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Prefata

Aceasti carte se adreseaza tuturor persoanelor dornice sa invete sa utilizeze calcu-
latorul rapid. Informatiile sunt prezentate compact, clar, usor si strict legate de PC.
Cartea cuprinde 8 capitole:

Capitolul 1. IT — este destinat familiarizérii cu componentele calculatorului, cu
retelele de calculatoare, cu termenii specifici. Este capitolul destinat intelegerii con-
ceptelor generale din domeniul IT.

Capitolul 2. Utilizarea calculatorului — are rolul de a obisnui utilizatorul cu modul
de utilizare a calculatorului. Sistemele de operare alese pentru acest capitol sunt Windows
Vista si Windows 7. Pentru a nu se repeta informatia, acolo unde modul de lucru este
acelasi in ambele versiuni, nu se mai precizeaza sistemul de operare folosit.

Capitolul 3. Editare de text — Microsoft Word — permite initializarea si fundamen-
tarea notiunilor legate de editarea textelor. Este prezentat modul de lucru din Microsoft
Office Word 2007-2010. Informatiile sunt sintetizate de la simplu la complex.

Capitolul 4. Calcul tabelar — Microsoft Excel — determina familiarizarea cu un
soft destinat calculului tabelar. Este prezentat modul de lucru in Microsoft Office
Excel 2007-2010.

Capitolul 5. Prezentari — Microsoft PowerPoint — stabileste modul de creare a unei
prezentéri cu toate elementele necesare acesteia. Este prezentat modul de lucru in
Microsoft Office PowerPoint 2007-2010.

Capitolul 6. Baze de date — Microsoft Access — pune bazele consolidarii lucrului
cu bazele de date. Este prezentat modul de lucru in Microsoft Office Access 2007-2010.

Capitolul 7. Instrumente online — Internet — contine informatii legate de internet
si de comunicarea prin intermediul internetului. De asemenea este prezentat modul de
lucru in Outlook 2007-2010.

Capitolul 8. Crearea paginilor Web in HTML — acest capitol are ca scop invata-
rea unui limbaj simplu si eficient de programare pentru realizarea site-urilor web.
Informatia este prezentata teoretic si prin exemple pentru o mai buna intelegere.

Nota
Daca informatia este aceeasi in toate versiunile, nu se mai precizeazd ce versiune a
aplicatiei este folositd.
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