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Oferta curs “Operator introducere, validare si prelucrare date” ( COR 413201) 
· Conditii de acces – liceu absolvit, cu sau fara diploma de bacalaureat.
· Organizarea cursului – 
· locatia de desfasurare – sediul formatorului.

· durata –  4 saptamani, marti, joi si vineri orele 17-21, din 14 ianuarie 2020.
· se poate obtine Certficat de absolvire eliberat de Ministerul Educatiei si Ministerul Muncii – valabil pentru inscrierea ocupatiei in cartea de munca, valabil in tara si in  statele Uniunii Europene.
· Curricula curs 
a. Windows

        b.    MS   Office - Word – editarea si prelucrarea textelor.
- Formatarea-Modificarea textului
- Formatarea unui document
- Formatarea paragrafelor
- Tabele
- Lucru cu imagini
- Setari la nivel de pagina

- Liste
      c. MS Office - Excel  - calcul tabelar
· Protejarea / partajarea foii de calcul si a registrului.

· Sortarea, filtrarea si validarea datelor.

· Inserarea comentariilor

· Formatarea diagramelor

· Formule- referinte relative, referinte absolute. Funcţii frecvent utilizate

· Utilizarea funcţiilor şi formulelor mai complexe.(Funcţii matematice şi trigonometrice,   Funcţii pentru date calendaristice si ore,  Funcţii de text,  Funcţii statistice,  Funcţii de căutare , Funcţii financiare )

· Functii logice. Imbricarea funcţiilor.

· Subtotaluri. Functia Subtotal

· Formatarea condiţionată (cu formula) a celulelor

· Utilizarea funcţiilor de cautare VlookUp, HlookUp. 

· Tabele Pivot şi Diagrame Pivot

· Tipărirea - formatarea si tiparirea foilor de calcul si a diagramelor

· Optimizare in foi de calcul 
d. Internet

- utilizare posta electronica, cautare si salvare de informatii.

Preţ   

       a) Open cours – la sediul formatorului – 700 lei/persoana. Plata in rate. In afara orelor de curs prevazute mai sus, optional, cursantii beneficiaza de acces la sala de calculatoare, pentru efectuarea orelor de practica, individuala.

       b)Cursuri pentru companii, inside  – se solicita oferta personalizata.
Autorizat


ANC (MECTS, MMSSF)









