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Cerintele si bibliografia pentru posturile de executie: Referent studii medii

Cerintele postului:
1. Studii medii cu diploma de bacalaureat:
- absolvent liceu cu specializare in domeniul informatic , pe baza de atestat
sau
- absolvent liceu si curs de analist programator ajutor (CISCO, ORACLE, MICROSOFT) sau curs de retele cu
diplomé recunoscuta de Ministerul invatamantului

2. Capacitate de analiza si sinteza; identificarea solutiilor creative; orientare cétre performantd; autodezvoltare;
spirit de ordine si disciplina; abilitati de prezentare si comunicare atat orala cat si in scris; lucru i spirit de echipa;
rezistenta la stres.

Tematica:
- Notiuni de bazd despre: retele de comunicatii (LAN, WAN, Internet, Intranet), sisteme de operare, hardware,
sisteme informatice, instalari si configurari statii de lucru, imprimante
- Sistemul de operare XP Professional, Windows Vista, Windows 7 - notiuni avansate
- Operare si tehnoredactare computerizata:
o Notiuni de baza. introducere, selectare, cautare text
o Afisare: vizualizare, zoom, panouri, documente structurate
o Desenare: crearea desenelor in Word Editare: copiere, mutare, semne de carte
o Gestionarea figierelor: salvare, sabloane, parole
e Formatarea caracterelor
e Formatarea paragrafelor
e |magini: Clip Art, cadre, dimensionare, mutare
e Asezare in pagina
e Tiparire
e Instrumente de corectare
e Referinte: index, cuprins, liste
- Tabele si diagrame

Bibliografie:
- Tanenbaum Andrew 5 (2003); Retele de calculatoare,Byblos, Tg. Mures
- Munteanu Adrian, Vlerica Greavu (2006); Retele locale de calculatoare — Proiectare si Administrare, Polirom
- Rusuy, L. (2000); Managementul sistemelor informatice, Computer Press Agora
- 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 Batt, Woody Leonard



