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Curs Competente Digitale
Pachetul Microsoft Office - Word, Excel, PowerPoint

Curs autorizat de Ministerul Educatiei si de Ministerul Muncii, desfasurat online, prin intermediul aplicatiei Zoom

X ©)
% Examinarea se va desfasura online = Cerinta obligatorie pentru a primi Grupul tint3 vizat: Profesionisti

si va consta intr-un test grild (derulat pe Certificatul de Absolvire acreditat: Sau persoane care aspira sa se angajeze
platforma de e-Learning APSAP) si o proba Invatamant general obligatoriu, in domeniy, fiind oferita o baza solida
practica (pregatire + prezentare proiect) dovedit prin (minim) Diploma de cunostinte si competente practice

de absolvire a 10 clase

@ Dupa finalizarea cursului, participantii vor avea oportunitatea de a sustine un examen © Rt el clE,
£ care va testa cunostintele si abilitatile dobandite pe parcursul instruirii. XX va invitam s3 vizitati: www.apsap.ro

e R 0003426 e Roe 0003426 -‘:-.AI, »
o

n urma promovarii acestui examen, fiecare participant va primi un Certificat de Absolvire
acreditat de Ministerul Educatiei si de Ministerul Muncii. Acesta nu este doar un document
oficial care recunoaste eforturile si dedicarea cursantilor, ci este si un simbol al calitatii si
autenticitatii educatiei primite.

CERTIFICAT CERTIFICAT
DI ABSOLVIRE.

lon METIV

Expert in Microsoft Office, avdnd competente avansate in Excel, PowerPoint si Word, Formator
cu o experientd impresionanta de peste 20 de ani in utilizarea tehnologiei informatiei

Cu o experienta de peste 20 de ani in domeniul formarii si consultantei, lon METIU este un trainer
Cu o expertiza vasta In domeniul competentelor digitale si al suitei Microsoft Office. Portofoliul sdu
divers include cursuri in domenii precum Management de Proiect, Formator (Train the Trainers),
Excel - Competente Digitale, Negociere si Transformarea Conflictului, precum si Programare
Neuro-Lingvistica.

Ca si coach, atat in zona de business, cat si in cea personald, lon METIU pune accentul pe valorile
umane si este de parere ca atingerea performantei in viatad necesitd un antrenor potrivit, care s3
ofere suport si indrumare.

Verginica HULPOI

Senior Trainer Microsoft Office, Formator certificat cu peste 15 ani de experientd in sectorul
financiar-bancar, specialist in analiza bazelor de date utilizdnd Microsoft Excel

Cu o experienta de peste 15 ani in sistemul financiar-bancar si o pasiune profunda pentru bazele
de date si tehnologia informatiei, Verginica Hulpoi este un utilizator de Microsoft Office in multiple
si diverse contexte profesionale, gestionand date complexe si analize financiare detaliate.

Scopul ei este de a transmite nu doar cunostinte tehnice necesare pentru a excela
in utilizarea Excel-ului, Word-ului si a celorlalte aplicatii incluse in programa cursului,
ci si de a Impartasi din experienta practica.
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x> BENEFICIILE
= PARTICIPARII LA CURS

» Suport de curs si materiale auxiliare - v3 oferim materiale
de invatare bine structurate si usor de urmarit, care
acopera toate aspectele esentiale ale cursului. Acestea
sunt concepute de lectori, adaptate si actualizate, pentru

a facilita intelegerea notiunilor predate. Pe 1anga suportul
de curs principal, veti avea acces la o varietate de materiale
suplimentare, inclusiv studii de caz, legislatie sau modele
de lucru, care vor imbogati experienta dumneavoastra de
invatare.

» indrum3ri din partea formatorilor - lectorii v& vor oferi
indrumari personalizate, sfaturi si clarificari pe tot parcursul
programului de curs, Aceasta interactiune directs, live, va
va ajuta sa navigati prin complexitatea subiectului si sa va
dezvoltati cunostintele,

» Sesiuni de intrebari si réspunsuri - organizdm sesiuni
interactive de intrebari si réspunsuri, unde puteti clarifica
orice neldmuriri si puteti discuta subiectele cursului cu
formatorii si colegii de curs.

