TEMATICĂ DE CONCURS GREFIER-ARHIVAR

PENTRU PROBA PRACTICA

1) Organizarea informaţiei în calculator

2) Utilitare Windows:

a) WordPad,

b) Calculator;

3) Utilitare MsOffice: Word, Excel

4) Lucrul cu fişiere:

a) Creare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere, mutare, ştergere, recuperare

b) Lucrul cu fişiere multiple

c) Proprietăţi

d) Căutare

5) Lucrul cu dischete:
Formatare, copiere, ştergere.

