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Preiminarii

Disciplina Tehnologii I nformarionale si comunicationale (TIC) este introdusa in
planurile de invatamint la toate specialitatile universitare ca disciplina obligatorie si face
parte din componenta de formare a abilitatilor si competentelor generale. Pregatirea
studentilor serealizeaza pe nivele: nivelul de baza (ciclul 1, studii superioare de licenta) si
avansat (ciclul 2, studii superioare de masterat), in conformitate cu profilul specialitatii.

Cursul are structura modulara, similara structurii standardului european de
pregatire a utilizatorului calculatorului personal ECDL (European Computer Driving
Licence):

- Concepte de baza ale Tehnologie informatiel si Sistemului de calcul;

- Sisteme de operare;

- Procesareatextelor;

- Calcul tabdar;

- Prezentari;

- Internet si posta eectronica;

- Bazededate

Spre deosebire de ECDL, cursul universitar TIC mai contine modulul Bazele
culturii informagionale care este daborat si predat de specidistii Bibliotecii Stiintifice
universitare.

Modulul Baze de date (integral) si unele teme din alte module se vor studia la nivel
avansat in ciclul 1l (studii superioare de masterat).

Disciplina TIC contribuie la formarea unui specialist performant, capabil si
utilizeze tehnologiile informationale, sa se adapteze si si activeze in conditiile noii
societati informationale.

La eaborarea curriculum-ului s-a tinut cont de experienta acumulata de catedra
Electronica si Informatica in organizarea si promovarea cursurilor de perfectionare a
cadrelor didactice din invatamintul preuniversitar si participarea la proiectul-pilot de
instruire si testare a functionarilor publici pentru acordarea Certificatului National de
Operare pe Calculator.

1. Administareadisciplinel pe module

Denumirea modul ul ui LLS | FL PPAS | PPAS | MPM DR EC SNA

Culturainformationala 12 12 12 12 12 12 12 12

Conceptele de baza de

tehnologie informatie si 14 14 14 14 14 14 14 14

sistemului de calcul

Sisteme de operare 12 12 12 14 12 12 12 12

Procesarea textel or 12 12 12 20 12 12 12 12

Calcul tabelar 0 0 14 14 0 0 14 14

Prezentari 6 6 6 12

Internet si posta 4

electronica

Baze de date 0 0 0 0 0 0 16 0
Total 60 60 74 90 60 60 90 74




2. Administrareadisciplinei pe facultiti

Facultatea Cod Seﬁr:ailt'rul Forma c NSr. ore o cr':d;i.te Evaluare Responsabil

LLS G010009 1;2,sem. 1; 4 zi 14 12 34 4 examen I. Olaru

AL G020009 1, sem. 2 Zi 14 12 34 4 examen V. Gutan
G010009 1,sem. 1 fir 6 18 4 examen M. Radcenco

MPM G010005 1, sem. 2 Zi 14 12 34 4 examen V.Gutan
G010005 1,sem. 2 fir 6 18 4 examen I. Olaru

DR G030018 1,sem. 3; 4 zi 14 12 34 4 examen L. Popov
G030018 2,sem. 3 fir 6 18 4 examen R. Evdochimov

SNA G010001 1,sem. 1 Zi 14 12 48 4 examen R. Evdochimov
G010001 1,sem. 1 fir 6 18 4 examen D. Stoian

PPAS G010005 1,sem. 1 Zi 14 12 48 5 examen G. Petcu

mono G010005 1,sem. 2 fir 6 26 5 examen L. Popov

PPAS G010005 1,sem. 1 zi 14 | 12 64 5 examen | M. Radcenco

dublu G010005 1,sem. 1 fIr 6 26 5 examen | V. Burdeniuc

TEMI G010004 1,sem. 1 Zi 14 12 48 5 examen 0. C_ozniuc
G010004 1,sem. 1 fir 6 26 5 examen V. Dinescu

EC G020005 1,sem. 1 Zi 14 12 64 5 examen 0. Cozniuc

G020005 1,sem. 1 flr 6 | 28 5 examen | V. Dinescu

insusirea cunostintelor si deprinderilor-suport pentru orientarea in fluxul informational;
formarea deprinderilor de selectare, utilizare si evaluare a sursdor de informare si

Modulul 1. Bazele culturii infor mationale

Obiectivele modulului

documentare;
implementarea deprinderilor de munca intelectuala.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Prde- | Semi-
’ . Total

d/o geri nar

1. | Culturainformationala si componentele ei de baza. 2 2
Structuri info-documentare.

2. | Internet in biblioteci. Pagini WEB ale institutiilor 2 2
informationale. Pagina WEB a Bibliotecii Stiintifice
aUniversitatii de Stat ,, Alecu Russo” din Bilti.

3. | Instrumente de informare privind resursele 4 4
informationale si documentare.

4. | Genuri de documente. Metode deidentificare 2 2
bibliografica adocumentelor.

5. | Aspecteinformativ-bibliografice ale studiului 2 2
stiintific.

Total 12 12




Obiectivele dereferinta si continuturi

Obiectivele dereferinta

Continuturi

1. Culturainformationala si componentele ei de baza. Structuri info-documentare.

si defineasca conceptele; cultura
informationala, libertate intelectuala, accesul la
informatie;

Sa cunoasca structura sistemului institutiilor
informationale din Republica Moldova si de
peste hotare;

sa cunoasca semnificatia termenilor din
domeniul biblioteconomiei, informarii i
documentarii;

sa cunoasca oferteleinformationale ale
Bibliotecii Stiintifice a Universitatii de Stat
»Alecu Russo” din Bilti.

Culturainformationala:
concepte, continut.
Informatia in soci etatea
deschisa: forme de existenta si
acces.

Libertatea intel ectuala si
accesul lainformatie.

Stiinta informarii i
biblioteconomia: domenii de
studiu.

Biblioteci si organeinfo-
documentare din Republica
Moldova si de peste hotare.
Biblioteca Stiintifica a
Universitatii de Stat ,, Alecu
Russo” din Balti:

.....

asigurarea procesului
educational USB.

2. Internet in biblioteci. Pagini WEB ale institutiil

or informationale. Pagina WEB a

Bibliotecii Stiintifice a Universitatii de Stat ,, Alecu Russo” din Balti

sa utilizeze eficient Internet-ul pentru cercetari
bibliografice tematice;

sa identifice pagini Web aeinstitutiilor
informationale;

Sa cunoasca structura si oportunitatile oferite de
pagina Web a Bibliotecii Stiintificea
Universitatii de Stat ,, Alecu Russo” din Balti:
http://libruniv.usb.md/;

INTERNET — colectie
mondiala de informatii.
Mecanisme de cautare in
WWW.
Ecluzeleinformationale.
Pagini Web aeinstitutiilor
informationale.

Pagina Web a Bibliotecii
Stiintifice a Universitatii de
Stat ,, Alecu Russo” din Bilti.

3. Instrumente de informare privind resursele informationale si documentare.

si identifice tipurile de cataloage (alfabetic,
sistematic, €ectronic);

sa efectueze cercetari bibliografice in
cataloagel e traditionale: alfabetic, sistematic;
sa sdectezeinformatii in Catalogul Electronic
(OPAC) dupa optiunile: autori, titluri, vedete de
subiect, cuvinte cheie, cautari combinate;

sa formuleze corect cerintele informationale;
si perfecteze buletinul de cerere,

sa efectueze cautari in bazele de date oferite de
Biblioteca Stiintifica a Universitatii de Stat
»Alecu Russo” din Bilti;

Cataloagele traditionale:
catalogul alfabetic, catalogul
sistematic.

Catalogul eectronic (OPAC):
utilizare.

Sistemul de cataloage in
Biblioteca Stiintifica a
Universitatii de Stat ,, Alecu
Russo” din Balti.

Baze de date of erite de
Biblioteca Stiintifica a



http://libruniv.usb.md/;

sa opereze cu sursele dereferinta. Universitatii de Stat ,, Alecu
Russo” din Balti.

