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I. Preliminarii

Modulul Tehnologia informatiei si a comunicatiei contine un sir de subiecte, solutii si indicatii pentru
procesarea electronicd a informatiei prin folosirea calculatoarelor moderne. Tn mod special sunt mentionate
atat posibilitatile utilizarii aplicatiilor pentru procesarea textelor, calcul tabelar, crearea prezentarilor, cat si
utilizarea Internetului in domeniul legat de viitoarea activitate profesionala a elevului. Prezentul Curriculum a
fost elaborat in baza Curriculum modular pentru invatdmdntul profesional tehnic, Tehnologia informatiei si a
comunicatiilor, editia 2016

Statutul Curriculumului. Curriculumul modular Tehnologia informatiei si a comunicatiei este un document
normativ si obligatoriu pentru realizarea procesului de pregatire a elevilor in Tnvatamantul profesional tehnic
postsecundar, care vor elabora diverse aplicatii in conformitate cu sarcinile de lucru.

Functiile Curriculumului. Functiile de baza ale Curriculumul sunt:
- act normativ al procesului de predare, invatare, evaluare si certificare in contextul unei pedagogii
axate pe competente;

- reper pentru proiectarea didactica si desfasurarea procesului educational din perspectiva unei
pedagogii axate pe competente;

- componenta de baza pentru elaborarea strategiei de evaluare si certificare;
- orientare a procesului educational spre formare de competente la elevi;

- componenta fundamentala pentru elaborarea manualelor tiparite, manualelor electronice, ghidurilor
metodologice, testelor de evaluare.

Beneficiarii Curriculumului. Curriculumul este destinat:
- profesorilor din institutiile de Tnvatamant profesional tehnic postsecundar;
- autorilor de manuale si ghiduri metodologice;
- elevilor care isi fac studiile la specialitatea in cauza;
- membrilor comisiilor pentru examenele de calificare;

- membrilor comisiilor de identificare, evaluare si recunoastere a rezultatelor invatarii, dobandite in
contexte non-formale si informale.

Scopul studierii acestui modul consta in formarea deprinderilor practice de prelucrare digitala a informatiei, de
utilizare a instrumentelor soft pentru crearea, editarea si distribuirea documentelor profesionale folosind
platforme de comunicare care utilizeaza ca resursa fundamentald Internetul. Continutul lectiilor este unul
practic este axat pe exercitii si aplicatii in spatiul virtual.

Modulul in cauza nu necesita studierea altor unitati de curs.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Modulul Tehnologia informatiei si a comunicatiei este predestinat studentilor anului | in scopul famialiarizarii
acestora cu modalitatile de utilizare a intrumentelor soft si activitati de autoinstruire/cercetare profesionala si
dezvoltarii unei culturi informatice.

Studierea acestui modul va contribui la formarea si dezvoltarea de competente profesionale:
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- cunostinte faptice, principii,
echipamentelor de calcul si a produselor-program pentru colectarea, prelucrarea si transmiterea

informatiilor text si numerice;

- abilitati cognitive si practice necesare pentru producerea si prelucrarea continutului digital complex, in
diferite formate si utilizare functiilor avansate ale anumitor instrumente de comunicare conform

tematicilor incluse;

- abilitatilor de identificare si de selectare a informatiei din diferite domenii prin aplicarea noilor aplicatii

digitale si tehnologii Internet;

- colaborare cu colegii folosind platforme dedicate.

Competentele formate si dezvoltate in cadrul acestui modul vor fi necesare pentru studierea unitatilor de curs
orientate spre producerea continutului multimedia complex, in diferite formate, folosind o varietate de
platforme digitale, instrumente si medii, aplicare licentelor si drepturile de autor. De asemenea, ele vor fi de
un real folos in activitatea profesionalad a viitorului specialist, in special, in ocupatiile legate de gestiunea

produselor-program utilizate in companii.

procese si concepte generale din domeniul

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

utilizarii

n cadrul modulului vor fi formate si dezvoltate urmatoarele competente profesionale specifice:

Utilizarea unei platforme e-learning

CS1 Gestionarea documentelor on-line

CS2 Colaborare si comunicare online

CS3 Tehnoredactarea digitala a documentelor textuale

CS4  Prelucrare digitala a informatiei numerice

CS5 Elaborarea prezentarilor electronice

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore

Contact direct Modalitatea | Numarul de
Semestrul .
Lucrul de evaluare credite
Total . .
. Practica/ individual
Prelegeri .
Seminar
| 90 - 60 30 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati
1. Posta electronica
UC1 Gestionarea contului 1. Program client pentru posta electronica Al  Configurarea unui program client pentru posta electronica.
de postd electronica (Outlook, Thunderbird, Pegasus, Eudora, etc). A2 Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica.
Prezentare generala. A3  Selectarea unui portal online pentru gestionarea cutiei postale.
2. Portal on-line cu serviciu pentru posta A4 Identificarea structurii unei adrese de e-mail.
electronica. Prezentare generala. A5  Crearea unui cont de e-mail.
3. Gestionarea conturilor de e-mail folosind A6  Configurarea conturilor de e-mail.
aplicatii de gestionare on-line. A7  Compunerea si expedierea mesajelor.

