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Curriculum
Modulul C ,,Tehnologii informationale”

Total: 24 ore, inclusiv prelegeri 6 ore, laborator 18 ore

Preliminarii
Planul de invatamint la cursurile de perfectionare a profesorilor scolari si a managerilor din
invatamintul preuniversitar este elaborat pentru urmatoarele specialitati: Limba si Literatura Romana (sc.
nat.), Limba si Literatura Romana (sc. alol.), Limba si Literatura Rusa (sc. nat.), Limba si Literatura Rusa
(sc. alol.), Limba si Literatura Ucraineand, Educatia muzicala, Limba si Literatura Engleza, Limba si
Literatura Franceza, Matematica, Fizica, Informatica, Educatia tehnologica, Educatia prescolara, Educatia
primara, Management educational si este alcatuit pentru un volum de 150 de ore repartizate in 3 module:

Repartizarea orelor pe module

Modulul A Psihopedagogia activitatii educationale 30 de ore
Modulul B Specialitatea si didactica specialitatii 96 de ore
Modulul C Tehnologii informationale (TT) 24 de ore

Continutul modulului Tehnologii informationale este identic ca structura la toate specialitatile (cu
exceptia specialitatii Informatica) si este adaptat la gradul didactic al audientului si particularitatile
specialitatii.

Modulul C are o structura similara standardului european ECDL (European Computer Driving
Licence) de pregatire a utilizatorului calculatorului personal:

— concepte de baza ale Tehnologiei informatiei si Sistemului de calcul;

— sisteme de operare;

— procesarea textelor;

— calcul tabelar;

— baze de date;

— prezentari;

— internet si posta electronica;

Spre deosebire de ECDL, modulul TI mai contine compartimentul Societatea
informationala, Guvernarea electronica si E-invatarea.

Modulul TI contribuie la formarea unui specialist performant, capabil sa utilizeze tehnologiile
informationale, sa se adapteze si sa activeze in conditiile noii societati informationale si a cunoasterii.

Competentele generale achizitionate de audienti in rezultatul promovarii modulului TI sunt

urmatoarele:
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— Intelegerea principiilor si conceptelor de aplicare a TI in procesul educational si managerial;

— Competente de configurare a interfetelor grafice a sistemului de operare, a programelor de
aplicatie si de instalare a componentelor hardware si software;

— Competenta de comunicare si prezentare a informatiilor de diferite tipuri intr-un mediu
inzestrat cu TI;

— Competente de operare cu produsele software de aplicatii:

operarea cu procesorul de texte;

utilizarea foilor de calcul tabelar;

aplicarea programelor multimedia;

crearea prezentdrilor PowerPoint;

utilizarea softurilor specializate.

Pentru realizarea calitativd a continutului modululului Tehnologii informationale la dispozitia
participantilor la stagiul de formare sunt puse resurse umane calificate (cadre didactice, formatori centrali
si nationali), logistice (sili specializate, laboratoare didactice, clase de calculatoare), metodico-didactice
si informationale (biblioteca stiintifica universitara).

Ca formd de evaluare la modul este stabilit un colocviu de finalizare cu calificativul admis/respins
si organizat in forma de prezentare pe echipe a proiectelor Power Point, realizarea lucrarilor practice la
calculator, trecerea in revista a portofoliilor electronice.

Prezenta audientilor, participarea lor activa la activitatile practice este de asemenea luatd in
consideratie la evaluarea lor finala. La sfirsitul modulului sunt evaluati nu numai audientii dar si modulul,
continutul cursului, profesorii si organizatorii prin completarea de catre audienti a fisei de opinii.

Curriculumul a fost elaborat si adaptat in baza Standardelor de formare continua a cadrelor didactice
din invatamintul secundar general aprobate la Consiliul National pentru Curricumul la 18 iunie 2007 si a
Curriculumului la disciplina ,,Tehnologii informationale™ aprobat la sedinta Consiliului Facultatii de Stiinte

Reale, Economice si ale Mediului, proces verbal nr. din 2014.




