Tehnica Dentara

An universitar 2013-2014 ©2014, Sorana D. BOLBOACA

Directoare si Subdirectoare. Notiuni de lucru cu Ferestre, Meniuri, Bara de
Instrumente. Operatii de baza pe Documente.

TIMP DE LUCRU: 1 ORA
Obiective:

1. Manevre de bazd la nivel de sistem de operare Windows XP, manevre pe fisiere si foldere (creare folder/fisier,
stergere fisiere/foldere, mutare/copiere, redenumire ...). - Problema 1

2. Documente. Operatii pe documente (deschidere initiald, deschiderea unui document creat, inchidere, stergere,
salvare initiala, salvare repetatd). Etapele de realizare a unui document. Lucrul in document (selectarea,
mutarea/copierea, stergerea, scrierea cu un anumit stil si font). - Problema 2

Problema 1

De retinut!!!

Toate rezolvarile temelor de laborator TREBUIE salvate in partitia cu numele dvs. de pe server. Aceasta operatie este
posibila doar daca v-ati catalogat la reteaua catedrei folosind userul si parola proprie.

Fiecare student are acces la doua foldere cu numele lui: unul este in My Documents si altul pe server. Atentie: daca
salvati in folderul cu numele dvs. din My Documents aceste fisiere nu se vor regasi pe partitia dvs de pe server. Mai
mult, folderele din My Document se sterg odata la saptamana/luna.

Cerinte: Creati in partitia dvs. de pe servar cate un fisier pentru fiecare din cele 7 laboratoare.

Instructiuni:
e Pentru a identificat partitia dvs. de pe server: [Start - Computer].
e Pe partitia dvs de pe server creati urmatoarele foldere: Laboratorl, Laborator2, Laborator3, Laborator4,
Laborator5, Laborator6.
o Crearea unui folder nou: click dreapta + [New - Folder] — denumitie folderul in conformitate cu
doleantele dvs.
o Stergerea unui folder/fisier: clic dreapta pe folderul/fisierul pe care dorim sa-l stergem + [Delete].
o Mutarea unui fisier/folder: clic dreapta pe folderul/fisierul pe care dorim sd-l mutam + [Cut] +
pozitionam si validam pozitia cu clic stdnga de mouse locatia unde dorim sa mutam fisierul + [Paste].
o Redenumirea unui fisier/folder: clic dreapta pe folderul/fisierul pe care dorim s3-l mutam +
[Rename].

e Atentiell!
o Verificarea laboratoarelor se face prin vizualizarea continutului folderelor mai sus mentionate din
partitia dvs de pe server. ATENTIE UNDE SALVATI DOCUMENTELE!!!
o Serecomanda ca denumirile fisierelor si folderelor sa fie in conformitate cu cerintele.
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Problema 2: Operatii pe documente. Etapele de realizare ale CV-ului.

Cerinte: Realizati Curriculum Vitae — format european.

Instructiuni:
o Identificati fisierul Wrod al formatului standard al CV-ului European la adresa:

http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
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o Salvati fisierul Word identificat pe partitia dvs. in folderul Laboratorl cu denumirea NumePrenume_EuroCV.

o Deschideti fisierul salvat pe partitia dvs. si stergeti linia corespunzadtoare locului de munca pentru care se
candideaza * experienta profesionala (in cazul in care aceasta nu exista)

o Completati campurile aferente educatiei si formarii urmand instructiunile din fisierul structurat. Dupa ce ati
completat campul stergeti textul aferent intructiunii. La urmatoarea adresa gasiti un model de CV European

completat http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/examples/pdf ro RO-b.pdf

o Pentru completarea competentelor personale — limbi stdine:
o In cazul in care aveti un certificat: specificati nivelul de pe certificat si respectiv denumirea acestuia
certificatului.
o In cazul in care nu aveti un certificat: specificati nivelul in care va incadrati in conformitate cu normele

Europene (http://europass.cedefop.europa.eu/ro/resources/european-language-levels-cefr) si

mentionati faptul ca este o autoevaluare.
o Salvati fisierul completat si trimiteti-l ca fisier atasat asistentului de grupa (Sorana Bolboacd -

sbolboaca@umfcluj.ro grupele 1-3, respectiv Cosmina Bondor — cbhondor@umfcluj.ro grupele 4 si 5). in subiectul

e-mailului scrieti TD — Numele si prenumele dvs — grupa.

La terminarea laboratorului inchideti toate aplicatiile si decalatolgati-va de la retea [Start - Log Off].
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