A8  Copierea, copierea oarba (Cc, Bcc) a mesajului catre alte adrese.

A9  Receptionarea si stergerea mesajelor.

A10 Redirectionarea mesajelor (forward).

A1l Cautarea mesajelor conform unui criteriu.

Al12 Marcarea unui mesaj ca citit/necitit

A13 Utilizarea functiilor de raspuns (reply), raspuns catre toti (reply to all).

Al14 Adaugarea contactelor in agenda de contacte.

Al15 Adaugarea automata a unei semnaturi.

Al6 Programarea trimiterii automate a unui mesaj.

A17 Deschiderea si salvarea unui fisier atasat unui mesaj intr-o locatie pe
disc.

A18 Crearea etichetelor in vederea gruparii mesajelor.

A19 Tntelegerea importantei netichetei in cadrul mesajelor e-mail:
acuratetea mesajului e-mail in cadrul campului subject, promptitudinea
raspunsurilor la mesajele e-mail, verificarea ortografica a mesajelor
trimise, etc.

A20 Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului prin

deschiderea unui mesaj necunoscut, unui fisier atasat continut intr-un
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

mesaj necunoscut.

2. Platforme de e-learning

UC2 Gestionarea contului 1. Platforme de e-learning. Generalitati. A21 Identificarea caracteristicilor principale a unei platforme educationale.
pe platforma de invatare Caracteristici principale. Avantaje. Dezavantaje. | A22 Diferentierea avantajelor si dezavantajelor unei platforme e-learning.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

online

2. Gestionarea contului personal pe platforma de e-

3. Tnrolarea in cadrul cursurilor disponibile.

learning a institutiei.

A23
A24
A25

A26
A27

Crearea contului personal pe platforma educationala on-line.
Activarea contului personal prin intermediul cutiei postale.
Identificarea  principalelor module ale interfetei platformei
educationale.

Accesarea materialelor electronice din cadrul cursurilor.

Modificarea setarilor contului personal.

3. Platforme de stocare si col

aborare on-line

UC 3 Utilizarea platformelor
de colaborare on-line

Sisteme on-line (cloud) de stocare a
documentelor. Caracteristici cheie. Avantaje si
dezavantaje.

Gestionarea documentelor online folosind
sisteme cloud.

Colaborare on-line. Avantaje si dezavantaje.
Codul etic de colaborare on-line.

A28
A29
A30
A3l
A32
A33
A34
A35
A36
A37

Crearea conturilor pe sisteme on-line.

Incarcarea fisierelor in contul cloud.

Partajarea fisierelor si dosarelor dintr-un cont cloud.

Descarcarea fisierelor si directoarelor dintr-un sistem cloud.
Partajarea fisierelor si dosarelor din sisteme cloud.

Setarea confidentialitatii documentelor on-line folosind sistem cloud.
Utilizarea serviiciilor oferite de sisteme cloud.

Gestionarea documentelor online.

Editarea documentelor prin colaborare on-line.

Respectarea si utilizarea codului etic de colaborare on-line

4. Prelucrarea

informatiei textuale

UC4 Crearea,modificarea si Aplicatii de procesare a textelor si procedurile- | A38 Crearea documentelor.
salvarea documentelor tip de utilizare a acestora. Lansarea aplicatiei. A39 Deschiderea si inchiderea documentelor.
Salvarea documentelor. Introducerea A40  Salvarea documentelor
informatiilor. Selectarea informatiilor. Editarea . o .
i il A41 Introducerea de continuturi in documentul supus prelucrarii.
informatiilor.
’ A42 Revocarea si repetarea comenzilor precedente.
Procedurile tip de utilizare a textelor. Utilizarea | a43  gfectuarea de operatii-tip asupra obiectelor din  componenta
memoriei tampon.Vizulizarea paginilor. Mediile . “ N .
i documentelor: copierea, mutarea, stergerea, cdutarea, inlocuirea.
personalizate de lucru. . o .
Ad4 Personalizarea mediului de lucru al procesorului de texte.
UC5 Formatarea Formatarea caracterelor. Tehnoredactarea. A45 Setarea proprietatilor de caractere.
documentelor Tipuri de font. Stiluri de afisare. Stiluri de A46 Setarea proprietatilor de paragrafe.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