1. Complexul mtodico-didactic: Asigurarea cu cadre didactice si personal auxiliar calificat, asigurarea logistica,
metodico-didactica si informationalid a domeniului
1.1.  Asigurare cu cadre didactice si personal auxiliar calificat

Nr N Experienta
' ume, Titlul stiintific Postul ocupat didactica Stagii de formare, participare la proiecte
d/o Prenume .
(vechime)
Stagii de formare: SUA, Sant Cloud State University, 2000
) L Spania, Alicante University, 2007
Doctor in stiinte | Confereniar universi- Belaia H It University. 2009
1. | Guan Valeriu | fizico-mate- | tar lacatedrade M 34 e'gla, Hassell Universty. _
matice AUF, Agentia universitatilor francofone, decembrie, 2009
Director de proiect si cercetator stiintific superior in 5 proiecte de
cercetare institutionale si din cadrul Programului de stat
2 Olaru lon Doctor in stiinte | Conferentiar universi- 29 Executor responsabil §i cercetdtor stiintific superior in 5 proiecte
' tehnice tar la catedra de Ml de cercetare institutionale si din cadrul Programului de Stat
Stagii de formare:
AUF, Agentia universitatilor francofone, 27 — 29 ianuarie, 2014
Programul FP7, iunie, 2013
in in- Lector superior uni- Programul FP7, aprilie, 2013
3. Popov Lidia Master 1n 1n versitar la catedra de 21 g o p o .
formatica MI AUF, Agentia universitatilor francofone, mai, 2013
AUF, Agentia universitatilor francofone, noiembrie, 2012
AUF, Agentia universitatilor francofone, februarie, 2008
AUF, Agentia universitdtilor francofone, aprilie, 2008
Stagii de formare:
Programul FP7, iunie, 2013
i in infor- Lector superior Programul FP7, aprilie, 2013
4, Cozniuc Master in infor- |\ versitar la catedra 8 g o p o , ,
Octavian matica MI AUF, Agentia universitdtilor francofone, noiembrie, 2012
AUF, Agentia universitdtilor francofone, februarie, 2008
AUF, Agentia universitdtilor francofone, aprilie, 2008
5 Cerneleanu Master in fizici Sef de laborator de 17 Executor si cercetator stiintific stagiar in proiecte de cercetare
' Andrei instruire la catedra de Ml institutionale si din cadrul Programului de Stat




1.2.

Asigurrea logistica: Sali specializate, laboratoare didactice, clase de calculatoare

. Denumirea Numar de Locuri
d/o salii calculatoare Tipul calculatorului de ] Acsesorii
munca
1. Retea LAN conectata la reteaua Internet, unitate CD-
Celeron 2,4GHz/ RAM 512Mb/ HDD RW, casca telefonica cu microfon
Laborator 1 server + 18 80Gh/ FDD-3.5/ CD-RW 52x32x52/ Sistem de capturare (video+scanner)
de instruire statii de lucru Video/64Mb/ Lan Inc 10/100Mbps/ 36 Proiector BENQ MP 611c, ecran
Multimedia Monitor 17 LiteOn/ Keyboard 101/102 Sistem de receptie prin satelit
Rus/Lat/ Mouse PS/2/ Sistem de prezentare publicd TV
Retroproiector, foliograme
2. Clasa de Retea LAN conectata la reteaua Internet
1 server + . : ’
calculatoare, st:;?i\fiee lufr?l 30 Videoproiector, Tabla interactiva
sala 545
1.3.  Asigurare metodico-didactica si informationala
Nr. . . . . . . Nr.
Denumirea materialului didactic Autori Editura Anul .
d/o pagini
1. | Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Procesorul . ] ) )
de texte Microsoft Word 2007. Ghid metodic. Lidia Popov Balti: Presa universitara balteana | 2014 286
2. | Tehnologii inft ionale. Modulul Sistemul d MS - . . .
Viinré(z)\j)v%ll? informafionale. Modulul Sistemul de operare Lidia Popov Balti: Presa universitara balteana | 2013 208
3. | Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Procesorul . ] ) )
textual Microsoft Word. Lidia Popov Balti: Presa universitara balteana | 2008 152
4. | Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Procesorul . ] ) )
tabelar Microsoft Excel. Lidia Popov Balti: Presa universitara balteana | 2008 158
5. | Tehnologii informationale de comunicare. Modulul Sistemul de . . ) . -
operare MS Windows 2000 Professional. Lidia. Popov Balti: Presa universitara balteana | 2007 120
6. | Windows 95 in imagini si exercitii practice, manual. ) ) ) )
Valeriu Gutan Balti: Presa universitara balteana | 2000 164




