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Modulul Calcul Tabelar

Acest modul permite candidatilor sa inteleaga con- PROGRAMA ANALITICA

ceptele de baza legate de registre de calcul si sa
demonstreze abilitatea de a utiliza un registru de CATEGORIE SET APTITUDINI

calcul pentru a crea fisiere cu aspect profesional.

Utilizarea + Lucrul cu registre de calcul
La finalul acestui modul, un candidat va sti sa: aplicatiei * Cresterea productivitafii
* Lucreze cu registre de calcul si sa le salveze in diverse formate.
* Utilizeze optiunile aplicatiei, precum functia Help, pentru a creste - Inserare, Selectare
productivitatea. Celule - Editare, Sortare

o . o . . o Copiere, Mutare, Stergere
* Introduca date in celule; sa foloseasca cele mai bune practici in

crearea listelor.
» Selecteze, sorteze, copieze, mute si stearga date. Lucrul cu * Randuri si coloane

« Editeze randuri si coloane in cadrul unei foi de calcul. LG Rl
* Copieze, mute, stearga si redenumeasca foi de calcul.
» Creeze formule matematice si logice utilizand functii standard; sa : ) ;
. . o B Formule si - Formule aritmetice
utilizeze cele mai bune practici in crearea formulelor; sa Yy . Functii

recunoasca erorile aparute in formule.

* Formateze numere si text, continute in registrul de calcul.

* Creeze si formateze grafice pentru o reprezentare sugestiva a
datelor.

o Ajusteze setarile paginii.

. Realizeze verificarea ortografica si gramaticala a continutului

Numere/Date calendaristice
Formatare - Continut
- Aliniere, Borduri

o TR . . ) Creare

inaintea tiparirii registrului. Grafice Editare
CARE SUNT BENEFICIILE ACESTUI MODUL? S .
Tiparire -+ Setari

- Verificare ortografica si imprimare

* Acopera competentele de baza necesare utilizarii registrelor de
calcul.

» Poate fi aplicat pe o serie de aplicatii de calcul tabelar, de la
vendori independenti pana la freeware.

* Certifica cele mai bune practici in utilizarea eficienta a unei
aplicatii de calcul tabelar.

* Dezvoltat pe baza feedback-ului primit de la utilizatori
experimentati de computer si experti in domeniu, din toate
colturile lumii. Acest proces asigura relevanta si diversitatea
continutului modulului.

CUM INCEP?

Pentru a afla mai multe detalii despre acest modul si a localiza cel
mai apropiat centru acreditat ECDL, va rugam sa vizitati
www.ecdl.ro




