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Abstract. The study of students’ skills in using MS Word and MS Excel is currently relevant as these two programs are
frequently used in various fields and are essential for professional career development. The aim of this research is to evaluate
the level of competence of students in using MS Word and MS Excel and to identify the main training methods and teaching
strategies used to improve these skills.

The research methods used in this study include analysis of relevant bibliographic sources in the field, as well as an online
survey applied to a representative sample of students. The survey included questions about students’ experience and level of
comfort in using MS Word and MS Excel, as well as their preferred teaching and training methods for improving these skills.
The results obtained showed that the majority of students have basic knowledge in using MS Word and MS Excel, but they
want to improve their skills and learn new functions and geatures of these programs. Additionally, students prefer interactive
and practical teaching and training methods, such as practical exercises and video tutorials.
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INTRODUCERE

Abilitatile de utilizare a aplicatiillor MS Word si MS Excel sunt printre cele mai importante
competente digitale pe care studentii trebuie sa le detind in ziua de azi. Acestea sunt douad dintre cele mai
utilizate programe din pachetul Microsoft Office, utilizate nu doar in mediul academic, ci si in mediul de
afaceri si in alte domenii profesionale.

Scopul acestei lucrari stiintifice este de a evidentia importanta dobandirii abilitatilor de utilizare
a aplicatiilor MS Word si MS Excel in randul studentilor, precum si de a analiza modul in care aceste
abilitati 1i ajutd sd 1si imbunatiteasca performantele academice si profesionale. Lucrarea isi propune sa
identifice beneficiile pe care le aduce utilizarea acestor aplicatii in procesul de invatare si in cariera
studentilor, sd analizeze impactul acestor abilitati asupra productivitatii si eficientei lor si sa ofere sugestii
si recomandari pentru imbundtdtirea procesului de invatare si pentru dezvoltarea competentelor digitale
in randul studentilor. In urmatoarele randuri vom explora mai detaliat aceasta important si beneficiile
pe care le aduc aceste abilitati studentilor.

CONTINUTUL DE BAZA

Literatura de specialitate indica faptul ca utilizarea MS Word si MS Excel este esentiald pentru o
gama larga de profesii, precum si pentru studentii in timpul perioadei de universitate. De asementea, sunt
disponibile resurse educationale care ajutd la dezvoltarea acestor abilitati, cum ar fi cursurile online si
manualele de utilizare.

Aceste programe sunt utilizate de 90% din companiile din intreaga lume si ca consecinta, pentru
angajarea la o Intreprindere este nevoie sa cunosti aceste aplicatii. Totodatd cunoasterea acestor programe
poate sporit productivitatea si poate imbunatati colaborarea in echipa.[1]
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Invitarea profesionald a Microsoft Office poate imbunititi semnificativ sansele de succes in piata
muncii si va poate ajuta sd avansati in carierd. Existd trei motive principale pentru care Invatarea
Microsoft Office poate fi benefica:

1. aproape fiecare companie din lume foloseste Microsoft Office, ceea ce face ca aceasta abilitate sa
fie extrem de importanta;

2. cunoasterea Microsoft Office poate ajuta in cautarea unui loc de munca;

3. certificarea Microsoft Office este recunoscuta 1n industrie si poate ajuta la avansarea in cariera si
poate oferi oportunitati de dezvoltare profesionala. [2]

Microsoft Word este o aplicatie importanta in educatie, care ajuta la procesarea informatiilor brute
in informatii semnificative. Aceasta aplicatie poate fi folosita de profesori si elevi pentru a crea metode
noi si inovatoare de invatare si predare intr-Un timp mai scurt si cu o calitate mai bund. Un simplu
exemplu despre importanta acestei aplicatii in educatie este ca cuvinte gresite sunt subliniaza in timp real
cu linie rosie, iar elevii pot vedea greselile si le pot corecta singuri, ajutdndu-i sa-si imbundtiteasca
abilitatea de analiza si gandire.

De asemenea, elevii si profesorii pot insera diagrame, tabele, grafice si alte elemente vizuale
pentru a explica mai usor lectiile si pentru a-i ajuta pe elevi sd inteleaga subiectele mai bine. [3]

Microsoft Excel este important in scoald pentru cd ajutd la organizarea datelor, contabilitate si
raportarea progresului. Invatarea acestui program are numeroase beneficii, cum ar fi stocarea datelor,
efectuarea de calcule, analiza datelor, vizualizarea usoard a datelor cu diagrame, utilizarea sabloanelor
gratuite si automatizarea cu codare. [4]

Beneficiile pe care aceasta programa le ofera pot fi urmatoare:

- Gestionarea imbunatatita a timpului. Comenzile din Excel pot creste productivitatea si
imbunatatirea gestiondrii timpului. De asemenea, utilizarea macrocomenzilor si a altor formule pot
automatiza activitatile.

- Privire holistica asupra datelor. Pentru a avea o imagine mai mare sunt oferite caracteristicile
precum formatarea conditionata, care poate prelucra randurile pentru conditii similare.

- Calcule mai rapide si mai precise. Formulele reduc considerabil timpul utilizat pentru efectuarea
calcularilor.