7. | Tabele pas cu pas, brosura. Valeriu Gutan . o
Bilti: Presa universitara balteana | 2000 | 43
8. | Componente software multimedia standard. Valeriu Gutan . o
Balti: Presa universitara balteana | 2000 52
9. | Paint In imagini si exercitii practice, brosura. Valeriu Gutan . ) o 5
Bilti: Presa universitara bilteana | 1998 | 60
10. | Indrumar metodic la tema: Receptia emisiunilor TV prin satelit. Valeriu Gutan o L 5
Balti: Presa universitara balteana | 1997 18
2. Administarea orelor de curs pe subdomenii si continuturi in dependenta de gradul didactic al audientului
Nr. . . . .
d/o Denumirea subdomeniilor Continuturi Nr. de ore
Fundamentele teoretice ale informatiei
Structura si functionarea calculatorului.
Resursele tehnice si resursele programate ale calculatorului
Tabla interactiva. Particularitatile didactice 1n utilizarea tablei interactiva. Softul educational Smart]
1. Conceptele de baza ale T1 Notebook 11 utilizat la toate disciplinele. 6
Dreptul informatic. Software liber, notiunea ,,open sourse”. Securitatea i protectia datelor.
Retele de calculatoare.
Securitatea si sanatatea Tn munca cu calculatorul. Ergonomia echipamentelor fizice si a locului de
munca.
Lansarea si abandonarea sesiunii de lucru in sistemul de operare. Interfata grafica pentru utilizator.
. ) Proprietatile elementelor interfetei grafice.
Initierea lucrului la calculator . : e . P
RS . Discuri, dosare si fisiere. Gestionarea datelor in Windows.
2. utilizand Windows 7 - o 2
Utilizarea meniului Start.
Adaptarea mediului Windows cu Control Panel.
Programe de aplicatii Standard (Accessories).
Procesarea documentelor Lansarea procesorului de texte Microsoft Word. Personalizarea interfetei MS Word.
didactice (proiect didactic, Introducerea i editarea textului. Gestionarea documentelor in programul Word.
3 curriculum, fisd cu insarcinari, Formatarea caracterelor si alineatelor. 9

etc) utilizand Microsoft Word
2013

Formatarea paginii.
Crearea si procesarea tabelelor si diagramelor.

Inserarea si procesarea obiectelor, desenarea in Word




Verificarea gramaticala si ortografica. Pregatirea documentului pentru tipar.

Procesarea tabelelor de calculul
si diagramelor (media evaluarii,
reusita elevilor, frecventa, etc)
folosind Microsoft Excel 2013

Lansarea, structura ferestrei si personalizarea interfetei programului MS Excel.
Gestionarea registrelor, foilor de calcul si elementelor de structura a foilor de calcul.
Tipuri de date. Introducerea si formatarea datelor din celule foii de calul.

Formule. Adrese relative si absolute ale celulelor in formule.

Functii.

Sortarea, filtarea si gruparea datelor.

Crearea si procesarea diagramelor.

Securitatea datelor, extragerea la tipar.

Procesarea materialelor audio-
vizuale (prezentari, imagini,
secvente video, secvente sonore,
etc) folosind Microsoft
PowerPoint 2013

Caracteristica generala a programului PowerPoint. Etapele de elaborare a prezentarii.
Capturarea informatiei textuale si a imaginilor statice cu scanner-ul. Recunoasterea textelor.
Inserarea informatiei textuale, grafice si sonore.

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

Prezentarea publica a proiectului individual.

Internet si posta electronica.
Societatea informationala si
Guvernarea electronica

Conceptul si structura sistemului de retele Internet. Servicii Internet. Serviciul WWW, navigarea
paginilor Web.

Cautarea si gestionarea informatiei Web.

Seviciul de posta electronica si Corespondenta electronica.

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

Gestionarea sondajelor.

Informatizarea societatii, guvernarea si democratia electronica. Principiile informatizarii.

Trasaturile societatii informationale. Caracteristicile societatii informationale.

Edificarea societatii informationale in Republica Moldova.

Instruire asistata de calculator.
Serviciul e-learning

Produse software pentru instruirea asistata de calculator.
Platforme de invatare.
Elaborarea unui curs on-line.

