.. ELECTRABIZ

orice succes necesita pregatire

Tematica cursului COR 411301 (PC pentru avansati)

Utilizarea programelor utilitare Windows:
Character Map, Clipboard, ScanDisk, Calculator, Control Panel, Fonts, Keyboard: setarea limbii implicite

Editorul de text MS-Word:

Salvarea unui document in diferite formate. Schimbarea cdii implicite de salvare. Parolarea unui document.
Utilizarea Clipboard-ului. Utilizarea bookmark-urilor si a hyperlink-urilor. imbinarea de corespondenta.
Equation Editor (scriere de formule matematice). Chenare si borduri de pagina. Utilizarea corectorului
gramatical automat. Functiunea pentru despartirea in silabe automata.

Utilizarea unui program de arhivare de tip Zip.
Instalarea si dezinstalarea unui program.

Internet - notiuni avansate:
Modalitdti avansate de cdutare a informatiilor. Salvarea paginilor de internet in diferite formate. Salvarea de
fisiere si imagini din internet. Addugarea unui site de internet pe lista de Favorites.

Outlook Express:

Trimiterea si primirea mesajelor E-mail. Redirectionarea mesajelor. Atasarea fisierelor la un mesaj E-mail.
Address Book. Utilizarea listelor de distributie. Cautarea informatiilor in mesaje. Marcarea mesajelor. Copierea
si mutarea mesajelor. Sortarea mesajelor.

Mesagerie instantanee - Yahoo! Messenger:
Crearea unui cont de utilizator. Configurarea programului Yahoo! Messenger. Trimiterea si primirea mesajelor
instantanee. Meniuri. Cautarea §i intrarea in contact cu alti utilizatori. Frends list. Schimbul de fisiere.