- Abilitati analitice Tmbunatétite. Sustine dezvoltarea abilitétii analitice prin gestionare, analiza si
efectuarea calculelor financiare de avaceri. Rezultatele obtinute pot fi de folos companiilor pentru luarea
deciziilor.

- Tehnici si idei de vizualizare a datelor. Sub forma de diagrame, histograme datele sunt afisate
ntr-un mod atractiv din punct de vedere vizual.

Aplicatiile precum MS Word si MS Excel face parte din evolutia ICT. Notiunea de ICT sau
Tehnologiile Informatier s1 Comunicatiel reprezintd un termen modernizat pentru IT, care a adus
societitii o mare varietate de capabilititi de comunicare in ultimele decenii. in domeniul educatiei, ICT
a devenit o parte integrantd a sistemului de invatdmant, transformand societatea academicd intr-0
societate a cunoasterii si a informatiilor. Aplicarea ICT in invatare si predare a adus schimbadri calitative
st a crescut productivitatea, imbunatatind stilul general de functionare al sistemului educational si a
guverndrii sale. ICT nu poate inlocui profesorii, dar poate schimba modul de predare si invatare, oferind
noi oportunitati pentru elevi si profesori. [5]

Utilizarea ICT 1n educatie permite noi modalitati de invatare pentru elevi si profesori, cum ar fi
e-learning sau invatarea online. De asemenea, utilizarea ICT imbunatateste abilitatile de géndire
superioard, dezvoltd alfabetizarea si abilitatile de calcul, incurajeaza colaborarea si motivatia pentru
invatare si permite diferentierea eficientd a instructiunii. Integrarea ICT este o parte importanta a
programelor educationale din intreaga lume si este esentiald intr-o economie bazatd pe cunoastere. [6]

Metoda de cercetare utilizatd pentru evaluarea nivelului de competenta al studentilor din ASEM
in utilizarea aplicatiilor MS Word si MS Excel a fost colectarea datelor prin realizarea uni sondaj.

La indeplinirea sondajului au participat 34 de studenti din diferite facultati. Deasemenea putem
vedea si numarul de studenti reaprtizate pe facultati in Diagrama 1.
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Diagram 1.
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Integrarea Word si Excel in predare poate imbunatiti abilititile de scriere ale studentilor prin
implicarea lor 1n activitati practice. Acestea pot fi importante pentru pregdtirea studentilor pentru
comunicarea profesionald in mediul de afaceri. In plus, utilizarea acestor programe poate imbunatiti
capacitatea studentului de a organiza si de a gestiona informatiile intr-un mod eficient.

In urma cercetirii, s-a demonstrat ca o mare parte a participantilor detin cunostinte bune in ceea
ce priveste intelegerea modalitatii cum functioneaza MS Excel. Cu toate acestea sunt studenti ai caror
nivelul de cunoastere trebuie s fie inbunatatit Rezultatele ce privesc estimarea Nivelului de cunoastere
a MS Excel sunt prezentate in Diagrama 2.

Diagrama 2.

MS Excel

= Foarte Prost = Prost Normal Bine = Foarte Bine

Utilizarea Excel-ului poate imbunatati abilitatile elevilor de a intelege si aplica concepte statistice.
Excel-ul poate fi utilizat pentru a crea grafice si tabele care sa ajute al interpretarea datelor statistice. Cei
care o utilizeaza au o intelegere mai profunda a conceptelor de statistica si pot fi capabili sa le aplice in
problemele reale.

MS Excel poate fi utilizat pentru a imbunatati invatarea autodirijatd prin furnizarea de tutoriale
online si evaluarea colegiald. Prin utilizarea acestor instrumente, studentii pot deveni mai independenti
s1 mai capabili sd-si dezvolte abilitatile de analiza si rezolvare a proglemelor.

Ceea ce priveste nivelul de cunoastere a MS Word, s-a demonstrat ca numarul de studenti ce detin
abilitati bune de utilizare a softului este aproximativ egal cu numarul celor ce detin abilitati foarte bune.
Acest fapt demonstreaza ca o mare marte a studentilor sunt in stare sd intocmeascd un document conform
cerintelor stabilite. Deasemenea, estimarea Nivelului de cunoastere a MS Word este prezentat in
Diagrama 3.
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Diagrama 3.

MS Word

= Foarte Prost Prost Normal Bine = Foarte Bine

Utilizarea MS Word paote imbunatati compentetele de scriere ale studentilor in limba engleza.
Programul poate fi utilizat pentru a corecta automat greselile gramaticale, si ortografice, ajutand studentii
si-si imbunatiteascid competentele lingvistice. In plus, Word poate fi utilizat pentru a imbunatati
abilitatile de organizare si structurare a ideilor in mod coerent.

CONCLUZII

In concluzie, abilititile de utilizare a programelor Word si Excel sunt esentiale pentru studenti si
profesionisti intr-0 varietate de domenii. Sondajul nostru indica faptul ca exista o nevoie de dezvoltare a
acestor abilitati in randul studentilor, iar resursele educationale disponibile pot fi de ajutor. Recomandam
institutiilor educationale sa acorde o atentie mai mare dezvoltarii abilitatilor de utilizare a programelor
Word si Excel si sd ofere acces la resurse educationale relevante.
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