Procesarea materialelor
didactice audio-vizuale
(prezentari, imagini, secvente
video, secvente sonore, etc)
utilizand softul educational
Smart Notebook 11 si tabla
interactiva

Lansarea, structura ferestrei i personalizarea interfetei programului Smart Notebook;

Utilizarea instrumentelor din barele: Standard, laterala si mobila si aplicarea acestora in practica;
Crearea prezentarilor pentru predarea materiei;

Introducerea si gestionarea datelor in slide;

Gestionarea slide-urilor;

Procesarea materialelor didactice.




Procesarea materialelor

Educatia prescolara, utilizand tabla interactivd si softul educational Smart Notebook 11 Gallery
Preschool;

Educatia primara, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery Primary,
Education;

Educatia muzicala, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery Music
Education. Softul muzical Finale;

Educatia tehnologicd, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery,
Technological Education;

Profesorii de matematica, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery
Mathematics;

S didactice pe specialitati Profesorii de fizicd, utilizdnd tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery 4
Physics;
Profesorii de chimie, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery|
Chemistry;
Profesorii de biologie, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery|
Biology;
Profesorii de geografie, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery|
Geography;
Profesorii de filologie, utilizand tabla interactiva si softul educational Smart Notebook 11 Gallery]
Philology.
Total 24
3. Denumirea subdomeniilor, continuturile si competentele vizate
Subdomenii Confinuturi Competente vizate Forma activitatii
Teme Subteme
— sa cunoasca notiunile de informatie si
date;
Tipuri de informatie. sa cunoasca si sd identifice purtatorii
Purtatori de informatie. statici si dinamici de informatie;
c Fundamentele Proprietatile informatiei. sd cunosca proprietdtile informatiei si sa
onceptele de . . ) . ! L . .
baza ale TI t_eoretlce Qlfe Sisteme de numeratie. poata clasifica tipurile de informatie; Prelegere
informatiei Codificarea informatiei. sa cunoasca notiunea de sistem de nu-
Cantitatea de informatie, unitatea de meratie, modul de reprezentare a cifrelor
masurd a informatiei. in diferite sisteme de numeratie;
sa cunoasca modul de codificare si
decodificare a textelor, imaginilor si sec-
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ventelor sonore;

sd cunoasca notiunea cantitate de infor-
matie, unitatea de masura a informatiei
si a multiplilor ei;

s poatd aprecia cantitatea de informatie
de pe diferiti purtatori.

Structura si

Primele calculatoare electronice.
Principiile de arhitectura ale
calculatorului electronic.

sd cunoasca evolutia calculatoarelor
electronice;

sd cunoasca principiile de arhitectura ale
calculatorului electronic;

functionarea o . 3 3 i ional Prelegere
¢ - Schema functionald a calculatorului. sa poata expl}fza schema funcfionald a g
calculatorului . calculatorului;
Performantele calculatorului. y y .
Clasificarea calculatoarelor 53 poatd aprecia performaniele
calculatoarelor, sa cunoasca notiunea de
up-grade.
sa cunosca unitatile fizice ale calcula-
torului, destinatia si caracteristicile lor:
Unitatea centrala de prelucrare: procesorul (UAL si UCC) si memoria
Procesorul si memoria interna. internd; unitatile de memorie externa:
Unitati de memorie externa. unitatea de disc flexibil, unitatea de disc
Unitati de intrare si iesire. rigid, unitatile CD-ROM si DVD,
Tabla interactiva. memoria Flash; unitatile de intrare:
Resursele Notiune de algoritm, instructiune si pro- tastatura, mouse, scanner; unitatile de
; . gram. iesire: monitorul §i imprimanta.
tehnice si re- P le de bazi ale calculatorului: sa cunoasca notiunile de algoritm
sursele progra- rogramele de baza ale calculatorului: ) Prelegere

mate ale calcu-
latorului

sisteme de operare.

Programe de aplicatii: Pachetul de
programe MS Office, caracteristica
generala.

Interfata pentru utilizator in programele
de aplicatii.

Interfata softului educational Smart
Notebook. Portalul profesorilor.

instructiune i program;

sa cunosca destinatia sistemelor de ope-
rare, clasificarea si evolutia lor;

sa cunoasca functiile sistemului de ope-
rare;

sa cunoascd notiunea de program de
aplicatie;

sd cunoasca programele din pachetul MS
Office si destinatia lor;

sa cunoasca structura interfetei pentru
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utilizator in programele de aplicatii.