caractere. A47 Setarea proprietatilor de pagina.
4. Formatarea paragrafelor. Tipuri de paragraf. A48  Organizarea documentelor n sectiuni.
Tipuri de aliniere. Identare. Spatiere. Stiluride | A49 Inserarea de anteturi si subsoluri.
paragraf. A50 Numerotarea paginilor.
5. Asezareain pagina. Structura paginilor. Antetsi | A>1 Inserarea notelor de subsol si de final.
subsol. Sectiuni. A52 Creare si ordonare a listelor numerotate sau marcate cu simboluri de
6. Liste. Tipuri de marcare. Tipuri de numerotare evidentiere.
A53 Crearea si utilizarea stilurilor si a sabloanelor.
7. Stiluri si sabloane. . . .
A54 Crearea sabloanelor pentru inserarea cuprinsurilor.
A55 Crearea sabloanelor pentru inserarea bibliografiei.
UC6 Creareasi editarea 8. Tabele. Creare, completare, formatare. A56 Inserarea tabelelor.
tabelelor si diagramelor Modificarea structurii tabelelor. imbinarea A57 Inserarea unei linii, coloane in cadrul unui tabel.
celulelor. Sabloane de tabele. A58 Excluderea unei linii, coloane din cadrul unui tabel.
9. Construirea diagramelor. Tipurile de diagrama. | A59 Unirea celulelor.
Foile de date. Cdmpul de desenare a diagramei. | A60 Divizarea celulelor.
A61 Modificarea structurii unui tabel.
A62 Crearea si editarea diagramelor
A63 Selectarea tipului de diagrama in functie de specificul datelor de afisat.
A64 Formatarea diagramelor conform modelului propus.
UC 7 Inserarea si 10. Obiecte din componenta unui document si A65 Inserarea obiectelor in documente: simboluri, imagini, obiecte din
formatarea obiectelor proprietatile lor: coperti, imagini, formule. colectia Clip Art, scheme si ecuatii, notelor de subsol si de final.
11. i i : pri i . s .
Metode de'mserare a oblectt.alor"prlin rr.u:?morla A66 Crearea cuprinsului si bibliografiei.
tampon, prin apelul altor aplicatii, din fisierele
externe. A67 Formatarea obiectelor din componenta documentelor.
12. Formatarea obiectelor. Proprietati ale
obiectelor. Asezarea in pagina a obiectelor.
Moduri de aranjare a textului in jurul
obiectelor.
UC 8 Verificareasi 13. Analiza lexicala si analiza gramaticala a textelor. | A68 Setarea informatiilor referitoare la limba sau limbile Tn care este scris
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

revizuirea documentelor

Dictionare ortografice.

documentul.

14. Procedurile-tip de verificare si de corectare A69 Verificarea gramaticala a textului.
automatizatd a textelor Inregistrarea A70 Gestiunea versiunilor de documente electronice.
schimbarilor in documente in curs de A71 Introducerea modificarilor in documentele supuse revizuirii.
prelucrare. A72 Inserarea si prelucrarea comentariilor.
15. Tehnologii-tip de revizuire a documentelor. A73 Depistarea necoincidentelor in documente.
UC9 Creareaautomatizata 16. Corespondenta combinata. Obiectele necesare | A74 Crearea de documente cu utilizarea corespondentei combinate.
a corespondentei combinate pentru crearea corespondentei combinate.
Sursa de date. Documentul principal.
17. Tehnici de creare a corespondentei combinate.
UC10 Imprimarea 18. Proprietatile de document. Tehnici de A75 Setarea proprietatilor de document.
documentelor imprimare a documentelor. A76 Imprimarea documentelor conform modelului propus.

5. Prezentarea informatiei multimedia

UC 11 Utilizarea interfetei 1. Aplicatii desktop pentru crearea prezentdrilor: | A77 Identificarea elementelor interfetei aplicatiei de elaborare a
aplicatiilor de elaborare a elemente de interfata, formate de fisiere. prezentarilor.
prezentarilor electronice - .. A78 Diferentierea formatelor de fisiere ale prezentarilor electronice.
2. Aplicatii web pentru crearea prezentarilor:
elemente de interfata, formate de fisiere.
UC 12 Aplicarea operatiilor 3. Obiectele din componenta prezentarilor: A79 Identificare si de explicare a destinatiei obiectelor din componenta
de baza la prelucrarea diapozitivul, casetele de text, textul, tabelele, prezentarilor electronice.
diapozitivelor imaginile, secventele multimedia. A80 Crearea si modificarea diapozitivelor.
4. Galeria de aspecte ale sablonului si modelelor A81 Introducerea si editarea textelor, tabelelor, imaginilor.
. A82 Inserarea si editarea secventelor multimedia.
de continut.
A83 Modificarea aspectului prezentarilor electronice.
5. Stilul de fundal.
6. Operatiile de inserare, modificare, formatare a

