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Curs Operator introducere, validare si prelucrare date COR 413201
Competente digitale — Windows, M35-Office — Word, Excel, Internet
Awtorizat de Ministeos] Eduatied si Mindstaml munci

Rﬂsumnsu!;mdsmmmmm
losatia de desfasurace — sala calowlatoate Arad, st Axiator Ioan Sava nr. 3, zg. Piata Mihai Viteazul

durata — 4 zaptamani - lund. jol xipen 17.30-20.30.
lector — prof. Dhana Bohatel, lector autorizat pentru formarea adultilor cu vechime de 15 ani.

Curs antorizat ANC — certificat de absolvire eliberat de Ministerul Educatiei si Ministerul Muncii-
pentru ocupatia Operator introducere, validare si prelucrare date COR 413201, Se inscrie in cartea
de muncd. Valabilitate diploma — permanent, nelimitat. Eecunoscuta in statele UE.

- Conditie de geges — licen absclvit, cu sau fara bacalaureat.

Curricula curs

. Windows — sistem de operare — gestionarea resugselor sistemulng de calcul — directoare. fisiere -
comenzl nentod creare, sterzene, madificarecreate iconite. s.a.
. MS Office - Word - crearea =i prelucrares documentelor text
- Eonmatarea-Modificarea textului
- Eormatarea v document
- Eonmatarea paragrafelor
- Lugrul cu imaging
- Betari la niyel de pagina
- Listarea documentelor

MS Office - Excel — calcul tabelar —nivel medin

Elemente d= hazd ale prozramuoing Excel

Eormatarea datelor si2 foiler de caloyl Eormatarea sonditiongtd (cu formula) 2 gelulslor
fertares. filtrares si validarea datelor

Pruteiatea / nartaiacea fou de calowl si.a remistoalu.

Formule - calcule matematice, referinte relative 51 absolute, ...

Functii frecvent utilizate - SUMMIN, MAX, COUNT, COUNTA, AVERAGE

Fnnctii lozics. Euactia IF. Imbii unctii

Utilizarea functiilor de cautare VLOOKUP, HLOOKUP.

Eermatarea diagramelor

"

d. Intermet- utilizare casuta postala, cavtare si salvare de informatii, platforme.

Cursul se bazeazd pe nsusivea tefmicilor de lucru prin folosivea elementlor de feorie (comenzi) In aplicatii
practice — studii de caz.

Pret - 1000 leipersoand  Nu sigiem platitori TVA. Plata in rate.

La inscriere: buletin, certificat nastere, certif cazatorie, ultimul act de studiu- minim liceul, cu sau f&rd
bacalaureat.

Locatia — Arad, str. Aviator Ioan Sava nr.5

Oprar pentru inscrieri — zilnic orele 9-12, inclusiv marti =i joi 16-19.

Informatii — 0748 023 010, officef@mediasoftarad ro
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