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Conceputa ca auxiliar al manualelor de Tehnologia informatiei si a comunicatiilor,
cartea are o dimensiune particularizata in fise de lucru structurate in conformitate cu cerintele
programei si concepute gradual in vederea aprofundarii cunostintelor.

Lucrarea este structurata in trei capitole definite de cele trei aplicatii din pachetul
Microsoft Office si anume: Microsoft Word, Microsoft Excel si Microsoft PowerPoint. Am ales
produsele Microsoft datorita numarului mare de utilizatori dar si datorita facilitatilor oferite de
aceste programe de aplicatii.

Cartea este conceputa atat pentru utilizatorii Incepatori, cat si pentru cei de nivel avansat.
Activitatile propuse se asociazd unor abilitati si competente specifice urmadrite de programa la
aceste unitati de continut si se extind spre alte domenii de cunoastere prin accesarea de surse
diverse de informatii.

Temele propuse vizeaza dezvoltarea unei vederi de ansamblu asupra aplicatiilor,
insusirea unor principii comune care guverneaza aplicarea informatiei si dezvoltarea capacitatii
de a utiliza instrumente si aplicatii specifice noilor tehnologii.

Dorim s ne exprimam bucuria de a va fi alaturi prin aceasta carte si speram sa va fie
utild Tn activitatea la clasa.
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