» Modul special pentru pregatirea sustinerii examenului
de absolvire - pentru a va asigura ca sunteti bine pregatiti
pentru examenul final, oferim un modul dedicat pregatirii
acestuia. Acesta include sfaturi pentru examen, simulari de
teste si strategii de studiu eficiente.

» Dezvoltarea competentelor si cunostintelor - cursul va
permite imbun3dtatirea si actualizarea competentelor, sporind
astfel performanta si generdnd noi oportunitati

in cariera,

CURS COMPETENTE DIGITALE
Pachetul Microsoft Office - Word, Excel, PowerPoint

» Flexibilitatea - desfdsurandu-se online, cursul va ofera
flexibilitatea de a Tnvata In propriul ritm, din confortul propriei
case si de a va organiza studiul n jurul altor angajamente,
precum munca sau familia.

» Recunoastere oficial3 - fiind autorizat de Ministerul
Muncii si Ministerul Educatiei, cursul este recunoscut la
nivel national si international, ceea ce poate fi un avantaj
semnificativ atunci cdnd cdutati noi oportunitati de angajare
sau avansare profesionald.

» Networking si colaborare - desi este online, cursul

oferd posibilitati de a interactiona cu alti cursanti si cu
lectorii, facilitdnd schimbul de idei si construirea unei retele
profesionale.

» Costuri reduse - cursul online este mai accesibil din punct
de vedere financiar decat cel traditional, fiind eliminate
costurile asociate cu deplasarea.

» imbun3tatirea CV-ului - finalizarea unui curs autorizat
va adauga valoare CV-ului dumneavoastrd, demonstrand
angajatorilor ca sunteti dedicat invatarii continue si
dezvoltarii profesionale.

» incredere sporits - dobandirea de noi abilitati si cunostinte
va creste increderea in sine si va deschide
usa spre noi provocari si oportunitati in cariera.

Obtinerea unei noi calificari reprezintd un pas esential spre revitalizarea si imbunatdtirea carierei dumneavoastra
profesionale. Acest proces nu numai ca va va aduce un suflu nou de energie si motivatie, dar va va si deschide usi catre
noi posibilitati si perspective in domeniul ales. Indiferent de obiectivul dumneavoastra - fie cd aspirati sa explorati noi
orizonturi in cariera sau doriti sa va solidificati si sa va extindeti cunostintele si abilitatile in cadrul rolului actual - Centrul
de Formare APSAP este aici pentru a va sustine in aceasta calatorie.

Certificat PJ 10523/300/2014/JS2/0.G.26/2000 / CIF: RO33269758
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CURS COMPETENTE DIGITALE

TEMATICA
ABORDATA

=

@ Modulul 1:
Notiuni de utilizare a calculatorului

Navigare pe internet: Utilizarea unui browser, intelegerea
URL-urilor, utilizarea motoarelor de cautare

Protectie antivirus: Importanta actualizarilor, prevenirea
malware-ului

Back-up si recuperare: Metode de backup pentru date
Actualizari de sistem: De ce si cum sa actualizam sistemele
de operare si aplicatiile

@ Modulul 2:
Tehnologia Informatiei (TIC)

Introducere in TIC si importanta lor in societatea moderna:
Comprehensiunea rolului siimpactului tehnologiei informatiei
in viata de zi cu zi si in mediul de lucru

Securitate informatica: Protejarea datelor si identitatii online:
Masuri si practici pentru a asigura securitatea datelor
Si @ proteja identitatea online

@ Modulul 3:
Microsoft Excel

Introducere in Excel: Interfata utilizator si functionalitati de
baza: Elemente de baza ale interfetei Excel si functionalitati
esentiale

Lucrul cu foi de calcul: Formatarea, inserarea si stergerea
datelor: Manipularea datelor in foi de calcul, inclusiv
formatarea si gestionarea acestora

Formule si functii: Utilizarea celor mai comune functii si
crearea de formule complexe: Aplicarea si combinarea
formulelor si functiilor pentru a efectua calcule complexe

Gestionarea datelor: Sortares, filtrarea si consolidarea datelor
in Excel: Utilizarea instrumentelor pentru a organiza si a
analiza seturi de date

