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”TEHNOLOGII INFORMAŢIONALE” 

Agenda cursului de instruire

I zi 

	10.00-10.30
	Pauza / Coffee break


	10.30 – 12.00
	1. SISTEMUL DE OPERARE MICROSOFT WINDOWS VISTA
1.1. Lansarea sistemului de operare Windows Vista

1.2. Iesirea din sistemul Windows Vista
1.3. Meniul butonului START

1.4. Elementele ecranului
1.5. Utilizarea mouse-ului

1.6. Stabilirea propietatilor barei de operatii

1.7. Aplicaţii implicite
1.8. Lucrul cu icoane

1.9. Structura unei ferestre
1.10. Redimensionarea şi mutarea ferestrelor

1.11.Aranjarea ferestrelor pe suprafata de lucru

1.12.Tipuri de meniuri
1.13.Selectarea optiunilor şi comenzilor într-un meniu

1.14.Deschiderea programelor în Windows

1.15.Lucrul cu aplicaţii

1.16.Managementul fişierelor
1.17.Crearea Mapelor şi Fişierilor
1.18.Aplicatia Windows Explorer
1.19.Copierea cu ajutorul memoriei Clipboard
1.20.Alte metode de copiere a obiectelor
1.21.Copierea Fişierelor pe discheta/flash drive utilizând “Send To” în Windows Explorer

1.22.Mutarea obiectelor
1.23.Deschiderea obiectelor
1.24.Ştergerea obiectelor
1.25.Afişarea propietăţilor unui obiect în fereastra Windows Explorer
1.26.Renumirea obiectelor


	12.00 – 13.00
	Prînzul



	13.00 – 15.00 
	2.MICROSOFT OFFICE WORD 2007
2.1.
Fereastra Microsoft Office Word 2007

2.2.
Procesare texte/imagini
2.3. Mutarea cursorului (punctului de înserare)

2.4.
Selectarea  de  zone (texte/imagini)

2.5.
Operaţii  asupra  zonelor  selectate (comenzile Copy, Cut, Paste)
2.6.
Operaţia de mutare (copiere + ştergere)
2.7.
Conceptele de Caracter si Font

2.8.
Stiluri de fonturi

2.9.
Alinierea şi formatarea
2.10.  Spaţierea  între  linii

2.11.  Spaţii de tabulare

	15.00 – 15.30
	Coffe breack



	15.30 – 17.30
	2. MICROSOFT OFFICE WORD 2007
2.12.    Stabilirea spaţiilor de tabulare prin folosirea riglei
2.13.    Caractere de ghidare (Leader)

2.14.    Stabilirea spaţiilor de tabulare folosind caseta de dialog Tabs

2.15.    Liste numerotate/cu buline
2.16.    Formatarea paginilor
2.17.    Configurarea paginii cu Page Setup

       2.18.    Numerotarea paginilor

	
	


II zi 
	09.00 - 09.30
	Pauza / Coffee break

	09.30– 12.00
	2.  MICROSOFT OFFICE WORD 2007
2.19.Crearea de antete şi subsoluri

2.20.Inserarea coloanelor

2.21.Crearea şi formatarea tabelelor
2.22.Introducerea şi editarea textului în tabele

2.23.Modificarea structurii tabelului

2.24. Sortarea informaţiilor
2.25.Sortarea listelor, tabelelor,  paragrafelor
2.26.Elemente Microsoft Draw

2.27.Inserţia de obiecte de tip linie (linie, săgeată, dreptunghi, oval)

2.28.Inserţia de text în cadru (Text Box)

2.29.Adăugarea de text artistic (WordArt)

	12.00 – 13.00
	Prînzul

	13.00– 15.00 
	2. MICROSOFT OFFICE WORD 2007
2.30.Formatarea, aranjarea şi gruparea  obiectelor
2.31.Gruparea de obiecte (Group)
2.32.Crearea de schiţe de document
2.33.Crearea planului unui document nou
2.34.Inserarea notelor de subsol1 şi a notelor de final2
2.35.Previzualizarea documentului
2.36.Tipărirea documentului.  Opţiuni de tipărire


	15.00 – 15.30
	Pauza / Coffee break

	15.30 – 17.00
	3.
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2007
3.1.
Fereastra Microsoft Office PowerPoint 2007
3.2.
Crearea unei noi prezentări
3.3.
Utilizarea şablonului pentru design
3.4.
Utilizarea şablonului pentru prezentare
3.5.
Adăugarea de diapozitive
3.6.     Introducerea textului

3.7.
Reorganizarea diapozitivelor
3.8.
Inserarea şi ştergerea diapozitivelor
3.9.
Crearea unui diapozitiv text
3.10.   Crearea unei diagrame



III zi 
	09.00 - 09.30
	Pauza / Coffee break

	09.30– 12.00
	4.
INTERNET ŞI EMAIL
4.1.
Generalităţi despre navigarea cu Internet Explorer
4.2.
Stabilirea unei pagini de start
4.3.
Deplasarea într-un site web
4.4.
Întocmirea unei liste cu paginile preferate
4.5.
Eliminarea reclamelor
4.6.
Salvarea unei pagini pe disc
4.7.
Despre poşta electronică (E-mail)
4.8.
Trimiterea sau primirea mesajelor
4.9.
Citirea şi trimiterea postei cu Outlook Express
4.10.   Ataşarea unui fisier mesajului cu Outlook Express
4.11.   Crearea unui cont de E-mail gratuit pe net
4.12.   Configurarea e-mailului în Outlook Express

	12.00 – 13.00
	Prînzul


INSTITUTUL NAŢIONAL AL JUSTIŢIEI 
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