
 
CONCURS DE POST DIDACTIC 

Semestrul I, anul universitar 2022-2023 

DEPARTAMENTUL DE ȘTIINȚE ADMINISTRATIVE 

 

Post de lector, poziția 5 (perioadă nedeterminată) 

Norma postului: 

 Programe de birotică 

 Managementul calității 

 Gestionarea documentelor electronice 

 Practică de specialitate 

 

 

Tematică: 

 Crearea unui registru de lucru în programul Microsoft EXCEL. Introducerea noțiunilor 

de registru de lucru și foaie de lucru. Utilizarea formulelor și funcțiilor. 

 Crearea și editarea graficelor în programul Microsoft EXCEL 

 Filtrarea și sortarea datelor din registrele Microsoft EXCEL. 

 Structura unei prezentări Microsoft POWERPOINT. Recomandări pentru crearea unei 

prezentări profesioniste. 

 Crearea de tabele și grafice într-o prezentare POWERPOINT. 

 Introducerea de obiecte într-o prezentare POWERPOINT. Importul de fișiere EXCEL. 

 Obiecte ale unei baze de date Microsoft ACCESS. 

 Crearea de tabele într-o bază de date Microsoft ACCESS. Definirea structurii unei 

tabele și relații între tabele ACCESS. 

 Noțiunea de calitate. Definirea și dimensiunile calității.  

 Principiile managementului calității. 
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