4. Genuri de documente. Metode de identificare bibliografica a documentelor.

sa identifice genurile de documente (carti, - Clasificarea documentelor.
seriale, resurse electronice ec.); - Documente traditionale.

sa cunoasca metodele de identificare - Reperedinistoria cartii
bibliografica a documentelor; nationale si universale.

sa efectueze descrierea bibliografica a cartilor, Produse de informare
aarticoleor din carti, reviste, anale etc,; moderna.

si daborezereferate, rezumatel abstracte. - Descriereabibliografica a

documentelor. Prelucrarea
analitica si sintetica a
informatiei: Adnotari.
Referate. Rezumate

(Abstracte).
5. Aspecte informativ-bibliografice ale studiului stiintific.
sa efectueze |ecturi rapide; - Lecturi eficiente: tipuri,
sa cunoasca regulile de intocmire a modalitati, metode.
referintelor; - Tehnica muncii intelectuale.
sa elaboreze/prezinte referinte si modalitati de | - Prezentareareferintelor si a
citare la studiile individual e conform citarilor din alte opere.

standardd or bibliotecare.

Referinte bibliografice la modulul Bazele culturii informagionale

Bazde culturii informationale. Curs universitar; coord.st: Cabac, V., Gutan, V.; col.
red: Harconita,E., Caduc, D., Stratan, E., Scurtu, E., Ciobanu, S., Balti: Presa
univ.bateana, 2007, 160p.

Coravu, Robert. Ghid de resurse Internet pentru biblioteci si bibliotecari. Bucuresti :
ABIR, 2002. 146 p.

Cornea, Paul. Introducerein teoria lecturii. lasi, 1998, ISBN: 973-683-035-7.

Digodi, Irina. Libertatea intelectuala si accesul la informatie. Ghid pentru bibliotecari.
Ch. : Epigraf, 2006, 48 p.

In ajutorul licentiatului. Indicatii metodice. Alcit. E. Scurtu, A. Nagherneac. Bilti :
Bibl. St., 2006. 14 p.

Mandeal, Rodica, Utilizatorul si cautareainformatiei. In : Buletin ABIR, 2002, vol. 13,
nr. 2, p. 9.

Standarde nationale in vigoare referitoare la biblioteconomie, informare, documentare.
Alcat. Tatiana Ischimji; Bibl. Nat. a RM; Com. Tehnic nr.1 ,Biblioteconomie.
Informare. Documentare. Ch., 2000, Val. 2. 183 p.

SR 1SO 690. Referinte Bibliografice. Continut, forma si structura : Documentare.
Aprobat de Dir. General a IRS la 13 iulie 1995. Inst. roman de Standardizare.
Bucuresti, 25 p.

SR 1SO 690-2 Informare si documentare. Referinte bibliografice. Partea 2: Documente
electronice complete sau parti de documente. Bucuresti. 24 p.




Modulul 2. Conceptele de baza ale Tehnologiei | nformatiei si Sistemului de calcul

Obiectivele modulului
sa cunoasca notiunile de informatie si date, sa poata identifica tipurile de informatie si
suporturile;
Sa cunoasca sistemele de numeratie, notiunea de cantitate a informatie si unitatea de
masura a e, procedeele de codificare a informatiei si particularitatile codificarii si
decodificarii textelor, imaginilor si secventelor sonore, si poata aprecia cantitatea de
informatie de pe diferite suporturi;
si cunoasca principiile de arhitectura ale calculatorului electronic, structura si
principiul de functionare a calculatorului si unitatile fizice principale, sa poata clasifica
calculatoarele dupa diferite criterii;
sa cunoasca componentel e program ale calculatorului si destinatia programelor de baza
si de aplicatii;
Sa cunoasca bazele dreptului informatic, notiunile de securitate si protectie a datelor;
sa cunoasca notiunea de retea de calculatoare, tipurile deretele; si le poata clasifica; sa
cunoasca tehnologiile de cooperare in retes;
Sa cunoasca; Si respecte regulile de securitate a muncii si de ocrotire a sanatatii in
lucrul cu calculatoarul; sa respecte cerintele fata de ergonomia unui loc de munca
computerizat.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr.
d/o

Continutul Pree- | Labo-

geri rator Total

Informatia si datele. Tipuri de informatie si purtatorii de

informatie. Proprietatile informatiei. 2 2

Sistemele de numeratie. Codificarea informatiei.
Cantitatea de informatie, unitatea de masura a informatiei.
Codificarea si decodificarea textdor, imaginilor si
secventelor sonore.

Primele cal culatoare el ectronice. Principiile de arhitectura
ale calculatorului eectronic. Structurasi functionarea
calculatorului. Schema functionala a calculatorului. 2 2
Performantele calculatoarului. Clasificarea
calculatoarelor.

Resursele tehnice ale calculatorului (hardware). Unitatea
centrala de prelucrare. Procesorul si Memoria interna. 2 2
Memoria externa. Unitati deintraresi iesire.

Resursele programate ae calculatorului  (software).
Notiuni de algoritm, instructiune si program.

Programe de baza si programe de aplicatii. Sisteme de
operare, destinatie, functii. Pachetul de programe MS
Office, caracteristica generala. Interfata grafica pentru
utilizator in programele de aplicatii.

Dreptul informatic. Software liber, notiunea ,open
sourse’. Securitatea si protectia datelor.

Retele de calculatoare.  Structuri de comunicatii. 1 1




Clasificarea retelelor de calculatoare. Tehnologii de
cooperare in retea.
Protectia muncii si ocrotirea sanatatii in lucrul cu

calculatorul. Ergonomia echipamentelor fizice si alocului 2 2
de munca. Evaluarea finala.
Total 14 14
Obiective dereferinta si continuturi
Obiectivele dereferinti | Continuturi

1.

Informatia si datele.

sa cunoasca notiunile deinformatie si date;
Si cunoasca si sa identifice purtatorii statici si
dinamici deinformatie;

Sa cunosca proprietatileinformatiel; sa poata
clasifica tipurile deinformatie.

- Tipuri deinformatie.
Purtatori deinformatie.

Proprietatile informatiei.

2. Sisteme de numeratie. Codificarea informatiei. Cantitatea de informatie.

Sa cunoasca notiunea de sistem de numeratie,
modul dereprezentare a cifrelor in diferite
sisteme de numeratie;

si cunoasca modul de codificare si
decodificare atexteor, imaginilor si
secventelor sonore;

Sa cunoasca notiunea cantitate de informatie,

Sisteme de numeratie.
Codificareainformatiei.
Codificarea si decodificarea
textelor, imaginilor si
secventelor sonore.
Cantitatea de informatie,
unitatea de masura a

unitatea de masura ainformatie si a informatiei.
multiplilor &.
Sa poata aprecia cantitatea de informatie de pe
diferiti purtatori.

3. Structurasi functionarea calculatorului.
sa cunoasca evolutia calculatoarel or - Primele calculatoare
electronice; electronice.

Si cunoasca principiile de arhitectura ae
calculatorului eectronic;

sa poata explica schema functionala a
calculatorului;

sa poata aprecia performantele calculatoarelor,
Sa cunoasca notiunea de up-grade.

Principiile de arhitectura ae
calculatorului eectronic.
Schema functionala a
calculatorului.

Performantel e cal culatoarului.
Clasificarea calculatoard or.

4. Resurseletehnice ale calculatorului (hardware).

Sa cunosca unitatile fizice ale cal culatorului,
destinatia si caracteristicilelor:

procesorul (UAL si UCC) si memoriainterna;
unitatile de memorie externa: unitatea de disc
flexibil, unitatea de disc rigid, unitatile CD-
ROM si DVD, memoria Flash;

unitatile deintrare: tastatura, mouse, scanner;
unitatile de iesire: monitorul si imprimanta.

Unitatea centrala de prelucrare:
Procesorul si memoriainterna.
Unitati de memorie externa.
Unitati deintraresi iesire.

5. Resursele programate ale calculatorului (software).

Sa cunoasca notiunile de algoritm, instructiune

Notiune de algoritm,




si program;

Sa cunosca destinatia sistemelor de operare,
clasificareasi evolutialor;

sa cunoasca functiile sistemului de operare;
Sa cunoasca notiunea de program de aplicatie;
Si cunoasca programele din pachetul MS
Officesi destinatia lor;

Sa cunoasca structura interfetel pentru
utilizator in programele de aplicatii.

instructiune si program.
Programele de bazi ale
calculatorului: sisteme de
operare.

Programe de aplicatii: Pachetul
de programe M S Office,
caracteristica generala.
Interfata pentru utilizator in
programele de aplicatii.