obiectelor in diapozitive.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

UC 13 Aplicarea efectelor 7. Efecte de animatie. A84 Introducerea si modificarea efectelor de animatie.
prezentarii 8. Efecte de tranzitie. A85 Introducerea si modificarea efectelor de tranzitie.
9. Butoane de actiune. A86 Introducerea si modificarea butoanelor de actiune.
10. Derularea prezentadrii.
UC 14 Realizarea 11. Imprimarea prezentarii electronice: fereastra A87 Vizualizarea prezentarii inainte de imprimare.
produselor multimedia de imprimare, examinare fhaintea imprimarii. A88 Imprimarea rezumatelor.
12. Exportarea in format video. A89 Ascunderea/Afisarea diapozitivelor.
13. Exportarea in format Web. A90 Exportarea prezentarii electronice in format video.
A91 Exportarea prezentarii electronice in format web.
6. Prelucrarea informatiei numerice
UC 15 Crearea, salvarea si 14. Lansarea si inchiderea aplicatiilor de calcul A92 Lansarea aplicatiei de calcul tabelar din meniul Start sau printr-o
prelucrarea documentelor tabelar. comanda rapida.
de calcul tabelar 15. Interfata aplicatiilor de tip calcul tabelar: barele | A93  Utilizarea barelor cu instrumente si a barelor cu meniuri la crearea si
cu meniuri, barele cu instrumente, foi de calcul, modificarea documentelor de calcul tabelar.
registre cu foi de calcul. A94 Redenumirea celulelor si zonelor de celule.
16. Structura foii de calcul. Modalit3ti de denumire | A95 Adaugarea, stergerea randurilor si coloanelor.
a celulelor. Adaugarea, stergerea randurilor si A96 Adaugarea, redenumirea, stergerea foilor de calcul din registru.
coloanelor. A97 Introducerea, modificarea informatiei textuale.
17. Introducerea informatiei textuale, numerice sia | A98 Introducerea, modificarea informatiei numerice.
formulelor in celule. Modificarea informatiei A99 Introducerea, modificarea formulelor.
din celule. Selectarea celulelor. Operatii cu A100 Selectarea celulelor cu mouseul si cu ajutorul tastaturii.
informatia din celule: copiere, mutare, _ ] S ) .
A101 Copierea informatiei prin memoria temporara.
stergere.
A102 Copierea formulelor cu ajutorul mouse-ului.
18. Operatii cu documentele de tip calcul tabelar: o
e . . A103 Salvarea documentelor de calcul tabelar in diferite formate.
salvarea cu diferiti parametri, deschiderea
documentelor. inchiderea documentelor. A104 Deschiderea, inchiderea documentelor de tip calcul tabelar.
A105 Stabilirea parolelor documentelor de tip calcul tabelar.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

UC16 Formatareasi 19. Operatii asupra randurilor, coloanelor, foilor de | A106 Modificarea dimensiunilor randurilor si coloanelor.
gestionarea datelor din foile caleul. A107 Ascunderea randurilor, coloanelor si a foilor de calcul.
de calcul 20. Formatarea celulelor: alinierea, unirea A108 Blocarea (fixarea) capetelor de coloane si rinduri.
celulelor, incadrarea textului, orientarea A109 Divizarea foilor de calcul.
textului, addugarea chenarelor (bordurilor), A110 Alinierea informatiei in celuld (orizontald, verticala).
addugarea umbrelor. ) o
Al111 Unirea si divizarea celulelor.
21. Formatarea datelor in foile de calcul: font, A112 incadrarea textuluiin celuls.
dimensiune, stil, culoare, formatarea datelor . _ )
. A113 Adaugarea chenarelor si umbrelor unui grup de celule.
numerice.
Al114 Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce vor contine.
22. Copierea formatului unei celule. Stiluri de _ _ ]
A115 Copierea formatului unei celule.
formatare.
3 A116 Crearea, modificarea si aplicarea stilurilor de formatare a celulelor.
23. Formatarea conditionata. .
Al17 Formatarea automata a celulelor.
24. Protejarea celulelor din foile de calcul si A118 Formatarea conditionata a datelor din celule.
protejarea registrului. ) o
Al119 Protejarea celulelor din foile de calcul.
A120 Protejarea registrului.
UC 17 VUtilizarea formulelor | 25. Formule. Operatori si operanzi. A121 Inserarea formulelor.
de calcul 26. Modalitati de introducere a formulelor. A122 Utilizarea referintei relative, absolute si mixte in construirea formulelor.
27. Referinte relative, absolute, fixe. Copierea A123 Copierea formulelor.
formulelor. Tipuri de eroriin formule. A124 Recunoasterea si corectarea erorilor standard asociate formulelor.
UC 18 Utilizarea functiilor 28. Functii. Categorii de functii. Argumentul A125 Determinarea functiei adecvate calcului ce trebuie efectuat.
predefinite functiei. Valoarea functiei. A126 Utilizarea functiilor de tip matematic, statistic, logic si de data
29. Utilizarea functiilor predefinite. calendaristica.
A127 Copierea functiilor.
30. Copierea functiilor. A128 Recunoasterea si corectarea erorilor standard.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

UC 19 Prelucrari specifice
bazelor de date

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

Liste. Notiuni de antet, inregistrare.

Crearea listelor. Regulile de creare a
listelor.Introducerea datelor in lista.Utilizarea
meniului contextual la introducerea
informatiei. Lista cu valorile campului.
Autoterminarea.

