
minute
c) 10 diapozitive/20 de minute/dimensiunea minima a fontului de 30
d) 10 minute/20 de diapozitive/dimensiunea minima a fontului de 30

8. De ce trebuie sa actualizam software-ul?
a) Pentru ca computerul sa fie mai rapid si sa dureze pentru
fotdeauna
b) Pentru a evita erorile la rularea programului si pentru a securiza
software-ul
c) Pentru a va asigura ca alte persoane nu va pot vedea fisierele si
datele

9. Care va optimiza cel mai mult (si cel mai simplu mod) utilizarea bateriei
dvs.2
a) Nu-ti folosesti prea mult computerul
b) Activati modul de energie scazuta
c) Opriti computerul de fiecare datd cand nu il utilizati nici macar
pentru cateva minute
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10.Excel sau foile de calcul pot fi foarte utile in viata de zi cu zi, analizGnd
statisticile companiei dvs. si calculdnd un buget pentru o cheltuiald?

Adevaratsau Fals
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Anexe:

- Erasmus+

Durata de timp - Modulul Bazele TIC pentru antreprenoriat

Sarcini

90 de minute

Videoclipuri

90 de minute

Prelegere (continutul
general al modulului
+ recomanda cursuri)

120 de minute

40