6. Dreptul informatic. Software liber, notiunea ,, open sourse”.Securitatea si protectia

datelor.

sa cunoasca notiunile de drept de autor, marca,
licenta;

sa inteleaga necesitatea respectarii si protectiel
drepturilor producatorilor si utilizatorilor de
produse informatice;

Sa cunoasca notiunea ,, open sourse’, nivelele
delibertate si sa poata identifica programele
open sourse.

Sa cunoasca notiunea de virus si efectele
distructive pe care le poate provoca un virus
de calculator;

Sa cunosca notiunea de programe de protectie
antivirus, necesitatea instalarii si actualizarii
lor;

Sa cunoasca necesitatea si sa inteleaga modul
utilizarii parolelor pentru protectia
calculatorului si fisierelor.

Notiunile drept de autor, marca,
licenta. Protectia drepturilor
producatorilor de produse
informatice.

Software liber, notiunea ,, open
sourse’.

Virusi, programe de protectie
antivirus.

Utilizarea paroldor pentru
protectia calculatorului si a
datelor.

7. Retelede calculatoare.

Si cunoasca principaldelinii detransmiterea
datelor si informatiei, destinatia si
caracteristicilelor;

sa cunoasca notiunea de retele de calculatoare
si resursele pe care le parajeaza;

sa cunoasca; sa identificeretelele de
calculatoare dupa domeniile de utilizare;

Si cunoasca tehnologiile de cooperare client-
server si egal-la-egal.

Structuri de comunicatii.
Notiunea de retea de
calculatoare.
Clasificarearetelelor de
calculatoare.

Tehnologii de cooperarein
refea.

vvvvv

echipamentelor fizicesi alocului de munca.

10




SA CUNOSca si sa respecte regulile securitatii - Regulile de securitate a muncii

muncii cu calculatorul; si ocrotire a sanatatii in lucrul
Sa cunoasca si i respecte regulile de ocrotire a cu calculatorul.

sanatatii in cazul lucrului la calculator; - Ergonomia echipamentel or
sa cunoasca cerintele fata de ergonomia fizice

echipamentelor fizice; - Ergonomialocului de munca.

sa inteleaga necesitatea crearii unui mediu
adecvat de munca cu calculatorul.

Referinte bibliografice la modulul
Conceptele de baza ale Tehnologiei I nfor matiei si Sistemului de calcul

1. Conceptele de bazi ale Tehnologiel Informatiei: Man. de instruire a functionarului
public. Modulul 1. Acad. de Administrare Publica pe linga Presedintele Republicii
Moldova. Ch. : Ed. TISH, 2006. 40 p.

2. Plohotniuc, E., Informatica generala, Universitatea de Stat "Alecu Russo”, 2001, 304p.

3. Makapoga, H.B.u np. Unpopmaruka, Mocksa: @unancel u cratuctika, 2001, 765ctp.

4. Stanciu, Victoria, Bran, Florin, Pana, Adrian, Erhan, Florin, Bazele utilizarii
calculatorului personal, Bucuresti: Editura economica, 1999, 288 p.

5. Caisin, S, Fedotova, S., Pascari, I., Turcan, G. Initiere in utilizarea ICT in scoala:
suport didactic pentru profesori. Partea Il / Univ.de Stat din Moldova,
Univ.Pedagogica ,, lon Creanga”, Institutul de instruire continua, 2007, 356 p.

6. Popov, L. Tehnologii informationale de comunicare. Note de curs, Presa universitara
balteana, 2006, 96 p.

Modulul 3. Sisteme de operare
Obiectivele modulului

-S4 cunoasca procedurile de lansare si abandonare a sesiunilor de lucru in sistemul de
operare;

- sacunoasca dementeleinterfete grafice pentru utilizator si proprietatile lor;

- &4 poata vizualizasi gestiona datelesi discurile in sistemul de operare Windows;

- Sicunoasca si si poata utiliza optiunile din meniul Start;

-S4 poata adapta mediul Windows,

- sicunoasca si si poata utiliza aplicatiile din dosarul Accessories.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Prede- | Labo-

d/o geri rator Total

1 Lansarea si abandonarea sesiunii de lucru in sistemul

de opeare Intefata grafica pentru utilizator. 2 2
Proprietatile elementelor interfetel grafice.
2. Discuri, dosare si fisiere. Gestionarea datelor in
. 3 3
Windows.
3. Gestionarea discurilor. 1 1

11




4, Structura meniului  Start. Cautarea dosardor  si
fisierelor. Utilizarea sistemului de asistenta soft Help 2 2
and Support.
5. Adaptarea mediului Windows. 2 2
6. Programe de aplicatii standard (Accesories): programe
multimedia, editorul de texte WordPad, editorul grafic 2/4 2/4
Paint.
Total 12/14 | 12/14
Nota: La numitor esteindicat numarul de ore pentru specialitatile duble ale facultatii
PPAS.

Obiectivele dereferinta si continuturi

Obiectivele dereferinta

Continuturi

1. Lansareasi abandonarea sesiunii de lucru in sistemul de operare. Interfata grafica
pentru utilizator. Proprietatile elementelor interfetel grafice.

Si cunoasca procedurile de lansare si
abandonare a unei sesiuni de lucru in sistemul
de operare;

sa cunoasca notiunea de interfata grafica, sa
poata identifica d ementele interfetd, sa
cunoasca si Sa poata aplica proprietatile lor;
Si cunoasca structura ferestrel de program My
Computer, si poata configura fereastra,
modifica structura i aspectul continutului
ferestrei, modifica structura barelor cu
instrumente.

Lansarea si abandonarea sesiunii
de lucru in sistemul de operare
Windows.

Notiunea de interfata grafica,
elementeleinterfetel graficesi
proprietatilelor.

Fereastra de program, structura
si proprietatile @.

Modificarea structurii ferestrei si
aspectului continutului.

2. Discuri, dosaresi fisiere. Gestionarea datelor in Windows.

sa cunoasca notiunile de discuri, dosare, fisiere
si atributelefisierdor;

sa cunoasca destinatia programelor Windows
Explorer si My Computer, si poata vizualiza
discurile, dosardesi fisierelesi navigain
structura ierarhica a dosarelor;

Si poata crea dosaressi fisiere, forma structuri
ierahice cu diferite niveluri, sa poata atribui
nume si redenumi dosaressi fisiere, sa poata
vizualiza extensiafisierelor si afisa calea spre
fisier in barde detitlu si adrese;

Si poatd muta si copia fisieresi dosare dintr-un
dosar in alt dosar si de pe un disc pealt disc, sa
cunoasca notiunea de memorie temporara,;

Si poata sterge dosare si fisiere, si cunoasca
destinatia cutiel dereciclaresi sa poata
configura proprietatile ei.

Notiune de discuri, dosare i
fisiere, atributele fisierului.
Programele Windows Explorer
si My Computer, vizualizarea
discurilor, dosarelor si fisierdor,
navigarea in structuraierarhica a
dosarelor.

Crearea dosardor si fisierdor,
atribuirea numelui si
redenumirea.

Mutarea, copiereasi stergerea
dosardor si fisierdor, cutia de
reciclaresi proprietatile .

3. Gestionareadiscurilor.

sa cunoasca notiunea de formatare si sa poata
formata discurile flexibile;

Formatarea discurilor.
Explorarea supreafetei discurilor
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si poata aplica programul utilitar ScanDisc;

Sa poata crea copii de siguranta cu aplicarea
programului utilitar BackUp;

si poata optimiza discurile prin aplicarea
programului utilitar Disc Defragmenter.

pentru determinarea erorilor.
Crearea copiilor de siguranta.
Optimizarea discurilor si
rearanjarea fisierelor.

4. Utilizarea meniului Start.

Si cunoasca structura meniului Start si
destinatia comenzilor si optiunilor;

si poata aplica sitemul de cautare a dosardor si
fisierelor cu aplicarea diferitor criterii de
cautare, si poata salvarezultatele cautarii;

sa poata utiliza sistemul de asistenta soft Help
and Support;

Sa poata lansa in executie un program cu
utilizarea optiunii Programs si comenzii Run.

Structura meniului Start.
Ciautarea dosarelor si fisierelor.
Utilizarea sistemului de asistenta
soft Help and Support.

Lansarea in executie a unui
program cu utilizarea comenzii
Run.

5. Adaptarea mediului Window:

s cu Control Panel.