Formulare. Utilizarea formularelor la:
vizualizarea ,cautarea si modificarea
inregistrarilor. Introducerea datelor cu ajutorul
formelor. Campuri cu formule si fara formule.

Utilizarea filtrelor. Autofiltre. Autofiltrul
utilizatorului. Operatii logice.

Sortarea informatiei dupa una sau mai multe
chei.

Crearea subtotalurilor. Nivele de totalizari.
Utilizarea functiilor predefinite la calcularea
subtotalurilor.

Baze de date. Structura bazei de date. Criteriile
de selectie a informatiei din lista. Functii
predefinite pentru baze de date frecvent
utilizate.

A129 Crearea listelor in foile de calcul.

A130 Utilizarea meniului contextual la introducerea informatiei.

A131 Utilizarea formelor pentru vizualizarea informatiei.

A132 Utilizarea formelor la cautarea informatiei utilizand criterii de cautare.
A133 Utilizarea formelor pentru modificarea informatiei.

A134 Introducerea datelor prin intermediul formelor.

A135 Selectarea informatiei cu ajutorul autofiltrelor.

A136 Ordonarea informatiei in lista.

A137 Calcularea subtotalurilor pe diferite nivele.

A138 Utilizarea functiilor predefinite pentru calcularea subtotatlurilor.

UC20 Creareasi
modificarea diagramelor

38.

39.

Diagrama-modalitate de prezentare
comparativa a informatiei.

Elementele unei diagrame: suprafata, titlu, axa
categoriilor, titlul axei categoriilor, axa valorilor,
titlul axei valorilor, serie de date, etichete de

A139 Alegerea tipului de diagrama adecvat problemei.
A140 Selectarea datelor pentru construirea unei diagrame.

Al141 Lansarea constructorului de diagrame.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilititi

date, indicatori de marcare, legenda, linii de A142 Modificarea titlului digramei.
grila. A143 Modificarea denumirilor axelor de categorii si valori.
40. Tipuri de diagrame: bidimensionale si Al144 Schimbarea dimensiunilor si a locului diagramei.
tridimensionale.
A145 Selectarea sectorului dintr-o diagrama circulara.
41. Crearea si inserarea diferitor tipuri de
diagrame. A146 Formatarea textului in diagrama.
42. Modificarea diagramelor. A147 Afisarea, ascunderea etichetelor.
43. Inserarea obiectelor in diagrams. A148 Afisarea, ascunderea liniilor de grila.
A149 Inserarea imaginilor in diagrama.
A150 Afisarea sau ascunderea legendei.
A151 Mutarea sau redimensionarea unei diagrame.
A152 Inserarea obiectelor grafice in diagrama.
UC21 Imprimarea 44. Pregatirea documentului tabelar pentru A153 Previzualizarea documentului.
documentelor de tip calcul 'mprimare. A154 Modificarea orientarii si dimensiunii paginii.
tabelar 45. Setarea parametrilor de imprimare a
’ P P A155 Modificarea procentului de scalare la dimensiunea originala.
documentului.
A156 Incadrarea informatiei intr-un numar specificat de pagini.
46. Modalitati de imprimare.
A157 Selectarea portiunii foii de calcul ce trebuie imprimata.
A158 Modificarea marginilor colii de hartie.
A159 Alegerea randurilor/coloanelor ce se vor repeta pe fiecare pagina.
A160 Abordarea imprimarii tabelelor de dimensiuni mari.
A161 Alegerea ordinii in care se vor imprima paginile.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Ore de contact direct dupa
Numarul de ore locul de instruire
Nr. e Total
Unitati de invatare )
crt. ore Contact direct 1/1 I/A
Total Lucrul
ota
individual
IT IP IT IP IT IP
1. |Posta electronica 2 2 - 2 - - 2 - -
2. |Platforme de e-learning 2 2 - 2 - - 2 - -
3. |Platforme de stocare si 6 6 6 - 6
colaborare on-line
4. |Prelucrarea informatiei 30 20 20 10 20
textuale
5. |Prezentarea informatiei 20 10 10 10 10
multimedia
6. |Prelucrarea informatiei 30 20 20 10 20
numerice
Total 90 60 - 60 30 - 60 - -
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Modalitati de Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat i .
evaluare realizare
1. Prelucrarea informatiei textuale si multimedia
Formatarea documentelor Proiect individual sau in grup. |Prezentarea Saptamana 9
Crearea si editarea tabelelor si e Tehnoradactarea unei publicd a
diagramelor reviste: proiectului
realizat.
Inserarea si formatarea obiectelor e FElaborarea unui pliant
Verificarea si revizuirea documentelor promotional
Prelucrarea diapozitivelor
prezentarilor electronice
Efectele prezentarii
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2. Prelucrarea informatiei numerice

Formatarea foilor de calcul Proiect individual sau in grup: |Prezentarea Saptamana 14

. . . . roiectului
Formule si functii e Gestionarea uneibaze de |P

date (Magazin, Catalog elaborat

Liste si baze de date
scolar, etc).

