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METODOLOGIA
pentru desfasurarea probei practice de verificare a abilititilor de utilizare a
calculatorului la concursul pentru ocuparea unui post de asistent social UPU-
SMURD

1. Prezentarea domeniilor de competenta

a. Utilizarea computerului i organizarea fisierelor
b. Informatie si comunicare

c. Editoare de texte

d. Editoare de calcul tabelar

2. Prezentarea pe niveluri a elementelor continutului domeniilor de competenti

a. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor, text, calcul tabelar, tipdrirea la imprimant a unui
figier; realizarea unei copii de siguranti pe un suport extern

b. Editoare de texte

- deschiderea / inchiderea unui document; crearea unui document nou; salvarea unui document;
inifializarea paginii de lucru;

- copierea, mutarea, stergerea textului - folosirea comenzilor »Copiere”, ,Lipire”, ,Decupare”;
schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor; folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice
(caractere cursive) si subliniere; alinierea textului in cadrul documentului;

- folosirea listelor (numerotare, marcatori);
- inserarea i formatarea tabelelor intr-un document; inserarea, alinierea si dimensionarea imaginilor

c. editoare de calcul tabelar; deschiderea/inchiderea aplicatiei; crearea si salvarea unei foi/registru de
calcul; initializarea paginii de lucru.
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