Sa cunoasca structura comenzii Settings si
destinatia aplicatiilor din dosarul Control
Pandl;

si poata aplica sabloane si tapete pe fundal,
programe de protectie a ecranului si modifica
parametrii lor;

si poata modifica configurarea mouse-lui si a
tastaturii;

Sa cunoasca parametrii corespunzatori regiunii
geografice si sa-i poata modifica;

sa poata instala si dezinstala limbaje pentru
tastatura.

Aplicatiile din dosarul Control
Panel.

M odificarea parametrilor
suprafetei de lucru si a ecranului.
Modificarea parametrilor mouse-
ului si tastaturii.

Modificarea parametrilor
corespunzatori regiunii
georgafice.

Instalarea unui limbaj pentru
tastatura.

6. Programe de aplicatii Standard (Accessories).

Sa cunoasca destinatia, procedura de lansare si
structura ferestrelor aplicatiilor din dosarul
Accessories,

sa poata creasi salvafisierein aplicatiile
standard;

sa cunosca specificul delucru cu fisierele
grafice, textuale si multimedia;

si poatd deschide si salva sub alt nume, in alt
loc si sub alt tip un fisier existent.

Editorul grafic Paint.
Editorul de texte WordPad.
Aplicatiile Sound Recorder si
Media Player.

Referinte bibliografice la modulul Sisteme de operare

Sisteme de operare: Man. de instruire a functionarului  public. Modulul 2. Acad. de
Administrare Publica pe linga Presedintele Republicii Moldova. Ch. : Ed. TISH, 2006.

52p.

Vasilache, G., Mocanu, lu., Covalenco, I. s. a. Windows Word Excel Access /Material
didactic in gjutorul cadrelor didactice, eevilor si utilizatorilor. Ch: Centrul Noilor

Tehnologii I nformationale, 1999.-184p.
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3. Filip, Maria, Fotache, Doina, Airinei, Dinu, Fatu, Tudord, Georgescu, Mircea, Grama,
Ana, Finaru, Luminita. Introducere in informatica economica, lasi: Editura Sedcom
Libris, 2000, 486p.

4. Popov, L. Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Sistemul de operare
Microsoft Windows, Presa universitara balteana, 2007, 120p.

Modulul 4. Procesar ea textelor

Obiectivele modulului

- Sa cunoasca destinatia, metodele de lansare, structura si procedurile de configurare a
ferestrei programului Word;

- S poata introduce text cu utilizarea diferitor limbaje pentru tastaturd si insera
simboluri celipsesc petastatura, si poata redacta fragmente de text;

- &4 poata gestiona fisiere si dosare in programul Word,;

- Sa poata gas si inlocui automat diferite elemente ale documentului, sa poata deplasa
automat punctul deinserarelalocul specificat in document;

- &4 cunoasca procedeele de formatare si si poata formata caractere, aliniate si pagini;

- &4 poata insera in text diferite obiecte (imagini, text artistic, casete de text, figuri
prestabilite, tabelesi diagrame) si sa le poata procesa;

- <4 poata verifica greselile ortografice si gramaticale;

- &4 poata extragelatipar un document Word.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Prde- | Labo-
’ . Total
d/o geri rator
1. | Lansares, structura ferestre si personalizarea interfeel 1 1
programului MS Word.
2. | Introducerea si  editarea textului. Gestionarea 1 1
documentelor in programul Word.
3. | Formatarea caracterelor si alineatelor. 2/4 2/4
4. | Formatarea paginii. 3/6 3/6
5. | Creareasi procesareatabeeor si diagramelor. 3/5 3/5
6. | Inserarea si procesarea obiecteor (Clip Art, WodArt, 152 15/2
AutoShapes, Text Box), desenarea in Word. ' '
7. | Veificarea _gramatlc_ala si ortografici. Pregatirea 0,5/1 0,5/1
documentului pentru tipar.
Total 12/20 | 12/20
Nota: La numitor esteindicat numarul de ore pentru specialitatile duble al e facultatii
PPAS.
Obiective dereferinta si continuturi
Obiectivele dereferinti | Continuturi
1. Lansarea procesorului detexte Microsoft Word. Personalizarea interfetei MS Word.
- Si cunoasca destinatia si metodele de - Destinatia si modurile de lansare
lansare, sa poata crea O scurtatura pentru a programului.
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lansarea programului Word,;

Si cunoasca structura ferestrei de program si
aferestrei cu document si procedurile de
configurare aferestrel programului Word,;

Si poata personaliza barele, meniurilesi crea
bare proprii cu instrumente;

sa poata utiliza sistemul de asistenta soft al
programului Word.

Structura ferestrei programului si
procedurile de configurare.
Personalizarea bardor si
meniurilor, crearea bare or
proprii cu instrumente.

Sistemul de asistenta soft al
programului Word.

2. Introducereasi editarea textului. Gestionarea documentelor in programul Word.

Sa cunoasca particularitatile tastaturii pentru
diferite limbaje si sa poata instala un nou
limbaj pentru tastatura;

Si cunoasca regulile de introducere a textul ui
si s poata introduce text cu utilizarea
diferitor limbaje pentru tastatura;

Si poatda selecta, muta, copiasi sterge
fragmente de text cu utilizarea comenzilor
din meniu, de pe bara cu instrumente
standard, mouse-lui si combinatiilor de taste,
Sa cunoasca destinatia memoriei temporare;
si poata insera simboluri celipsesc pe
tastatura;

sa poata anula si restabili operatiile
anterioare;

si sepoata deplasa lalocul specificat in
document, sa poata gasi si inlocui fragmente
detext;

Si poata salva documentul curent, sa poata
deschide un document existent, si poata crea
un document nou;

si poata salva un document existent sub un
at nume, in alt loc, sub alt tip, sa poata crea
dosare pe parcursul salvarii documentului;
si poata afisa documentul curent in diferite
moduri.

Particularitatile tastaturii pentru
diferite limbaje.

Particularitati de introducere a
textului.

Editarea textului: selectares,
mutarea, copierea si stergerea
fragmentelor detext. Memoria
temporara.

Salvarea documentului curent,
deschiderea unui document
existent si crearea unui nou
document.

Salvarea unui document existent
sub alt nume, in alt loc sau sub
alt tip, crearea dosarelor noi pe
parcursul salvarii.

Anulareasi restabilirea
operatiilor anterioare.
Deplasarea la locul specificat in
document, gasirea si inlocuirea
fragmentelor de text.

Modurile de vizualizare a
documentului.

3. Formatarea caracterelor si alineatelor.

si poata modifica fontul, stilul, dimensiunea
si culoarea caracterdor;

sa poata aplica efecte de evidentiere a
caracterelor si efecte de animatie a textului;
SA Cunoasca necesitatea si sa poata modifica
spatiul intre caractere;

si poata aliniasi indenta textul paragrafeor,
sa poata stabili spatii intrelinii si paragrafe;
Si poata crea liste marcate si numerotate, sa
poata schimba simbolurile de marcgj si
modifica stilul de numerotare;

Stabilirea fontului, stilului,
dimensiunii si a culorii
caracterelor, modificarea stilului
desubliniere.

Aplicarea efectelor de
evidentiere a caracterelor.
Modificarea spatiului intre
caractere. Efectul Kerning.
Aplicarea efectelor deanimatie a
textului.

Alinierea paragrafelor.
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Si cunoasci structura barel de formatare si
destinatia instrumentel or;
Si poata crea un stil propriu de formatare.

Indentarea liniilor paragrafului.
Stabilirea spatiului intre linii si
paragrafe.

Crearealistelor marcate si
numerotate.

Bara de formatare, structurasi
destinatia instrumentelor.

Crearea unui stil propriu de
formatare.

4. Formatarea paginii.

sa poata stabili marginile paginii, modifica
orientarea si dimensiunilefoii, aplica diferite
unitati de masura;

Si poata inserasi imina separatori de
pagini s de sectiuni si sa poata formata
diferit sectiunile;

de configurare, si poata numerota pagini si
insera data si ora curenta;

Si poata creasi procesa anteturi si subsoluri;
Sa cunoasca notiunea de referinte, sa poata
creasi procesa note de subsal;

Si poati crea coloane detip ziar si i poata
renuntalade;

Si poata aplica chenare si umbriri.

Configurarea paginii, stabilirea
marginilor, orientarii si
dimensiunii foii, modificarea
unitatii de masura.

Inserarea separatorilor de pagini
S de sectiuni.

