CUPRINS

Cui se adreseaza?

Dictionar de termeni

Capitolul 1.CALCUL TABELAR
1.1. Utilizarea aplicatiei Microsoft Excel

1.1.1. Primii pasi in operarea foilor de calcul
1.1.2. Ajustarea setarilor

1.2. Celulele

1.2.1. Inserarea si selectarea datelor

Aplicatie (1)

1.2.2. Editarea, sortarea si filtrarea datelor

1.2.3. Copiere, mutare, stergere

1.3. Lucrul cu foi de calcul

1.3.1. Randuri si coloane
1.3.2. Lucrul cu foile de calcul

1.4. Formule si functii

1.4.1. Formule matematice

1.4.2. Lucru cu functii

Aplicatie (2)

1.5. Formatarea

1.5.1. Numere/Data

1.5.2. Continutul celulelor

1.4.3. Aliniere , Borduri

1.6. Grafice

1.6.1. Crearea graficelor

1.6.2. Editarea graficelor

1.7. Pregatirea rezultatelor

1.7.1. Pregatirea imprimarii

1.7.2. Printarea

Capitolul 2.BAZE DE DATE
2.1. Baze de date

2.1.1. Concepte ale bazelor de date
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2.1.2. Organizarea unei baze de date 48
2.1.3. Relatii intre tabele 50
2.1.4. Administrarea unei baze de date 51
2.2. Utilizarea aplicatiei Microsoft Access 52
Aplicatie (1) 54
2.3. Tabele 62
Aplicatie (2) 62
2.4. Formulare 67
2.5. Regasirea informatiilor 70
2.5.1. Operatii de baza 70
2.5.2. Interogari / Query 72
2.6. Sistemul de relationare (Relationships) 75
2.7. Rezultate 80
2.7.1. Rapoarte, exportarea datelor 80
2.7.2. Imprimarea 89
Capitolul 3.PREZENTARI
3.1. Utilizarea aplicatiei Microsoft PowerPoint 91
3.1.1. Lucrul cu prezentari 91
3.1.2. Ajustarea setarilor de baza 93
3.2. Crearea unei prezentari 94
3.2.1. Vizualizarea prezentarii 94
3.2.2. Slide-uri 95
Aplicatie (1) 95
3.2.3. Vizualizarea prezentarii 98
3.3. Elemente de text 99
3.3.1. Lucrul cu text 99
3.3.2. Formatarea 99
3.3.4. Tabele 101
3.4. Grafice si organigrame 103
3.4.1. Utilizarea graficelor 103
3.4.2. Organigrame 104
Aplicatie (2) 104
3.5. Obiecte grafice 102
3.5.1. Inserare, manipulare 102
3.5.2. Obiecte desenate 107
3.6. Pregatirea prezentarii 110
3.6.1. Pregatirea 110
3.6.2. Sustinerea prezentarii 115
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ANEXA 1 - Functii Excel 117
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