Programul de studiu: CIG IFR
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Anul de studii: |
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Structura  calculatoarelor  personale:

memorie internd, dispozitive de stocare,

periferice 1/0 (2 ore)

Sistemul de operare Windows:

=  Obiectele Windows (desktop, pictograme, bara de task-
uri, butonul Start, ferestrele)

= Organizarea si gestionarea figierelor si folderelor

=  Securitate si schimbarea setarilor sistemului (2 ore)

microprocesor,
sistemul de

06.10.2017

(4 ore)

Programe utilitare:

*  Programe antivirus

*  Programe de arhivare

*  Programe de Tnregistrare pe suport magnetic
(2 ore)

Procesorul de texte Word (partea I):

. Formatarea textului (fonturi,
marcatori si numerotare etc)

= Sectiuni, antet si subsol de pagina
Inserarea de obiecte (imagini, organigrame, grafice, HL,
alte fisiere)

Tabele (creare, adaugare linii si coloane, formule,
partajare si reunire celule)

Distribuire tema de casa Word: utilizarea programului Tn
domeniul economic

(2 ore)

aliniere, paragrafe,

21.10.2017
(4 ore)

clientilor/furnizorilor unei firme, organizarea personalului

Procesorul de texte Word (partea a ll-a):

. Editorul de ecuatii, tabela de cuprins si tabela de figuri,
Optiuni de salvare a unui document

Exemple din  domeniul financiar-contabil:  situatia

unei firme, tehnoredactarea unei lucrari stiinifice (2 ore)

27.10.2017
(4 ore)

27.10.2017

- Evaluarea

cunostintelor
practice de
Word,

- Evaluare tema de

casa Word




Programul de calcul tabelar Excel (partea 1)

* Organizarea agendelor de calcul,

*  Utilizarea functiilor Excel (statistice, matematice)
(2 ore)

Programul de calcul tabelar Excel (partea | - continuare)
*  Utilizarea funciiilor financiare Excel (1 ora)

Programul de calcul tabelar Excel (partea a Il-a)
*  Crearea si exploatarea bazelor de date Excel (optiunile

11.11.2017

meniului Data: filtrare, subtotaluri, tabele sintetice) (4 ore)

*  Rolul macrocomenzilor in Excel

Distribuire tema de casa Excel: utilizarea programului n

domeniul economic
(3 ore)

Programul de calcul tabelar Excel (partea a lll-a):

*  Prezentarea de studii de caz prin care se rezolva Evaluarea
probleme din domeniul financiar-contabil: program de cunostintelor
salarizare, calculul amortizarii, urmarirea derularii practice de
contractelor intr-o firma, balanta de verificare lunara a17.11.2017 17.11.2017 Excel
unei firme (3 ore) (4 ore)

Programul PowerPoint (partea I)

*  Crearea slide-urilor si aplicarea sabloanelor, adaugarea
de obiecte (text, imagini, organigrame, grafice, sunete)

(1 ora)

Programul PowerPoint (partea | - continuare)

*  Aplicarea efectelor de tranzitie intre slide-uri, utilizarea
efectelor de animatie a obiectelor (1 ora)

Programul PowerPoint (partea a ll-a)

*  Prezentari predefinite (built-in) ale PP 18.11.2017

Probleme propuse: crearea unui plan de afaceri, ('4 dre)

prezentarea unei lucrari la o sesiune stiintifica, prezentarea
raportului anual al unei firme (2 ore)

Utilizarea Internet
*  Serviciul WWW, utilizarea si compararea diferitelor
tipuri de browsere si motoare de cautare (1 ora)




Utilizarea Internet
*  Serviciul de posta electronica, Webmail
Probleme propuse: cautarea de informatii despre firme pe
site-ul Institutului National de Statistica, raportului anual al
Bancii Nationale, salvarea paginilor si a graficelor, crearea
unui cont pe Webmail, transmiterea de mesaje (1 ora) 8.12.2017 8.12.2017 -Evaluare temi de
10 o A <
Realizarea unei aplicatii din domeniul economic (EXCEL) (4 ore) casa Excel
* Definirea scopului si a obiectivelor aplicatiei
* Stabilirea datelor de intrare si a modului de prelucrare
al acestora (formule built-in sau formule utilizator)
*  Utilizarea componentelor Excel si PowerPoint pentru
prezentarea aplicatiei intr-o grafica adecvata (3 ore)
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E — examen, C - colocviu, V — verificare pe parcurs
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