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ERATA LA ANUNTUL PRIVIND CONCURSUL ORGANIZAT IN DATA DE 05.07.2021
PENTRU OCUPAREA A 10 POSTURI VACANTE PE DURATA
NEDETERMINATA, CU NORMA INTREAGA, LA BIBLIOGRAFIE SI
TEMATICA PENTRU POSTUL DE OPERATOR DATE

SE VA PUBLICA BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA DUPA CUM URMEAZA -

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA OPERATOR DATE

TEMATICA

1. OPERARE SGBD :

- MICROSOFT EXCEL

2. OPERARE EDITOR DE TEXT :

- MICROSOFT WORD

- MICROSOFT POWERPOINT

3. UTILIZARE RETEA INTERNET

4. UTILIZARE SISTEM OPERARE -WINDOWS XP

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 46/2003, privind drepturile pacientilor, cu modificarile si
completérile ulterioare;

2. Sistemele de operare. Windows XP §i Windows 7 - cerinte de sistem,
comenzi.

3. Microsoft Word:

-Tehnoredactarea documentelor. Formatarea documentelor, stiluri.
Aplicarea de textului. Setarea paginilor, Tipdrire.




- Marcatori, numerotari. Inserarea simbolurilor si a caracterelor speciale.
Crearea de tabele.

4. Microsoft Excel
- Tipuri de date - introducerea si manipularea acestora (copiere, mutare, cautare,
serii de date, sortare). Formatarea registrelor de lucru (crearea, corectarea,

arhivarea, deschiderea, tiparirea foilor de calcul). Modul de vizualizare a foilor de
calcul.

- Elaborare diagrame. Importarea obiectelor. Adrese celule (relative,
absolute, mixte, de celule). Serii de date (aritmetice, calendaristice).

Transferul de date intre Word si Excel
5. Internet - notiuni generale:
- Web, browser, navigare. Motoare de cautare. Salvarea de fisiere.

6. Utilizare e-mail

RUNOS,
Ref. Andreea Alexandra Balaci