Notiune de cimp, numerotarea
paginilor, inserarea date si a
ord.

Crearea antetelor si subsolurilor.
Inserarea referintelor, crearea
notelor de subsol.

Crearea coloanelor detip ziar.
Aplicarea chenarelor si umbririi.

5. Creareasi procesarea tabel

eor si diagramelor.

Sa poata proiecta si creatabele cu optiunile
din meniul Tablesi instrumentul Insert
Table

Si poata introduce si formata datele in
celulele tabelului;

Si poatd selecta elementele de structura ale
tabelului, redimensiona, muta, insera i
sterge coloane, rinduri si celule;

Si poata concatenasi diviza celulele unui
tabel, sa poata diviza un tabd;

Si poata introduce si formata datele dintr-un
tabd;

si poata formata tabeul, aplica chenare,
modifica forma, grosimea si culoarealiniilor,
si poata umple celulele cu culoare;

Si poata sorta datel e in coloanel e tabelului,
si poata aplicaformule de calcul si calcula
datele in coloane si rinduri;

Si cunoasca instrumentele de pe bara Tables
and Borders si sa le poata utiliza ca
alternativa a optiunilor din meniul Table;

Proiectarea si crearea unui tabd.
Selectarea dementelor de
structura ale tabelului,
redimensionarea, mutarea,
inserareasi diminarea
coloanelor, rindurilor si celulelor.
Contopireasi divizarea celulelor,
divizarea tabdului.

Introducerea si formatarea
datelor in celule.

Formatarea tabdului, utilizarea
formatelor prestabilite.
Sortareasi calcularea datdor din
tabd.

Bara cu instrumente Tables and
Borders.

Crearea unei diagrame. Structura
diagramei si afoii de date.
Introducerea si formatarea
datelor in foaia de date.

Crearea diagramei in baza unui
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Si poata crea o diagrama, introduce si
formata datel e in foaia de date;

Si poata crea o diagrama in baza unui tabe
existent;

Si cunoasca tipurile de diagrame si sa poata
modifica tipul si subtipul de diagrama;

si poata adauga (exclude) in structura
tabdului titluri, axe, linii de grila, legendasi
sa poata stabili locul plasarii €, etichete cu
date si tabelul cu date;

si poata formata e ementele diagrame;

Si cunoasca si sa poata aplica modurile de
intercalare a diagramei cu textul de baza al
documentului.

tabd existent.

Alegereatipului si subtipului de
diagrama.

Procesarea diagramelor.
Plasarea diagramei in textul
documentului.

6. Inserareasi procesarea obiectel

or, desenarea in Word

sa cunoasca notiunea de obiect, si poata
aplica tehnologia deinserare a obiectelor in
Word,

Sa cunoasca structura colectiilor din galeria
Clip Art, sa poata inseraimagini din colectia
Office;

Sa poata inseraimagini din fisiere existente;
Sa cunoasca modurile deintercalare a
imaginilor in textul de baza, sa poata procesa
imaginile inserate in documentul Word,

Si poata creasi procesa casete detext;

Si poata inserasi procesatextul artistic, sa
cunoasca destinatia si s poata aplica
instrumentele de pe bara WordArt;

si poata desenain Word cu utilizarea
instrumentelor de pe bara Drawing, sa poata
procesa desenele create, si poata insera si
procesa figuri prestabilite.

Inserarea obiectd or in Word.
Inserarea imaginilor din galeria
Clip Art si dintr-un frisier
existent.

Crearea casetelor detext;
Inserarea textului artistic, bara
WordArt.

Desenareain Word, bara
Drawing.

7. Veificarea gramaticala si ortografica. Pregatirea documentului pentru tipar.

Sa poata activa/dezactiva optiunile de
verificare gramaticala si ortografica si
verifica documentul Word,;

Si poata vizualiza documentul inainte de
tiparire, configura parametrii detiparire i
extrage la tipar un document.

Verificarea gramaticala si
ortografica.

Vizualizarea prealabila si
extragerea documentului la tipar.

Referinte bibliografice la modulul 4 Procesar ea textelor

1. Procesarea textelor: Man. de instruire a functionarului public. Modulul 4. Acad. de
Administrare Publica pe linga Presedintele Republicii Moldova. Ch.: Ed. TISH, 2006,
41p.
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2. Vasilache, G., Mocanu, lu., Covalenco, |. s. a. Windows Word Excel Access /Material
didactic in gjutorul cadrelor didactice, eevilor si utilizatorilor. Ch: Centrul Noilor
Tehnologii Informationale, 1999, 184p.

3. Bolun, I.; Covalenco, |. Bazele informaticii aplicate. Ch.: Ed. ASEM, 2003, 520p.

4. Norton, Peter, Microsoft Office 2000, Bucuresti: Teora, 2000, 688p.

5. Caisin, S, Fedotova, S., Pascari, I., Turcan, G. Initiere in utilizarea ICT in scoala:
suport didactic pentru profesori. Partea | / Univ.de Stat din Moldova, Univ.Pedagogica
»lon Creangd”, Ingtitutul deinstruire continua. 2007, 353p.

6. Popov, L. Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Procesorul textual
Microsoft Word, Presa universitara balteana, 2008, 152p.

Modulul 5. Calcul tabelar
Obiectivele modulului
- sa cunoasca destinatia, metodele de lansare, structura si procedurile de configurare
aferestrei programului Excel;
- sa cunoasca structuraregistrului si afoii de calcul tabelar, s poata gestiona registre
si foi de calcul, inclusiv elementel e de structura afoilor de calcul;
- s4 cunoasca tipurile de date, sa poata introduce si formata datele in celulele faii de
calcul;
- sa cunoasca notiunile de adrese relative si absolute, operator, operand si formula, sa
poata aplica formule pentru calcul tabelar;
- sa cunoasca notiunile de functie, argument si valoare returnata, tipurile de functii,
sa poata aplica functiile pentru realizarea calculelor;
- 4 poata sorta, filtrasi grupa datele dintr-o foaie de calcul tabdar;
-S4 poata creasi procesa diagrame
- sS4 poata protgjaregistresi foi de calcul, si poata extrage la tipar foi de calcul.
Tematicasi repartizarea orientativa a orelor
Nr. Continutul Prde- | Labo-
’ . Total
d/o gevi rator
1 Lansareq, structura ferestrei si personalizarea 1 1
interfetei programului MS Excel.
2. Gestionarearegistrelor, foilor de calcul si 1 1
elementelor de structura afoilor de calcul.
3. Tipuri de date. Introducerea si formatarea datelor > >
din cdulelefoii de calul.
4, Formule. Adrese rdative si absolute ale cdlulelor in 5 5
formule.
5. Functii. 4 4
6. Sortares, filtarea si gruparea datelor. 1 1
7. Creareasi procesarea diagramelor. 2 2
8. Securitatea datel or, extragerea latipar. 1 1
Total 14 14
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Obiective dereferinta si continuturi

Obiectivele dereferinta

Continuturi

1. Lansares, structuraferestrei si personalizarea interfetel programului MS Excdl.

Sa cunoasca destinatia si metodele de
lansare, si poata crea o scurtatura pentru
lansarea programului Excel;

Si cunoasca structura ferestrel de program
si aferestrei cu document si procedurile de
configurare aferestrel programului Excel;
Si cunoasca structuraregistrului si afoii de
calcul.

Destinatia si modurile de lansare
a programului.

Structura ferestrei programului si
procedurile de configurare.
Structuraregistrului si afoii de
calcul.

2. Gestionarea registrelor

si foilor decalcul.

Si poata salva registrul curent, sa poata
deschide un registru existent, si poata crea
un registru nou;

Si poata salva un registru existent sub un
at nume, in alt loc, sub alt tip;

Si poata insera, sterge, redenumi, copiasi
muta foi de calcul tabdar,

Si poatd insera, sterge, copia, muta si
redimensiona linii si coloane.

Salvarearegistrului curent,
deschiderea unui registru existent
si crearea unui nou registru.
Salvarea unui registru existent
sub alt nume, in alt loc sau sub alt
tip.

Inserarea, stergerea, redenumirea,
copiereasi mutareafoilor de
calcul tabelar.

Inserarea, stergerea, copierea,
mutarea si redimensionarea
liniilor si coloanelor.

