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Tematica si bibliografie

e Sistem de operare Windows7; gestionare fisiere si directoare; creare, copiere,
stergere;
e Editoare de text: Microsoft Word;

e Gestiunea documentelor: creare, modificare, salvare, recuperare;
&d e Formatarea documentelor: font, paragraf, pagina, document
e Procesoare de calcul tabelar: Microsoft Excel.
e Gestiunea documentelor: creare, modificare, salvare, foi de calcul.
e Formatarea foilor de calcul.
e Utilizarea formulelor si functiilor de calcul.
e Tabele: realizarea tabelelor, formatare, filtrare.
e Transmiterea fisiereleor in format electronic, arhivare si1 atasare fisiere.
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