Tematlca ieslare sunostinle PO.nivel mediu

i, APLICATIA MICROSOFT WORLD
Crearea unui docurent {fisier) now in Microselt Word;
Deschideraa, inchiderea, salvarea, istarea si vizualizarea documenielar in Microsofl Word; Modul de vizualizare &t
pagini
Selarea marginilor, dimensiuni si pozitist paginii in Microsodl Word
Formalarea {exlolui - Medalitati de formalare
Saleciaraa unuitexl
Copiarea unul {ext
tularaa unthi tex
Slergeras unyi text
Slabilirg de ante st subsol la naginaldin submeniul Header and Fooier din meniuk View)
Crearea tabeielor prin inserare{Table-Inser Table)
Stergarsa unui label sau a unel porliuni din lahe!
Folosirea din meniul Table-Split Cels pentru scindarea unet celulz inke-un of. de randyri sitsay coloane dorl .
Funcliunile menu —urilor
Fite {New, Open, Close, Save, Have As, Fage Selup, Frinl, Print Preview, Proprieties, Exit);
Edit {LIndp, Redo, Repeat, Cut, Copy, Paste, Clear, Sslect AR, Find, Go To.. ,Paste Special );
Wigw (Page Layoul , Toolbars, Ruler, Header and Fooler, Full Straen, Zoom );
Insert (Page Numbers, Symbol, Clip &1 );
Farmat (Fond, Paragraph, Bullets and Numbering, Borders and Shading, Columns, Text Direction); Tablef Draw Table,
Insar Table, Deleta, Sort).

2. APLICATIA MICROSOFT EXCEL

Deschiderea aplicalied

Deschiderea, salvarea unei loireqisiig de catcul

Moduri de vizualizare

Formaiarea docurmeniuluk stabiirea dimensiunior si marginilor proprii, crienlarea acesluia, adaugare ante! si subsol,
inlroducere mimere paging

Formalarea celulelor in canformitate cu lipu! datelor ce de vor conline Introducerea de informaii intr-o celula: numsre,
el simbolue

Formalarea lexlului: fonl, dimensiune, sli, culoare, orintare

Seloctares une celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei lini, 2 unui rang

Copiersa f mutarea confintilului unei celule Tntr-o alta celuld a aceletasi fot de caleul active sau inlre regisire

Slergerea uned celule sau a uni grup de celule adiacents, a unei tinii, a vaui rand Clutareafnlocuirea continutul wnes
celulz Inserarea de rAndurifcoloane

Modilicarea dimensiunilor linior $i coloanelor

Unirea celulelor gi stabilirez {ipuhd de aliniers Slabilirea lipuritor de margini ulitizate peniru o celuld sau un grup de cafule
Sorlarea dalelor dupa unul sau mai mute crilena

Inlroducerea unei formule simple frir-o celula

Formula aritmetice §i logice pentru adunari, scadsni, inmuliini gi Tmpartirt
Tiparirea unei sectiuni a foif de calcul, a unuf grup de celule adiacente, a foii de calcul aclive sau & undi regisiry de calcul.

3. UTILIZARE INYERNET

- Cum se conecleaza un P Ia Inlarnel?

Securitatea navigarii pe kalernat {pragram anlivirus, deschideraa doar a sile-urilor programelodfatasamentzlor de
provenienia sigural,

- Senvicile de posta electronica; uiilizarea programetor Lip client de posla electranica;

- Caulare avansala pe Web folosing moloroare de cautare (de ex. Googla)

- Cunpasterea diferitelor kehnict de cautare {lermeni chele polrivil) in scopul documentaris on-line penlru diverse
programe sau proiecis;

- Pordalul Weh;

- utiizarea servicilar funizale de un poral Welb.





