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PROGRAMA ANALITICĂ

CAP.1 ARHITECTURA SI STRUCTURA SISTEMELOR DE CALCUL

   1.1. Arhitectura şi structura generală a unui sistem de calcul

   1.2. Microprocesorul
   1.3. Organizarea memoriei operative, tipuri de memorie

   1.4. Suporturi de date, memoria externă şi echipamente periferice

CAP.2. SISTEME DE OPERARE

   2.1. Noţiunea de sistem de operare, rolul şi funcţiile acestuia

   2.2. Arhitectura unui sistem de operare, interfaţa, nucleul

   2.3. Utilitare pentru arhivarea fişierelor 
CAP.3. SISTEME DE OPERARE  WINDOWS 
   3.1. Structura sistemului Windows 
   3.2. Windows Explorer
   3.3. Lucrul cu ferestre şi pictograme.

CAP.4. Utilizarea editorul de texte WORD 
4.1. Editarea documentelor
4.2. Formatarea documentelor

· Tipuri de caractre

· Formatarea paragrafelor

· Formatarea paginii
4.3. Tabele
4.4. Coloane
4.5. Chenare, culori şi alte aspecte tipografice
4.6. Documente cu imagini grafice
4.7. Diagrame şi scrierea artistică
4.8. Generarea cuprinsului şi a indexului
4.9. Interclasarea documentelor
4.10. Importul şi exportul datelor în şi din Word

CAP.5. Utilizarea editorul de tabele EXCEL 
5.1. Crearea foilor de calcul
5.2. Editarea foilor de calcul
5.3. Formatarea foilor de calcul
5.4 Validarea datelor în cadrul foilor de calcul

5.5. Utilizarea formulelor în foile de calcul
5.6. Utilizarea funcţiilor în foile de calcul (funcţii financiare în special)
5.7. Sortarea şi filtrarea datelor

5.8 Importul şi exportul datelor în şi din Excel

5.9 Realizarea graficelor

5.10. Crearea şi tipărirea rapoartelor
5.11. Analize de tip ce ar fi dacă (What-If Analyses) – Goal Seek, Solver, Scenario Manager
CAP. 6. Utilizarea aplicaţiei PowerPoint 
6.1. Crearea, salvarea şi deschiderea prezentărilor
6.2. Lucrul cu obiecte
6.3. Introducerea elementelor de conţinut în diapozitive
Cap. 7. Esenţial în comunicarea pe INTERNET 

7.1. Retele de calculatoare 

7.2. INTERNET- prezentare generală

7.3. Motoare de căutare şi câteva aplicaţii ale INTERNET-lui
7.4. Microsoft Outlook
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