3. Tipuri de date. Introducerea si formatarea datelor din celulefoii de calul.

Si cunoasca tipurile de date din Excel si sa
le poata aplica;

Si poata introduce si modifica datde din
celulelefoii de calcul, sa poata renunta la
introducerea informatiei in regimul de
editare a acesteig;

Sa poata cautasi inlocui informatii;

si poata autocomleta celulelefoii de
calcul;

Si poatd selecta, copia, deplasassi sterge
datele din celulelefoii de calcul;

si poata formata datdefoii de calcul;

si poata formata celulele foii de calcul.

Descrierea tipurilor de date
utilizate in Excd.
Introducerea si modificarea

continutului celulelor.

Cautarea si inlocuireainformatie.
Autocompletarea cdulelor.
Selectaren, copierea, deplasarea i
stergerea datelor din celule.
Formatarea datelor din celulele
foii decalcul.
Formatatrea celulelor
calcul.

foii de

4, Formule. Adreserédativesi absol

utealecelulelor in formule.

sa cunoasca notiunile deformula, operator,
operand, adresa relativa si absoluta;

si poata alcatui formule, sa cunoasca
sintaxa de descriere aformulelor, sa poata
utiliza parantezele, adrese reative si
absolute in formule

Si poata copia, extinde, redactasi sterge
formule.

Notiunea de formula, operator si
operand.

Notiune de adrese relative si
absolute in formule.

Sintaxa formulelor, utilizarea
parantezelor.
Gestionareaformulelor.
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5. Functii.

sa cunoasca notiunile de functie, argument
al functie si valoare returnata;

sa cunoasca tipurile de functii, sa poata
insera functii in formule;

Sa cunoasca si sa poata utiliza functiile
matematice, statistice si finaciare frecvent
utilizate;

Si poata rezolva probleme de calcul cu
utilizarea functiilor si fomulelor.

Notiunea de functie, argument al
functiei si valoare returnata.
Clasificarea functiilor. Inserarea
functiilor in formule.

Functii matematice, statistice si
financiare.

Studii de caz cu utilizarea
functiilor si formulelor.

6. Gestionareadateor in liste. Sortarea,

filtareasi gruparea datelor.

sa cunoasca analogiasi diferentele intre
foile de calcul tabdar si bazele de date;

Sa cunoasca notiunilelista, inregistrare si
cimp;

Si poata proiecta, creasi modifica o lista;
Si cunoasca hecesitatea sortarii datelor,
criteriile de sortare, sa poata sorta datele;
Si cunoasca hecesitatea filtrarii datelor,
criteriile defiltrare, sa poata filtra datele;
Si cunoasca hecesitatea gruparii datelor, sa
poata grupa datele, sa poata creatotaluri i
subtotaluri.

Notiune de lista, inregistrare si
cimp.

Sortarea datel or.

Filtrarea datelor.

Gruparea datdor.

7. Creareasi procesarea diagramelor.

sa cunoasca destinatia si structura
diagramei;

si poatd selecta domenii adiacente si
neadiacente de date pentru crearea
diagramelor;

si poatd selecta si modificatipul si
subtipul de diagrama;

si poata adauga (exclude) in structura
diagramei titluri, axe, linii de grila,
legenda, etichete cu date;

Si cunoasca si sa poata aplica modurile de
plasare a diagramei in registru;

si poata formata e ementele diagrame;
Si poatd extrage latipar diagrama sau
diagrama cu datele in baza carora a fost
Creata.

Structura diagramei. Crearea unel
diagrame.

Tipuri si subtipuri de diagrame.
Plasarea diagramei in registrul de
calcul.

Formatarea d mentelor diagrame.
Extragerealatipar a diagramel.

8. Securitateadatelor.

si poata bloca si debloca celulelefoii de caleul;
Si poata protegjaregistresi foi de calcul prin
parola;

si poata stabili registrului parola de deschidere,
parola de modificare, parola de deschidere
numai pentru citire;

Si poata extrage latipar foile de calcul.

Blocareasi deblocarea celuldor foii
decalcul.

Protgarearegistrului si a foi de
calcul.

Tpuri de parola.

Extragerealatipar afoilor de calcul.
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Modulul 6. Prezentari
Obiectivele modulului

- Si cunoasca destinatia programului PowerPoint, si poata configura fereastra de
program si gestiona fisierele si dosarele in aceasta aplicatie;

- S poata proiecta 0 prezentare publica si si cunoasci etapele de elaborare a unei
prezentiri;

- <4 poata captura cu scanner-ul fragmente textuale si imagini statice, sa poata aplica
programe de recunoastere a textelor;

- &4 poata crea si procesa diapozitive, sa poata insera diapozitive din alte fisiere si
procesa diferite tipuri de informatie: textuala, grafica si sonora;

- sa poata aplica machete si sabloane de fundal prestabilite, efecte de tranzitie, sonore si
deanimatie;

- Sa poata naviga in continutul prezentarii si prezenta public proiectul.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Prde- | Labo-

g . Total

d/o geri rator

1 Caracteristica generala a programului Power Point. 12 12

Etapd e de elaborare a prezentarii.

2. Capturarea informatiel textuale si aimaginilor statice 12 12

cu scanner-ul. Recunoasterea optica a caracterelor.

3. Inserarea informatiei textuale, grafice, sonoresi video. 214 214

4, Aplicarea sabloandor pentru fundal, efectelor de

tranzitie si de animatie. 12 12
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5.

| Prezentarea publica a proiectelor individuale

12 12

Total

6/12 6/12

Nota: La numitor esteindicat numarul de ore pentru specialitatile duble ale facultatii
PPAS.

Obiective dereferinta si continuturi

Obiectivele dereferinta

Continuturi

1. Caracteristica generala a programului PowerPoint. Etapele de elaborare a prezentarii.

sa cunoasca destinatia programului
PowerPoint, si poata configura fereastra de
program, sa cunoasca compartimentele
panoului delucrari (Task Pane);

Sa cunoasca structura documentul i
PowerPoint, si poata crea diapozitive noi si
aplica diferite tipuri de machete;

si poatd gestiona fisierele si dosarelein
aceasta aplicatie, sa cunoasca tipurile defisire
createsi intretinute de programul PowerPoint;
Si poata proiecta o prezentare publica si sa
cunoasci etapele de elaborare a unel
prezentiri.

Destinatia programului Power
Point si configurarea ferestrel
de program

Particularitati delucru cu
documentul Power Point.
Particularitati de gestionare a
dosardor si fisierdor.
Obiectivele proiectului
Colectareainformatiei si
elaborarea planului prezentarii

Capturarea informatiel textuale si aimaginilor
textelor.*

statice cu scanner-ul. Recunoasterea

Si poata captura fragmente textuale cu
scanner-ul;

Si poata aplica programe de recunoastere
optica acaracterdor (OCR);

Si poatd capturaimagini statice cu scanner-ul,
sa poata aplicarezolutia adecvata;

Sa cunoasca notiunea de partajare a resurse or
si acces laretea, s poata transmitefigiere prin
reteaua locala.

Capturarea textdor.
Recunoasterea textdor,
programul Fine Reader.
Capturarea imaginilor statice.
Transmitereafisierdor prin
retea.

3. Inserareainformatiei textuale, grafice si sonore

Si poata creasi procesa casete detext (Text
Box), sa poata formata textul in aceste casete;
Si pota inserasi procesa textul artistic, sa
cunoasca destinatia instrumetelor de pe bara
Word Art si sa le poati aplica;

Sa cunoasca destinatia si sa poata aplica
instrumentel e de pe bara Drawing pentru a
creasi procesa diferite obiecte grafice pe
suprafata diapozitivului;

Sa poata insera si procesa figuri prestabilite
(AutoShapes) si adiuga in ele text;

Sa poata insera si procesaimagini dinfisiere
existente si din colectia Clip Art, sa poata
aplicainstrumentele bare Picture;

Si poata creasi procesatabele, si poata

Inserarea casetelor detext si
formatarea textului.

Inserarea textului artistic.
Crearea desenelor cu bara
Drawing, aplicarea efectelor 2-
D i 3-D.

Inserarea figurilor prestabilite.
Inserarea imaginilor dinfisiere
existentesi din colectia Clip
Art.

Inserarea tabelelor,
diagramelor, diagramelor
organizationale si procesarea
lor.

