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CERINTELE, TEMATICA $I BIBLIOGRAFIA PENTRU
POSTUL DE REFERENT SSD - BIROUL IT

CERINTELE POSTULUI

- Studii superioare de scurté durata ( minim 3 ani), de specialitate informatica:
sau
Colegii cu absolvirea unor cursuri atestate in domeniul informatic:
Cunostinte sisteme de operare, suite aplicatii de birotica;
Capacitate de identificare a solutiilor creative; autodezvoltare; spirit de ordine si disciplina; lucru i
spirit de echipa; rezistenta la stres.

TEMATICA

- Sistemul de operare XP Professional, Windows 7, Vista — notjuni avansate
- Operare i tehnoredactare computerizata:
o Notiuni de baza: introducere, selectare, cautare text
o Afisare: vizualizare, zoom, panouri, documente structurate
o Desenare: crearea desenelor in Word
o Editare: copiere, mutare, semne de carte
o (Gestionarea fisierelor: salvare, sabloane, parole
o Formatarea caracterelor
o Formatarea paragrafelor
o Imagini: Clip Art, cadre, dimensionare, mutare
o Agezare in pagina
o Tiparire
o Instrumente de corectare
o Referinte: index, cuprins, liste
- Tabele si diagrame

BIBLIOGRAFIE

Windows XP Professional — Editura Teora- Robert Cowart, Brian Knittel
Windows 7 - Editura Teora - Mark Edward Soper

Windows Vista - Editura Teora - Shelley O'Hara

Microsoft Office XP — Editura Teora — Ed Bott, Woody Leonard