Dreptul
informatic.
Software liber,

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

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

sd cunoasca notiunea ,,open sourse”,
nivelele de libertate si s poata identifica
programele open sourse.

sd cunoasca notiunea de virus si efectele
distructive pe care le poate provoca un

notiunea ,,open Software liber, notiunea ,,open sourse”. . ) Prelegere
. . . Ay virus de calculator;
sourse”. Secu- Virusi, programe de protectie antivirus. < < .
. . . . sd cunosca notiunea de programe de
ritatea 51 pro- Utilizarea parolelor pentru protectia rotectie antivirus, necesitatea instalarii
tectia datelor calculatorului si a datelor. P . ’
si actualizarii lor;
sd cunoasca necesitatea si sa inteleaga
modul utilizarii parolelor pentru
protectia calculatorului si fisierelor.
sd cunoasca principalele linii de transmi-
tere a datelor si informatiei, destinatia si
caracteristicile lor;
Utilizarea Structuri de comunicatii. sa cunoasca notiunea de retele de calcu-
Notiunea de retea de calculatoare. latoare si resursele pe care le parajeaza;
retelelor de . y - N Prelegere
calculatoare Clasificarea retelelor de calculatoare. sd cunoasca §i sa poata identifica retelele
Tehnologii de cooperare in retea. de calculatoare dupa domeniile de utili-
Zare,;
sd cunoasca tehnologiile de cooperare
client-server si egal-la-egal.
Securitatea si sa cunosca §i sa respecte regulile securi-
e eaA 31 tatii muncii cu calculatorul;
sanatatea in . . o : < . . o .
Regulile de securitate a muncii §i ocrotire sa cunoasca si sa respecte regulile de
munca cu cal- <At i lucrul leul I ) SR )
culatorul a sanatati in lucrul cu calculatorul. ocrotire a sanatatii in cazul lucrului la
N Ergonomia echipamen calculator; Prelegere
Ergonomia

echipamentelor
fizice si a locu-
lui de munca

telor fizice.
Ergonomia locului de munca.

sa cunoasca cerintele fata de ergonomia
echipamentelor fizice;

sa inteleaga necesitatea credrii unui me-
diu adecvat de munca cu calculatorul.

Initierea lucrului

Lansarea si

Lansarea si abandonarea sesiunii de lucru

sa cunoasca procedurile de lansare si
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la calculator
utilizand
Windows 7

abandonarea

sesiunii de lu-
cru 1n sistemul
de operare. In-

in sistemul de operare Windows.
Notiunea de interfata grafica, elementele
interfetei grafice si proprietatile lor.
Ferestra de program, structura si proprie-

abandonare a unei sesiuni de lucru in
sistemul de operare;

sa cunoascd notiunea de interfata grafica,
sa poata identifica elementele interfetei,

terfata grafica tatile ei. sd cunoasca si sd poata aplica Prelegere
pentru utiliza- Modificarea structurii ferestrei si as- proprietatile lor;
tor. Proprieta- pectului continutului. sa cunoasca structura ferestrei de pro-
tile elementelor gram My Computer, sa poata configura
interfetei grafi- fereastra, modifica structura si aspectul
ce continutului ferestrei, modifica structura
barelor cu instrumente.
sa cunoasca notiunile de discuri, dosare,
fisiere si atributele fisierelor;
sa cunoasca destinatia programelor
Windows Explorer si My Computer, sa
poatd vizualiza discurile, dosarele si
Notiune de discuri, dosare si fisiere, fisierele si naviga n structura ierarhica a
atributele fisierului. dosarelor;
Programele Windows Explorer si My sd poata crea dosare si fisiere, forma
Discuri, dosare Computer, vizualizarea discurilor, structuri ierahice cu diferite niveluri,
si fisiere. dosarelor si fisicrelor, navigarea in struc- atribui nume si redenumi dosare si
Gestionarea tura ierarhica a dosarelor. figiere; Prelegere

datelor in Win-

Crearea dosarelor si fisierelor, atribuirea

sd poata vizualiza extensia fisierelor si

dows numelui si redenumirea. afisa calea spre fisier in barele de titlu si
Mutarea, copierea si stergerea dosarelor adrese;
si fisierelor, cutia de reciclare si proprie- sd poata muta si copia fisiere si dosare
tatile ei. dintr-un dosar in alt dosar si de pe un
disc pe alt disc, sa cunoasca notiunea de
memorie temporara;
sa poata sterge dosare si fisiere, sa
cunoasca destinatia cutiei de reciclare si
sa poatd configura proprietatile ei.
- Structura meniului Start. 53 Cl.mO?SCé structura n?eniu.lui.smt 5 e .
Utilizarea destinatia comenzilor si optiunilor; Activitdti practice

