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Tematica de concurs

Proba practica pe calculator:

1. Tehnoredactarea unui document Microsoft Word cu specific didactic si/sau stiintific;

2. Generarea unui tabel in programul Microsoft Excel cu utilizarea unor formule de calcul;

3. Redactarea unei adrese cu specific administrativ (referat, cerere etc.);

4. Operatii cu fisiere si dosare in MS Windows 7: ordonarea fisierelor unui dosar dupa o

structurd 1mpusa.
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. Constantinescu Raluca, Daniild Ionut, Editare de text. Microsoft Word 2010, Microsoft
Excel 2013, Editura Euroaptitudini, Bucuresti, 2013;

*#% hitp://www.filadelfia.ro/wp-content/uploads/2011/10/Arhitectura-Calculatorului.pdf
*&* hitp:// www.filadelfia.ro/wp-content/uploads/2011/10/10-MS-Word.pdf
*** hitp://www.filadelfia.ro/wp-content/uploads/2014/09/12-MS-Excel.pdf

Constantinescu Raluca, Dandila lIonut, Utilizarea computerului - Windows 7, Editura
Euroaptitudini, Bucuresti, 2013;

**% Ministerul Educatiei Nationale, Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 (actualizata la

data de 3.04.2018);
https://www.edu.ro/sites/default/files/ fi%C8%99iere/Minister/2017/legislatie%e20MEN/

Legea%20nr.%201 2011 actualizata2018.pdf

***  [niversitatea Tehnicd "Gheorghe Asachi" din Iasi - MANUALUL

PROCEDURILOR:

- Instructiuni proprii de securitate §i sandtate in muncd pentru activitdti de birou
http://www.calitate.tuiasi.ro/IP-SM%2030.pdf

- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
http://www.calitate.tuiasi.ro/REG.01%20Regulamentul %20intern%20al%20TUIASL.pdf
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