Crearea de grafice si diagrame pentru vizualizarea datelor:
Crearea si personalizarea graficelor si diagramele pentru a
prezenta datele Tn mod clar si eficient

Certificat PJ 10523/300/2014/JS2/0.G.26/2000 / CIF: RO33269758

Pachetul Microsoft Office - Word, Excel, PowerPoint

® Modulul 4:
Microsoft Word

Fundamentele editarii textului: Formatarea textului,
paragrafelor si paginilor: Tehnici de formatare si structurare
a documentelor text

Utilizarea stilurilor si sabloanelor pentru crearea
documentelor profesionale: Utilizarea stilurilor si a
sabloanelor pentru a uniformiza aspectul documentelor
Si pentru a economisi timp

Lucrul cu tabele si grafice in Word: Introducerea si formatarea
tabelelor si a graficelor in documentele Word

Gestionarea documentelor: Salvarea, deschiderea si
partajarea documentelor: Gestionarea si organizarea
documentelor in Word

Functionalitati avansate: Tabulatori, note de subsol, si
crearea de indexuri si sumare automatizate: Utilizarea
functionalitdtilor avansate pentru a imbunatati structura
si navigarea documentelor

@ Modulul 5:
Microsoft PowerPoint

Crearea prezentdrilor eficiente: Structura slide-urilor
si addugarea de continut: Planificarea si organizarea
continutului unei prezentari PowerPoint

Utilizarea temelor si a design-urilor predefinite pentru o
prezentare coerentad: Aplicarea si personalizarea temelor si a
design-urilor pentru a crea prezentari coherente si atractive

Ad3dugarea si formatarea elementelor multimedia: Imagini,
clipuri video, si sunete: Integrarea si formatarea elementelor
multimedia pentru a spori impactul prezentarii

Salvarea si partajarea prezentarilor: Formate de fisiere

si optiuni de export: Salvarea si distribuirea prezentarilor
in diferite formate de fisiere si prin diferite canale de
comunicare
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CURS COMPETENTE DIGITALE

COMPETENTE
OBTINUTE:

Pachetul Microsoft Office - Word, Excel, PowerPoint

Dezvoltarea competentelor digitale este esentialad in contextul actual, marcat de accelerarea tehnologica si
digitalizarea proceselor de lucru. Abilitatile avansate de utilizare a instrumentelor precum Excel, analiza si
automatizarea datelor cresc eficienta, acuratetea si capacitatea de luare a deciziilor. Integrarea solutiilor cloud si
colaborarea digital3 faciliteazd munca in echipa si accesul rapid la informatii. in prezent, competentele digitale nu mai
reprezintd un avantaj, ci o necesitate pentru performanta si adaptabilitate profesionala.

» Competente Avansate in Microsoft Excel:
Intelegerea si navigarea eficientd in interfata Excel.

Utilizarea avansata a formulelor si functiilor.

Crearea si gestionarea tabelelor si graficelor pentru analiza
datelor.

» Gestionarea si Analiza Datelor:
Capacitatea de a introduce, sortg, filtra si formata datele.

Utilizarea tabelelor pivot pentru sinteza si analiza complexa a
datelor.

Aplicarea tehnicilor de analiza vizualad a datelor prin grafice.

» Automatizarea Sarcinilor:
Intelegerea si aplicarea conceptului de Macros
pentru automatizarea sarcinilor repetitive.

Crearea si editarea simpla a Macros-urilor.

» Integrare si Colaborare:
Importul si exportul datelor intre Excel si alte aplicatii.

Utilizarea eficienta a Excel in colaborare cu alte programe
Microsoft Office (cum ar fi Word si PowerPoint).

Colaborarea online si partajarea documentelor
prin solutii de cloud.

Certificat PJ 10523/300/2014/JS2/0.G.26/2000 / CIF: RO33269758

» Competente Digitale Generale:
Intelegerea importantei securitatii datelor si a practicilor de backup.

Utilizarea eficienta a serviciilor de cloud (precum OneDrive
sau Google Drive).

Navigarea si utilizarea eficienta a internetului si a altor
resurse digitale.

» Aplicarea Practica a Cunostintelor:
Capacitatea de a aplica cunostintele si competentele

Excel in scenarii de afaceri reale.

