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Microsoft Excel:
Concepte fundamentale specifice procesorului 
de tabele Microsoft Excel
Protectia și securizarea fișierelor de tip Excel
Formatarea personalizată  
Microsoft Excel
Utilizarea funcțiilor predefinite (I)

Elemente de baza privind aplicatia de 
calculul tabelar Microsoft Excel - 
crearea si salvarea registrelor de 
lucru, organizarea foilor de calcul, 
elemente de formatare a caracterelor, 
crearea personalizata a tabelelor, 
calcule tabelare simple folosind 
functiile de baza (sum, min, max, 
average, count)  
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Microsoft Excel:
Utilizarea funcțiilor predefinite (II)
Formatarea conditională
Baze de date în Excel: 
• filtrarea datelor
• utilizarea funcțiilor de tip bază de date
• validarea datelor

Elemente de baza privind aplicatia de 
calculul tabelar Microsoft Excel - 
crearea si salvarea registrelor de 
lucru, organizarea foilor de calcul, 
elemente de formatare a caracterelor, 
crearea personalizata a tabelelor, 
calcule tabelare simple folosind 
functiile de baza (sum, min, max, 
average, count), formatarea 
personalizată
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Microsoft Excel:
Instrumente de sintetizare a datelor:
• subtotaluri
• tabela pivot
Tipuri de grafice în MS Excel
Instrumente de asistare a deciziei
Microsoft Word:
Organizarea unui document pe capitole
Urmărirea modificărilor unui document (Track 
Changes)
Compararea și combinarea documentelor
Utilizarea tehnicii îmbinării corespondenței 
pentru generarea scrisorilor circulare

Elemente de baza privind aplicatia de 
calculul tabelar Microsoft Excel - 
crearea si salvarea registrelor de 
lucru, organizarea foilor de calcul, 
elemente de formatare a caracterelor, 
crearea personalizata a tabelelor, 
formatarea personalizată și 
conditională, funcții predefinite, baze 
de date
Microsoft Word - elemente de baza 
referitoare la formatari la nivel de text, 
paragraf, aranjare in pagina, etc. 
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