TEMATICĂ DE CONCURS – GREFIER-ARHIVAR
PENTRU PROBA DE VERIFICARE A CUNOŞTINŢELOR DE OPERARE PE CALCULATOR

1) Utilitare MsOffice: Word, Excel
a) operaţii de tehnoredactare; 
b) formatări complexe(text şi pagină);
c) creare, formatări şi operaţii în tabele;  

2) Lucrul cu directoare(foldere):

a) Creare, redenumire, ştergere, copiere, mutare, proprietăţi, sortare;
b) Căutare;
c) Lucrul cu fişiere multiple;
d) Proprietăţi;
e) Arhivare, dezarhivare.

3) Lucrul cu fişiere:

a) Creare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere, mutare, ştergere, recuperare;
b) Lucrul cu fişiere multiple;
c) Proprietăţi;
d) Căutare;
e) Arhivare, dezarhivare.