Inserarea unui fisier muzical
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introduce si formata datele in celulele pentru acompaniere sonora.
tabeului;

Si cunosca tipurile de diagrame, si poata crea
si procesa diagrame, graficesi diagrame
organizationale;

Si poata insera un fragment muzical dintr-un
fisier existent, si poata configura parametrii de
redare a fragmentului muzical.

4. Aplicarea sabloanelor pentru fundal, efectelor de tranzitie si de animatie

Sa cunoasca colectia de sabloane pentru fundal | - Aplicarea sabloanelor pentru

si structura &, si poata aplica sabloane fundal si modificarea schemei
diapozitivelor selectate si tuturor color.

diapozitivelor concomitent, si poata modifica | -  Aplicarea efectelor detranzitie.
schema color a sabloanelor; - Aplicarea efectelor de animatie.

sa poata aplica efecte de tranzitie de laun
diapozitiv la altul, si poata modifica viteza
efectului, si poata aplica efecte sonore, sa
poata stabili declansarea efectului cu clic de
mouse sau automat dupa un anumit interval de
timp;

sa poata aplica efecte de animatie diferitor
obiecte pe suprafata diapozitivului, s poata
stabili modul de declansare a efectului, viteza
de derulare, directia si ordinea, sa poata
contramanda un efect de animatie aplicat

anterior.
5. Prezentarea publica a proiectului individual
- <4 poata modifica ordinea de prezentare a - Prezentareapublica a
diapozitivelor; proiectelor.
- <4 poata aplica instrumentele de navigare in - Instrumente de navigare pe
regimul Slide Show. parcursul prezentarii.
- Analiza structurii si
continutului.
- Indeplinirea unei sarcini
practice.

Referinte bibliogr afice la modulul 6 Prezentari
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Modulul 7. Internet si posta electronica

Obiectivele modulului

sarviciile oferitein Internet;

configurainterfata pentru utilizator a programelor de navigare;

- sd cunoasca particularitatile serviciului WWW si sa poata naviga paginile Web;
sa poata descarca informatia, si poata salva diferite tipuri de informatie de pe o

pagina Web;

orientarea si extrage latipar;

posta dectronica, sa poata gestiona mesajele e-mail;
programe antivirus;

digitala.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Pree- | Labo-
’ : Total
d/o geri rator
1 Structura si conceptul sistemului de retele Internet.
Servicii Internet. Serviciul WWW, navigarea paginilor 1
Web.
2. Cautarea si gestionarea informatiei Web. 1
3. Seviciul de posta electronica si  Corespondenta 1
electronica.
4. Securitatea in Internet. Protectia de virusi. Documentul 1
electronic, certificatul electronic si semnatura digitala.
Total 4
Obiective dereferinta si continuturi
Obiectiveledereferinti | Continuturi
1. Conceptul si structura sistemului deretele Internet. Servicii Internet. Serviciul
WWW, navigarea paginilor Web.
- sa.cunoasca structura si conceptul sistemului - Conceptul si structura
deretele Internet; sistemului deretele Internet.
- sd cunoasca tipurile deretele si functiile - Tipuri deretelesi functiile
calculatoarelor; calculatoarelor si ale altor
- sdcunoasca si sa poata identificain retea unitati in retea
notiunile de server, router, gateway, host, hub, | -  Protocoale de comunicare in
switch; Internet
- sd cunoasca tipurilesi destinatia protocoalelor | - Adrese Internet, domenii si
de comunicarein Internet; subdomenii.
- sd cunoasca notiunile de adresa | P, domenii, - Seviciile oferite pe Internet.
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subdomenii si structuralor;

sa cunoasca destinatia Centrului I nformational
al Retdel (NIC) si aserverelor de nume
(DNS);

Si cunoasca serviciile of eritein Internet si
destinatia lor (WWW, e-mail, Telnet, FTP,
Gaopher, Archie);

Si cunoasca si sa poata utiliza serviciul
WWW, si poata naviga paginile Web;

Si cunoasci si sa poata aplica programele de
navigare in Internet;

sa poata configurainterfata pentru utilizator a
programelor de navigare, sa poata aplica
instrumentele si barele corespunzitoare din
ferestrele programelor de navigare,

sa cunoasca notiunea de hyper link si sa poata
utilizareferintele Web;

Sa cunoasca si i inteleaga notiunile de limbaj
HTML, fisiere HTML, adrese URL si termenii
sitesi client WWW;

Si poatda accesa 0 adresi URL, sa poata afisa
adrese vizitate anterior, Si poata memoriza
adrese vizitate anterior.

Serviciul WWW, particularitati
de utilizare.

Navigarea paginilor Web.
Accesarea si gestionarea
adreselor URL.

2. Cautareasi gestionareainformatiei Web.

Sa cunoagsca destinatia si principiul de
functionare a unui server de cautare,

sa poata configura preferintele, aplica
instrumentele de cautare avansata si undltele
lingvistice;

Sa poata descarcainformatia, si poata salva
diferitetipuri de informatie de pe o pagina
Web;

si poatd formata paginile Web: stabili
dimensiunilefizice, marginile, schimba
orientarea si extrage latipar.

Servere de cautare.
Personalizarea interfetel
serverului de cautare Google.
Descircarea si salvarea
informatiei de pe o pagina Web.
Formatarea si tiparirea paginilor
Web.

3. Seviciul de posta electronica si Corespondenta € ectronica.

sa cunoasca destinatia si notiunile principale
ale serviciului e-mail;

si poata configura un cont nou de posta
electronica;

Sa cunoasca destinatia si sa poata completa
cimpurile din componenta ferestrei de
compunere amesgjelor, si poata adresa un
mesaj unui sau mai multi utilizatori;

Si poata introduce, edita si formata textul
mesajului, si poata insera automat in fiecare
mesg informatii prestabilite;

Serviciul e-mail.

Configurarea unui cont de posta
electronica.

Creares, editarea si formatarea
unui mesaj noul.

Atasarea lamesgj a diferitor
tipuri defisiere.

Receptionarea mesgjelor.
Protectia contra mesajelor
nesolicitate.

Gestionarea mesgjelor si a
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Sa poata atasa la mesaj diferitetipuri de agendei de adrease.
fisiere;

si poatd deschide mesgjele primite si sa poata
descarcafisierde atasate, sa poata utiliza
functiile dereadresare si deraspuns, si poata
respinge mesajele nesolicitate;

sa cunoasca destinatia dosarelor standard ale
aplicatiei de posta eectronica, si poata
vizualiza continutul lor;

Si poatd copia, muta sterge si recupera mesaj€;
Si poati creasi utiliza agenda de adrese.

4. Securitatea in Internet. Protectia de virusi. Documentul electronic si semnatura

digitala.

- sd cunoasca notiunea de virus, caile de - Virusi si cailedeinfectarea
infectare si simptomele; calculatorului.

- sainteleaga functiilesi necesitateainstalarii si | -  Protectia antivirus.
actualizarii permanente a unui program - Documentul eectronic,
antivirus; certificatul eectronic si

- sd cunoasca notiunile de document dectronic, semnatura digitala.

certificat eectronic si semnatura digitala.

Referinte bibliogr afice la modulul 7 Internet si posta electronica
Internetul si Posta electronica: Man. de instruire a functionarului  public. Modulul 7.
Acad. de Administrare Publica pe linga Presedintele Republicii Moldova, Ch. : Ed.
TISH, 2006, 52 p.
Bulgaru, O., Aplicatii informatice, Ch: Centrul editorial al USM, 2000, 88 p.

Modulul 8. Baze de date

Obiectivele modului

- Si cunoasca notiunile: baza de date (BD), sistem de gestiune a bazelor de date
(SGBD), entitate si atribut;

- sd cunoasca notiunea de tabel, cimp si inregistrare sa poata proiecta o baza de date
in modelul relational;

- sa poata implementa proiectul bazei de date, folosind SGBD Microsoft Access,

- sa poata creaformulare, introduce si modifica datele in baza de date;

- Sd poata proiectainterogari, extrage informatii si administra baza de date;

- A poata crearapoarte pentru afisarea, gruparea si imprimarea datelor;

- A poata asigura securitatea datelor in baza de date.

Tematicasi repartizarea orientativa a orelor

Nr. Continutul Prelegeri | Laborator | Total

d'o

1. | Proiectarea bazelor de date. Sistemul de > >
gestiune a bazelor de date Microsoft Access.
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2. | Stocareadatelor. Tabele Tipurilesi 5 5
proprietatile cimpurilor.