Inserarea diagramelor in
documentele de calcul tabelar

VIII. Lucrarile practice recomandate

Lucrarile practice vor fi efectuate in forma de lucrari de laborator. Tematica lucrarilor recomandate:
1. Descarcarea si instalarea unei aplicatii pentru gestionarea on-line a e-mail-ului. Interfata de lucru.
2. Gestionarea e-mail-ului folosind programe de posta electronica.

3. Crearea prin colaborare a unui ghid de utilizare a cutiei postale.

4. Utilizarea unei platforme de comunicare on-line.

5. Lucru cu tabele si diagrame in documente text.

6. Inserarea si prelucrarea obiectelor in documente text.

7. Verificarea si revizuirea documentelor.

8. Utilizarea corespondentei combinate pentru elaborarea scrisorilor.

9. Imprimarea documentelor.

10. Elaborarea prezentarilor electronice cu diverse tematici.

11. Publicarea prezentarilor electronice.

12. Calcularea costului marfurilor ce sunt stocate la depozit. Pregatirea documentului pentru tipar.
13. Elaborarea unei liste cu preturi in valuta si convertirea lor in lei moldovenesti.

14. Calcularea patratelor numerelor de la 10 pana la 100 utilizind formule de referinta mixta.

15. Calcularea reusitei la tezele scrise in semestrul precedent (curent).

16. Analiza comparativa a Tnsusitei elevilor pe semestru din grupele paralele.

17. Calcularea salariului lucratorilor de la o intreprindere.

18. Utilizarea functiilor predefinite pentru calcularea salariului mediu, maxim, minim etc.

19. Evidenta realizarii marfurilor la un magazin.

20. Crearea subtotalurilor pe nivele la evidenta realizarii marfurilor.

21. Protejarea celulelor ce contin formule de calcul la documentele create anterior.

22. Crearea bazei de date reusita elevilor din grupa pe obiecte.

23. Utilizarea functiilor specifice bazelor de date.

24. Lucrul cu foi de calcul mari.
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25. Formatarea datelor in foile de calcul.

26. Crearea stilurilor individuale de formatare.

27. Formatarea datelor in foile de calcul conform conditiilor stabilite.
28. Protejarea datelor.

29. Utilizarea formulelor.

30. Utilizarea functiilor diverselor tipuri de functii.

IX. Sugestii metodologice

Curriculumul modular Tehnologia informatiei si a comunicatiei este un curs de initiere a elevilor in conceptele
de baza a utilizarii noilor inovatii TIC in domeniul prelucrarii informatiei.

Activitdtile de predare-invatare se recomanda a fi desfdsurate intr-o sala echipata cu calculatoare, tabla
interactiva, conexiune la Internet — pentru imbunatatirea instruirii interactive sau invatamantul la distanta, cu
o baza tehnico-materiala moderna si eficienta: calculator cu conexiune la Internet, mijloace tehnico-materiale
cum ar fi: echipament audio/video, tehnica de calcul, precum si softul corespunzator.

La lectiile de laborator este necesar sa existe un numar de statii de lucru egal cu numarul elevilor din clasa.
Realizarea proiectelor in cadrul activitatilor practice va urmari dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipa. Se
recomanda utilizarea metodelor de predare-invatare activ-participative care:

- Sunt centrate pe elev si activitatea acestuia.

- Pun accent pe dezvoltarea gandirii, formarea aptitudinilor si a deprinderilor.
- Tncurajeaza participarea elevilor, initiativa, implicarea si creativitatea.
- Determina un parteneriat profesor-elev prin realizarea unei comunicari multidirectionale.

Instruirea la distanta. Este o forma alternativa de fnvatamant in cadrul careia se asigura continuarea
procesului educational in conditiile de carantina, prin intermediul diverselor instrumente de comunicare la
distantd, cum ar fi: e-mail, chat, forum, blog. In calitate de resurse de invitare vor servi manualul si materialele
didactice traditionale care pot fi extinse prin resurse plasate online, iar in calitate de platforme Web necesare
pentru desfasurarea instruirii la distanta se pot utiliza: Jitsi, WebEx, Skype, Moodle, Google Drive, Cisco
Networking Academy, Google Classroom etc.

Simularea si modelarea. Simularea este utilizata pentru prezentarea la faza initiala a unor concepte, oferind
posibilitatea de ghidare a activitatii elevului Tn baza de situatii practice. Prin intermediul acestei metode se pot
reda, prin analogie, diverse situatii, rationamente, care pot sa reprezinte relatii dintre obiecte, fenomene,
procese etc.

Metoda studiul de caz este o metod3 eficientd de formare a competentelor de investigatie. in procesul de
studiere sunt doua alternative in folosirea studiului de caz:
- fie ca sursa de cunoastere, preferat in scopul realizarii unor sarcini de descoperire;

- fie ca modalitate de realizare a unor sarcini de aplicare, confirmare, intarire, incurajare.