meniului Start

Cautarea dosarelor si fisierelor.
Utilizarea sistemului de asistenta soft

sa poata aplica sitemul de cautare a
dosarelor si figierelor cu aplicarea

frontale

13




Help and Support.
Lansarea in executie a unui program cu
utilizarea comenzii Run.

diferitor criterii de cautare, s poatd
salva rezultatele cautarii;

sa poata utiliza sistemul de asistentd soft
Help and Support;

sa poatd lansa in executie un program cu
utilizarea optiunii Programs si comenzii
Run.

Adaptarea
mediului
Windows cu
Control Panel

Aplicatiile din dosarul Control Panel.
Modificarea parametrilor suprafetei de
lucru si a ecranului.

Modificarea parametrilor mouse-ului si
tastaturii.

Modificarea parametrilor corespunzatori
regiunii georgafice.

Instalarea unui limbaj pentru tastatura.

sa cunoasca structura comenzii Settings
si destinatia aplicatiilor din dosarul
Control Panel;

sd poata aplica sabloane si tapete pe
fundal, programe de protectie a ecranului
s1 modifica parametrii lor;

sd poata modifica configurarea mouse-
lui si a tastaturii;

sa cunoascd parametrii corespunzatori
regiunii geografice si sa-i poata
modifica;

sd poata instala si dezinstala limbaje
pentru tastatura.

Activitafi practice
frontale

Programe de
aplicatii
Standard

(Accessories)

Editorul grafic Paint.

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

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

sd poata crea si salva fisiere 1n aplicatiile
standard;

sa cunosca specificul de lucru cu fisirele
grafice, textuale si multimedia;

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

Lucrul in echipe,
proiecte individuale

Procesarea
documentelor
didactice (proiect
didactic,
curriculum, fisd cu
insdrcinari, etc)
utilizand

Lansarea
procesorului de
texte Micro-
soft Word.
Personalizarea
interfetei MS

Destinatia si modurile de lansare a pro-
gramului.

Structura ferestrei programului si pro-
cedurile de configurare.

Personalizarea barelor si meniurilor, cre-
area barelor proprii cu instrumente.

sa cunoasca destinatia si metodele de
lansare, sd poata crea o scurtiturd pentru
lansarea programului Word;

sd cunoasca structura ferestrei de
program si a ferestrei cu document si
procedurile de configurare a ferestrei

Prelegere
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Microsoft Word
2013

Word

Sistemul de asistenta soft al programului
Word.

programului Word,

sd poata personaliza barele, meniurile si
crea bare proprii cu instrumente;

sa poata utiliza sistemul de asistentd soft
al programului Word.

Introducerea si
editarea textu-
lui

Particularitatile tastaturii pentru diferite
limbaje.
Particularitati de intro-

sd cunoasca particularitatile tastaturii
pentru diferite limbaje si s poata instala
un nou limbaj pentru tastatura;

Activitati practice
frontale

Gestionarea
documentelor

in programul
Word

ducere a textului.

Editarea textului: selectarea, mutarea
copierea si stergerea fragmentelor de text.
Memoria temporara.

Salvarea documentului curent, deschi-
derea 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.
Anularea si restabilirea operatiilor ante-
rioare.

Deplasarea la locul specificat in docu-
ment, gasirea si inlocuirea fragmentelor
de text.

Modurile de vizualizare a documentului.

sd cunoasca regulile de introducere a
textului si s@ poata introduce text cu
utilizarea diferitor limbaje pentru
tastatura;

sd poata selecta, muta, copia si sterge
fragmente de text cu utilizarea
comenzilor din meniu, de pe bara cu
instrumente standard, mouse-lui si com-
binatiilor de taste, sa cunoasca destinatia
memoriei temporare;

sd poata insera simboluri ce lipsesc pe
tastatura;

sd poata anula si restabili operatiile an-
terioare;

sa se poata deplasa la locul specificat in
document, sa poata gasi si inlocui
fragmente de text;

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

sa poatd salva un document existent sub
un alt nume, in alt loc, sub alt tip, sa
poata crea dosare pe parcursul salvarii
documentului;

sa poata afisa documentul curent in
diferite moduri.