3. | Relatii dintretabele. Operatii cu datele. 2 2

4. | Interogari. Selectarea si actualizarea datelor. 4 4

6. | Formulare. Introducerea datelor. 2 2

7. | Rapoarte. Extragerea datelor. 2 2

8. | Administrarea bazei de date. 2 2
Total 16 16
Obiectivele dereferinta si continuturi

Obiectivele dereferinti | Continuturi

1. Proiectarea bazelor de date. Sistemul de gestiune a bazelor de date Microsoft Access.

Si cunoasci termenii: baza de date,
sistem de gestiune a bazei de date,
entitate, atribut;

Si cunoasci structura bazelor de date
relationale, sa poata normaliza modelul
relational;

Si cunoasca arhitecturabazel de datein
Access;

Si poati crea baze de date.

- Notiuni de baza de date, sistem de
gestiune abazel de date, entitate,
atribut.

- Modéelul relational de
reprezentare a datelor si
normalizarea acestuia.

- Arhitectura bazei de datein
Access.

- Crearea bazei de date.

2. Stocareadatelor. Tabee. Tipuri

lesi proprietatile datelor.

Sa cunoasca notiunea de stocare a datelor;
sa cunoasca destinatia si structura
tabeleor;

si cunoasca tehnologiile de crearea
tabeleor;

sa cunoasca tipurile de date, proprietatile
cimpurilor si si le poata aplica adecvat;
si cunoasca modurile de deschidere a
tabelelor, si poata deschide tabelessi
modifica structuralor.

- Notiunea de stocare a datelor.

- Creareasi structuratabedor.

- Tipurile de datesi proprietatile
cimpurilor.

- Moadificarea structurii tabelului.

3. Reéatii dintretabele. O

peratii cu datele,

sa cunoasca destinatia cheli si areatiei;
sa cunoasca tipurile derelatii si regulile
deintegritate a datelor;

Sa cunoasca si si poata aplica
tehnologiile de creare arelatiilor;

Si poata edita datele din tabele.

- Notiunea de cheie primara si
externa.

- Tipuri derélatii.

- Reguli deintegritate.

- Creareardatiilor.

- Editareadatelor in tabele.

4. Interogari. Seectareasi actualizarea datelor.

Sa cunoasca destinatia interogarilor;

sa cunoasca tipurile deinterogari;

Sa cunoasca si sa poata folosi tehnologiile
decreareainterogarilor;

Sa cunoasca si sa poata utiliza tipurile de
asocieri dintre tabele;

- Notiunea deinterogare.

- Cladficareainterogarilor.

- Creareasi executarea
interogarilor.

- Asocieri dintretabee.

- Cimpuri calculate in interogari.
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si poata utiliza cimpuri calculate 1in
interogari;
Si poata creainterogari cu parametru;
Si poata grupa datele intr-o interogare
prin utilizarea functiilor statistice;
Si poata creainterogari incrucisate;
sa cunoasca destinatia interogarilor de
creare atabelelor, si poata crea interogari
decreareatabdélor;
Sa cunoasca destinatia interogarilor de
modificaresi si le poata crea;
Sa cunoasca destinatia interogarilor de
stergeresi sa le poata creg;
Sa cunoasca destinatia interogarilor de
adaugaresi sa le poata crea.

Parametrizarea interogarilor.
Tabdeincrucisate.

Interogari de creare atabelelor.
Interogari de modificare.
Interogari de stergere.
Interogiri de adaugare.

5. Formulare. Introducerea datel or.

sa cunoasca destinatia formulare or;

Si cunoasca tipurile de formulare;

si poata creaformulare;

sa cunoasca destinatia subformularel or;
Si poata crea subformualre;

Si poatd introduce date prin intermediul
formulareor.

Notiunea de formular.
Clasificarea formularelor.
Creareaformulareor.
Notiunea de subformular.
Crearea subformularelor.
Introducerea datelor prin
formulare,

6. Rapoarte. Extragerea datelor.

Sa cunoasca destinatia rapoartelor;
Si cunoasca tipurile de rapoarte;

Notiunea de raport.
Clasificarearapoarteor.

- S poata crearapoarte; - Crearearapoartdor.
- Sd cunoasca destinatia subrapoarteor; - Notiunea de subraport.
- sa poata crea subrapoarte; - Crearea subrapoarteor.
- sa poata extrage date prin intermediul - Extragereadateor.
rapoartelor.
7. Administrarea bazei de date.

Si poatd compacta si repara o baza de date
Si poatd converti 0 baza de date;

si poata stabili si modifica parola bazei de
date.

Compactarea si repararea bazei de
date.

Conversia bazei de date.
Securitatea bazel de date.
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folosind Microsoft Access, integrarea in SQL. Bucuresti: Editura Economica, 1999,
350p.

5 Vasile Florescu. Baze de date: organizare, proiectare si implementare. Bucuresti:
Editura Economica, 1995, 348p.

Evaluarea studentilor si a disciplinei

Evaluarea studentilor se realizeaza in corespundere cu Regulamentul cadru privind
evaluarea procesului de formaresi arezultatelor academice ale studentilor in Universitatea
de Stat ,, Alecu Russo” din Balti aprobat prin Hotarirea Senatului universitar, proces verbal
nr.3 din 23.11.2006.

Tehnologia de evaluare curenta a fost discutata si aprobata la sedintele catedrei
Electronica si Informatica.

Evaluarea curenta a rezultatelor academice ale studentilor se realizeaza pe module si
include o evaluare initiala (nu este luata in consideratie la calculul notei finale), evaluari
curente (la discretia cadrului didactic) si 0 evaluare finala la fiecare modul.

Incheierea activitatii la disciplina se realizeaza printr-o evaluare finala — examen.

Nota finala la disciplind N este o medie ponderata a notel de la examen Ne si a notel
medii N, dela evaluarilefinale realizate pe parcursul semestrului la fiecare modul.

Nota medie de evaluare curenta N, reprezinta media aritmetica a noteor finale
obtinute la fiecare modul.

Calculul notei finale: Nf = 0,6 X Ni + 0,4 X Ne

Evaluarile se apreciaza cu note si se realizeaza in conformitate cu materialele de
evaluare (teste, sarcini practice) discutate la sedinta catedrei si aprobate de seful catedrel.

La sfirsitul cursului studentul evalueaza disciplina prin completarea anonima a unei
anchete standard.

L egi si acte normative privind infor matizar ea societatii

1. Decretul Presedintelui  Republicii  Moldova ,Privind edificarea  societatii
informationale in Republica Moldova’. Nr. 1743-111 din 19 martie 2004. Monitorul
Oficial a Republicii Moldova, 26 martie 2004, nr. 50-52.

2. Legeaprivind drepturile de autor si drepturile conexe. Nr. 293 din 23 noiembrie 1994.
Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 8 februarie 2003, nr. 18, Art. 55.

3. Legea cu privire laregistre. Nr. 77-78/639 din 25 septembrie 1997. Monitorul Oficial
a Republicii Moldova, 27 noiembrie 1997, nr. 77-78/639.

4. Legea cu privire la informatica. Nr. 1069 din 22 iunie 2000. Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 5 iulie 2001, nr. 73-74/547.

5. Legeacu privire lainformatizare si la resursele informationale de stat. Nr. 467 din 21
noiembrie 2003. Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1 ianuarie 2004, nr. 6, Art.
44,

6. Legea cu privire la documentul electronic si semnatura digitala. Nr. 264 din 15 iulie
2004. Monitorul Oficial a Republicii Moldova, 6 august 2004, nr. 132, Art. 710.

7. Legea privind comertul electronic. Nr. 284 din 22 iulie 2004. Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 13 august 2004, nr. 138, Art. 741.

29



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Politica de edificare a societatii informationale in Republica Moldova. Aprobata prin
Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 632 din 8 iunie 2004, Monitorul Oficial
a Republicii Moldova, 18 iunie 2004, nr. 96, Art. 789.

Strategia Nationala de edificare a societatii informationale ,,Moldova eectronica”.
Aprobata prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 255 din 9 martie 2005,
Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 25 martie 2005, nr. 46-50, Art. 336.

Planul de actiuni pentru resalizarea Strategiei Nationale de edificare a societatii
informationale ,, Moldova electronica”. Aprobat prin Hotarirea Guvernului Republicii
Moldova nr. 255 din 9 martie 2005, Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 25
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