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Descriere: UTILIZAREA COMPUTERULUI S ORGANIZAREA FISIERELOR Componentele unui calculator

Ferestre si operatii cu ferestre, operatii cu fisiere si directoare (foldere) Sisteme de operare
si de stocare a informatiilor, programe utilitare de arhivare Notiuni de retelistica - nivel
initiere INTERNET Navigarea si protectia pe Internet. Cautarea informatiilor. Motoare de
cautare si directoare web. Posta electronica. Crearea unei adrese e-mail. Trimiterea si
primirea mesajelor. Notiuni Elementare Word, Excel si Power Point 2019: Editorul de texte
WORD 2019 Operatii cu documente. Aplicatii practice. Formatarea documentelor.
Formatarea caracterelor. Formatarea paragrafelor. Operatii uzuale cu text. Aplicatii practice.
Calcul tabelar EXCEL 2019 Operatii de baza. Aplicatii practice Operatii asupra documentelor
Excel. Aplicatii practice Operatii asupra liniilor si coloanelor. Aplicatii practice Operatii asupra
foilor de calcul. Aplicatii practice Operare cu formule simple Prezentari POWER-POINT 2019
Crearea unei prezentari electronice Lucrul cu diapoztive (slide-uri) Formatarea prezentarilor
Utilizarea template-urilor in formatarea prezentarilor. Aplicatii practice.