Dezvoltarea solutiilor personalizate pentru probleme
de afaceri specifice prin utilizarea Excel.

» Abilitati de Rezolvare a Problemelor:
Identificarea si rezolvarea problemelor complexe prin
utilizarea Excel.

Analiza criticd si gandirea analitica aplicata in gestionarea
datelor.

» Comunicarea si Prezentarea Datelor:
Abilitatea de a prezenta datele in mod clar si concis
prin intermediul rapoartelor si prezentarilor.

Utilizarea graficelor si tabelor pentru a comunica
eficient informatii complexe.

Str. Turturelelor nr.62, Cladirea Decebal Tower, Corp A, Cam.12, Bucuresti | T: 0788 124 567 | E: secretariat@apsap.ro



mailto:secretariat@apsap.ro

CENTRUL DE FORMARE

Il APSAP

CURS COMPETENTE DIGITALE

Informatii suplimentare

Dupa finalizarea cursului, in urma absolvirii examenului,
se va elibera Certificatul de Absolvire, insotit de
un Supliment descriptiv care atestd competentele
dobéandite.

Acest Certificat nu este un simplu document, ci este
o recunoastere oficiald a efortului, seriozitatii si
angajamentului fiec3drui participant, fiind acreditat de
catre Ministerul Educatiei si de Ministerul Muncii.
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Pentru mai multe detalii,
B<{ Vvainvitdm s3 vizitati: www.apsap.ro

Actele necesare:

Ultima diplom3 de studii obtinut3 (copie)
Act de identitate (copie)
Certificat de nastere (copie)

Certificat de casatorie,
in cazul schimbarii numelui (copie)

Recunoasterea international3 a Certificatului de Absolvire

Pentru recunoasterea internationala a certificatelor obtinute in Romania
este necesard apostilarea (tari semnatare ale Conventiei de la Haga)
sau supralegalizarea (tari nesemnatare ale Conventiei de la Haga).

Detalii privind tematicile cursurilor, organizarea si
desfasurarea programelor de perfectionare se pot obtine
apeldnd numarul de telefon:

0788 124 567
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@ Detalii tehnice

Cursul este conceput pentru a fi accesibil si interactiv,
utilizdnd un format audio-video live, online. Pentru a va asigura
ca aveti cea mai buna experienta posibila si puteti participa
activ la sesiunile cursului, este important ca fiecare participant
sa indeplineasca urmatoarele cerinte tehnice:

1. Sa utilizeze un dispozitiv electronic adecvat:

fiecare participant trebuie sa detind un dispozitiv electronic,
fie cd este vorba de un calculator sau un telefon mobil, care
sd fie capabil sa ruleze aplicatia Zoom si sa suporte streaming
video. Este esential ca dispozitivul s3 aibd o performanta
tehnica suficienta pentru a asigura o experienta de invatare
fard intreruperi.

2.S3 detind o conexiune stabil3 Ia Internet:

0 conexiune bund la Internet este cruciald pentru a putea
accesa cursul online fara probleme tehnice. Va recomandam
sa verificati viteza conexiunii de Internet inainte de inceperea
cursului si s3 va asigurati c3 aveti o conexiune stabild si
suficient de rapida pentru streaming video.

3.S3 detina un microfon si o camera web functionale:

pentru a facilita interactiunea si comunicarea eficienta in
timpul sesiunilor live, fiecare participant trebuie s3 aiba un
microfon functional si o camera web. Acestea va vor permite
s3 participati la discutii si sa interactionati cu formatorii si cu
ceilalti cursanti.

4.S3 descarce aplicatia Zoom (gratuit):

este esential ca fiecare participant sa descarce aplicatia Zoom
pe dispozitivul de pe care intentioneaza sa acceseze cursul
on-line. Zoom este o platforma user-friendly si usor de utilizat,
care permite desfasurarea cursurilor live intr-un mod eficient.
V3 recomandam sa instalati aplicatia si sa va familiarizati cu
functiile acesteia inainte de inceperea cursului.

Respectdnd aceste cerinte, veti putea beneficia la
maximum de experienta cursului nostru online si va
veti asigura c3 participarea dumneavoastra la sesiunile
live va fi eficientad si pldcuta.
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