Programa analitica a cursului
XPERT-IT
si
Master XPERT-IT

4. Procesare profesionala Word
4.1.Gestionarea fisierelor

4.2 .Sabloane

4.3 .Stiluri

4.4.Coduri de camp

4.5.Calcule in tabele

4.6. Forme

4.7 .Interogari, coduri de control
4.8.0biecte grafice

4.9.Formatarea textului. Macrocomenzi

5. Foi de calcul tabelar (EXCEL)
5.1.Concepte de baza

5.2.Documente EXCEL

5.3.Introducerea datelor

5.4.Modificarea structurii unei foi de calcul
5.5.Referintele zonelor si celulelor
5.6.0peratori si functii

5.7.Formatarea celulelor

5.8.Prezentarea grafica a datelor
5.9.Tiparirea informatiei

6. Utilizare PowerPoint

6.1.Continut, proiectare structura
6.2.Principii de baza

6.3.Prelucrarea textului

6.4.Elemente grafice

6.5.0biecte

6.6.Folosirea sabloanelor si a Masterului
6.7.Efecte

6.8.Demonstratie. Prezentare

7. Introducere in baze de date (ACCESS)
7.1.Crearea, deschiderea si inchiderea bazei
de date

7.2.Campuri (nume, tip, proprietati, cheie
primara)

7.3.Editarea datelor

7.4.Interogari de baza. Interogari cu actiuni
7.5.0peratori si functii. Formatare
7.6.Legarea datelor. Formulare
7.7.Rapoarte. Elemente de control
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