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TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA 

în vederea organizării concursului pentru postul de analist la Serviciul Acte de studii 

 

TEMATICĂ 

 

Organizarea studiilor universitare în sistemul de învățământ superior din România 

 

Regimul actelor de studii și al documentelor universitare în sistemul de învăţământ superior 

 

Organizarea, funcționarea și operaționalizarea Registrului Matricol Unic al Universităților din România 

 

Microsoft Excel: 

• introducerea și prelucrarea datelor; 

• sortarea și filtrarea datelor; 

• utilizarea funcțiilor și formulelor uzuale; 

• identificarea erorilor și neconcordanțelor; 

• compararea și corelarea informațiilor din seturi de date diferite; 

• realizarea situațiilor centralizatoare. 

 

Microsoft Word: 

• redactarea, editarea și formatarea documentelor. 

 

Utilizarea sistemului de operare Windows: 

• gestionarea fișierelor și folderelor; 

• copierea, mutarea, căutarea și redenumirea fișierelor; 

• organizarea documentelor electronice. 

 

Utilizarea instrumentelor de comunicare electronică: 

• utilizarea poștei electronice; 

• transmiterea și gestionarea documentelor în format electronic. 
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