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Cerințele și bibliografia pentru posturile de execuție: Referent studii medii 

 

 

Cerințele postului: 

1. Studii medii cu diploma de bacalaureat: 

- absolvent liceu cu specializare în domeniul informatic , pe bază de atestat 

sau 

- absolvent liceu și curs de analist programator ajutor (CISCO, ORACLE, MICROSOFT) sau curs de rețele cu 

diplomă recunoscută de Ministerul învățământului 

 

2. Capacitate  de analiză și sinteză; identificarea  soluțiilor creative; orientare  către  performanță; autodezvoltare; 

spirit de ordine și disciplină; abilități de prezentare și comunicare atât orală cât și în scris; lucru și spirit de echipă; 

rezistență Ia stres. 

 

Tematică: 

- Noțiuni de bază despre: rețele de comunicații (LAN, WAN, Internet, Intranet), sisteme de operare, hardware, 

sisteme informatice, instalări și configurări stații de lucru, imprimante 

- Sistemul de operare XP Professional, Windows Vista, Windows 7 - noțiuni avansate 

- Operare și tehnoredactare computerizată: 

 Noțiuni de bază. introducere, selectare, cautare text 

 Afișare: vizualizare, zoom, panouri, documente structurate 

 Desenare: crearea desenelor in Word Editare: copiere, mutare, semne de carte  

 Gestionarea fișierelor: salvare, șabloane, parole  

 Formatarea caracterelor 

 Formatarea paragrafelor 

 lmagini: Clip Art, cadre, dimensionare, mutare 

 Așezare in pagina 

 Tipărire 

 lnstrumente de corectare 

 Referințe: index, cuprins, liste 

- Tabele și diagrame 
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- Windows XP Professional - Editura Teora - Robert Cowart, Brian Knittel  
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- Microsoft Office XP- Editura Teora - Ed Batt, Woody Leonard 