Avantajul metodei, consta in faptul ca fiecare dintre elevi isi va aduce aportul la utilizarea si implementarea
tehnologiilor de comunicare. In utilizarea acestei metode se contureazi cateva etape:
- ldentificarea sau alegerea cazului.
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Prezentarea cazului de catre profesor (texte, documente, sarcini, filme)

Analiza cazului de catre elevi si formularea diagnosticului

Stabilirea alternativelor de rezolvare

- Compararea solutiilor prezentate
- Generalizarea solutiei

Instruirea prin proiecte. Instruirea bazata prin proiecte este un model de instruire centrat pe elev. Acest tip de
invatare dezvolta cunostinte si capacitati intr-un domeniu prin sarcini de lucru extensive, care promoveaza
investigatia si demonstratiile autentice ale Tnvatarii prin rezultate si performante. Unitatile de Tnvatare care
utilizeaza metoda proiectului includ strategii de instruire variate, menite sa 1i implice pe elevi indiferent de
stilul lor de invatare.

Algoritmizarea reprezinta o metoda de predare-invatare bazata pe utilizarea si valorificarea algoritmilor in
procesul de instruire. Algoritmul de instruire se reprezinta sub forma unui grup de scheme, unui set de
operatii, iar prin parcurgerea lor intr-o ordine bine stabilitd duce la rezolvarea unui set de probleme
caracteristice unei familii de situatii. In rezultatul aplicirii acestei metode se va oferi posibilitatea elevului de a
elabora treptat propriile scheme, aplicabile in diferite circumstante didactice. Aceasta metoda se recomanda
pentru predarea-invatarea-evaluarea urmatoarelor unitati de invatare:

N Metodele de invatare recomandate
ort. Unitatea de invatare
Practica Individual

1. |[Posta electronica Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Conversatia euristica. Activitati creative.
Demonstratia.
Observatia.
Algoritmizarea.

2. |Platforme de e-learning Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Asaltul de idei. Activitati creative.
Descoperirea.
Conversatia euristica.
Algoritmizarea.

3. |Platforme de stocare si colaborare on-line | Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Asaltul de idei. Activitati creative.
Descoperirea.
Conversatia euristica.
Studiu de caz.

4. |Prelucrarea informatiei textuale Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Asaltul de idei. Activitati creative.
Descoperirea.
Elaborarea de proiecte.
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NI, Metodele de invatare recomandate
Unitatea de invatare

crt. Practica Individual

5. |Prezentarea informatiei multimedia Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Asaltul de idei. Activitati creative.
Descoperirea.
Elaborarea de proiecte.

6. |Prelucrarea informatiei numerice Expunerea. Elaborarea de proiecte.
Asaltul de idei. Activitati creative.
Descoperirea.
Elaborarea de proiecte.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Axarea procesului de invatare-predare-evaluare pe competente presupune efectuarea evaluarii pe parcursul
intregului proces de instruire. Evaluarea continua va fi structurata in evaluari formative si evaluari sumative
(finale) ce tin de interpretarea creativa a informatiilor si de capacitatea de a rezolva situatiile de problema.

Evaluarea competentelor profesionale este un proces care presupune consultarea si colaborarea dintre elev si
profesor. Evaluarea competentelor are loc prin furnizarea de catre elev a dovezilor de competenta care sunt
interpretate de catre profesor. Dovezile de competenta acumulate sunt rezultate considerate partiale si atat
elevul cat si profesorul pot solicita clarificari suplimentare.

Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea unui feedback continuu, fapt ce va
permite corectarea operativda a procesului de Tnvatare, stimularea autoevaluarii si a evaluarii reciproce,
evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective sau individuale. Pentru a eficientiza procesele de
evaluare, Tnainte de a demara evaluarile, cadrul didactic va aduce la cunostinta elevilor tematica lucrarilor,
modul de evaluare (bareme/grile/criterii de notare) si conditiile de realizare a fiecarei evaluari.

Evaluarea curentd/formativa se va realiza prin diverse modalitati: observarea comportamentului elevului,
analiza rezultatelor activitatii elevului, discutia/conversatia, prezentarea proiectelor individuale de activitate.
Prin evaluarea curentd/formativa, cadrele didactice informeaza elevul despre nivelul de performanta; il
motiveaza sa se implice in dobandirea competentelor profesionale.

Evaluarea sumativa se realizeaza la finele modulului in baza simularii in atelier a unei situatii de problema din
contexte profesionale variate, care solicita elevului demonstrarea competentei profesionale. Cadrele didactice
vor elabora sarcini prin care vor orienta comportamentul profesional al elevului spre demonstrarea sistemului
de cunostinte si abilitati. Tn acest scop, vor fi clar stabiliti indicatorii si descriptorii de performanta ai procesului
si produsului realizat de catre elev.

Evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor in cadrul orelor:
— de laborator se va realiza prin elaborarea de catre elev, in termeni concreti, a aplicatiilor avand la baza
unitatile de continut studiate precum si abilitatile anterior dezvoltate;
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- de studiu individual se va realiza prin studierea de catre elev a materialelor suplimentare decat cele
oferite in cadrul orelor de tip contact direct si prezentarea de portofolii pentru anumite unitati de continut
si aplicatii complexe prin care elevul isi va demonstra abilitatile formate.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor cognitive sunt prezentate in
tabelul de mai jos:

Produse pentru
Nr.

‘ masurarea Criterii de evaluare a produselor
crt.

competentei

1. Proiect - Validitatea proiectului - gradul in care acesta acopera unitar si coerent, logic
si argumentat tema propusa.

- Completitudinea proiectului - felul in care au fost evidentiate conexiunile si
perspectivele interdisciplinare ale temei, competentele si abilitatile de ordin
teoretic si practic si maniera in care acestea servesc continutului stiintific.

- Elaborarea si structura proiectului - acuratetea, rigoarea si coerenta
demersului stiintific, logica si argumentarea ideilor, corectitudinea
concluziilor.

- Calitatea materialului folosit in realizarea proiectului, bogatia si varietatea
surselor de informare, relevanta si actualitatea acestora, semnificatia
datelor colectate s.a.

- Creativitatea - gradul de noutate pe care-l aduce proiectul in abordarea
temei sau in solutionarea problemei.

2. Referat - Corespunderea referatului temei.

- Profunzimea si completitudinea dezvoltarii temei.
- Adecvarea la continutul surselor primare.

- Coerenta si logica expunerii.

- Utilizarea dovezilor din sursele consultate.

- Gradul de originalitate si de noutate.

- Nivelul de eruditie.

- Modul de structurare a lucrarii.

- Justificarea ipotezei legate de tema referatului.

- Analiza in detaliu a fiecarei surse de documentare.

3. Argumentare orala - Corespunderea formularilor temei.

- Selectarea si structurarea logica a argumentelor in corespundere cu tezele
puse in discutie.

- Apelarea la propria experienta in argumentarea tezelor puse in discutie.
- Utilizarea unui limbaj adecvat si bogat, respectarea normelor literare.

- Utilizarea corecta si adecvata a mijloacelor orale de exprimare (intonatia,
gesturile, vocabularul etc.).
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Produse pentru

Nr. . .
' masurarea Criterii de evaluare a produselor
crt. .
competentei
4, Test electronic Scorurilor Tnsumate Tn corespundere cu baremul de corectare, in baza
rezolvat criteriilor de evaluare specifice itemilor electronici, care sunt inclusi Tn test.
5. Studiu de caz Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea acestora.

Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru rezolvarea adecvata a
cazului analizat.

Corectitudinea lingvistica a formularilor.

Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat de caz.
Punerea in evidenta a subiectului, problematicii si formularea.
Logica sumarului.

Referinta la programe.

Completitudinea informatiei si coerenta intre subiect si documentele
studiate.

Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei.
Exactitudinea rezultatelor si rigoarea probelor.
Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor, adaptarea continutului.

Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii. Personalizarea (sa nu fie
lucruri copiate).

Aprecierea critica, judecata personala a elevului.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Cerinte fata de salile de curs

Pentru orele de laborator

Laborator de informatica care asigura fiecarui elev un calculator.

Tabla interactiva

Cerinte pentru lectii online

Pentru orele teoretice si de

laborator

Instrumente de comunicare sincrond/asincrona
Platforme educationale

Instrumente digitale de predare/evaluare
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Cerinte tehnice

Procesor: 2 GHz
Parametri tehnici minimi ale Memorie operativa: 4 GB
calculatorului Unitate de stocare: 500 GB

Retea: Ethernet, 100 Mb

Sistem de Operare Microsoft Windows.

Software
Browser: Chrome/ FireFox/ InternetExplorer.
XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

. Locul in care poate fi

r.

. Denumirea resursei consultati/ accesata/
crt.

procurata resursa
1. |T.Anghel,, Tot ce trebuie sa stii despre Internet”, editura Polirom, Biblioteca institutiei
2011

2. |Colectia,,Computer si Internet fara profesor” , Volumul 13, Internet — Biblioteca institutiei

comunicarea prin Internet, Editura Litera, 2011

3. |Gherman.T. Initiere in internet, ghid complet in realizarea unui site. Biblioteca institutiei
Editura Ericon, Chisinau, 2011

4. |lon Bolun, lon Covalenco, Bazele informaticii aplicate, Editura Biblioteca institutiei
BONITAS, lasi, 2005

s Constantinescu Raluca, lonut Danaila, Utilizarea calculatoruluiin 7 Biblioteca institutiei
" |module — ECDL Complet, Editura Euroaptitudini, Bucuresti, 2012

6 lon Covalenco, Olga Chicu, Bazele informaticii aplicate, Chisinau, 2012 Biblioteca institutiei

. https://support.office.com/ro-ro/

g http://www.learningcomputer.com/
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