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Descriere 

Prezenta lucrare se refera la utilizarea instrumentelor avansate ale aplicatiei de editare de text 
Microsoft Word 2016, pentru a crea, realiza, revizui si distribui documente cu aspect profesional, 
pentru cresterea eficientei si productivitatii. Acest manual este util oricarei persoane care doreste sa 
obtina certificarea ECDL, indiferent ca este angajat intr-o companie privata sau publica, ca este 
functionar public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. Manualul este realizat 
in conformitate cu cea mai noua versiune a programei ECDL. Lectiile sunt prezentate intr-un format 
atractiv si permit atat utilizarea sa ca suport de curs pentru cursuri organizate la sala cu traineri 
profesionisti, cat si pentru studiul individual. 


