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Tematica 

Concepte de baza privind sistemele de calcul 

Sisteme de operare 

Noțiuni generale de analiză și proiectare sisteme informatice 

Notiuni generale despre reteaua Internet 

Utilizarea pachetului MS Office 

Tehnoredactare computerizată :  

1. Noţiuni de bază : introducere, selectare, căutare text ;  

2. Afişare : vizualizări, zoom, panouri, documente structurate  

3. Editare : copiere, mutare, semne de carte  

4. Gestionarea fişierelor : salvare, şabloane, parole ;  

5. Formatarea caracterelor ;  

6. Formatarea paragrafelor ;  

7. Imagini : Clip Art, cadre, dimensionare, mutare ;  

8. Interfaţa :personalizarea barelor de instrumente, a meniurilor şi a tastaturii;  

9. Aşezare în pagină;  

10. Tipărire;  

11. Instrumente de corectare;  

12.Referinţe: indecşi, cuprins, liste.  

13. Tabele şi diagrame, tipuri de grafice 

Exploatarea și mentenanță  aplicații specifice: SIIIR, cataloage electronice, platforme 

digitale. 

Realizare de site-uri web: întreținere, reparare, modernizare, introducere date, 

găzduire site-uri. 

Baze de date: realizare, actualizare, interogări, raportări 
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