Activitati practice
frontale
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Stabilirea fontului, stilului, dimensiunii si
a culorii caracterelor, modificarea stilului
de subliniere.

Aplicarea efectelor de evidentiere a
caracterelor.

Modificarea spatiului intre caractere.

s poatd modifica fontul, stilul,
dimensiunea si culoarea caracterelor;
sa poata aplica efecte de evidentiere a
caracterelor si efecte de animatie a
textului;

sd cunoasca necesitatea si sa poata
modifica spatiul intre caractere;

Activitati practice
frontale

Formatarea Efectul Kerning. sd poata alinia si indenta textul
caracterelor i Aplicarea efectelor de animatie a textului. paragrafelor, sa poata stabili spatii intre
alineatelor Alinierea paragrafelor. linii i paragrafe;
Indentarea liniilor paragrafului. sa poata crea liste marcate si numerotate,
Stabilirea spatiului intre linii si paragrafe. sd poata schimba simbolurile de marcaj
Crearea listelor marcate si numerotate. si modifica stilul de numerotare;
Bara de formatare, structura si destinatia sd cunoasca structura barei de formatare
instrumentelor. si destinatia instrumentelor;
Crearea unui stil propriu. sd poata crea un stil propriu de
formatare.
sd poata stabili marginile paginii,
modifica orientarea si dimensiunile foii,
. - - aplica diferite unitati de masura;
Configurarea paginii, stabilirea 3 poati | { olimi tori d
marginilor, orientarii si dimensiunii foii, 53 poata Isera §1 ¢limina separa‘ort ae
e eyt S pagini si de sectiuni si sa poata formata
modificarea unitatii de masura. o -
. L diferit sectiunile;
Inserarea separatorilor de pagini si de 5 . . . .
o sa cunoasca notiunea de cimp si
sectiuni. o ere s < <
: . - posibilitdtile de configurare, sa poata
Formatarea Notiune de cimp, numerotarea paginilor, A . el .
L . .. . numerota pagini i insera data si ora Activitati practice
paginii inserarea datei si a orei.

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

Crearea coloanelor de tip ziar.
Aplicarea chenarelor si umbririi.

curenta;

sd poata crea §i procesa anteturi si
subsoluri;

sd cunoasca notiunea de referinte, sa
poatd crea si procesa note de subsol;
sa poatd crea coloane de tip ziar §i s
poata renunta la ele;

sa poatd aplica chenare i umbriri.

frontale
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Crearea si

procesarea
tabelelor si
diagramelor

Proiectarea si crearea unui tabel.
Selectarea elementelor de structura ale
tabelului, redimensionarea, mutarea, in-
serarea si eliminarea coloanelor,
rindurilor si celulelor.

Contopirea si divizarea celulelor, diviza-
rea tabelului.

Introducerea si formatarea datelor in
celule.

Formatarea tabelului, utilizarea
formatelor prestabilite.

Sortarea si calcularea datelor din tabel.
Bara cu instrumente

Tables and Borders.

Crearea unei diagrame. Structura diagra-
mei si a foii de date.

Introducerea si formatarea datelor in
foaia de date.
Crearea diagramei n baza unui tabel exis-
tent.

Alegerea tipului si subtipului de diagra-
ma.

Procesarea diagramelor.

Plasarea diagramei in textul
documentului.

s poata proiecta si crea tabele cu
optiunile din meniul Table si instru-
mentul Insert Table;

sd poata introduce si formata datele in
celulele tabelulu;

sd poata selecta elementele de structura
ale tabelului, redimensiona, muta, insera
si sterge coloane, rinduri si celule;

sd poata concatena si diviza celulele unui
tabel, sa poata diviza un tabel;

sd poata introduce si formata datele
dintr-un tabel,

sa poata formata tabelul, aplica chenare,
modifica forma, grosimea si culoarea
liniilor, sa poata umple celulele cu
culoare;

sd poata sorta datele in coloanele
tabelului, sa poata aplica formule de
calcul si calcula datele in coloane si
rinduri;

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

sa poata crea o diagrama, introduce si
formata datele 1n foaia de date;

sa poata crea o diagrama in baza unui
tabel existent;

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

sa poata adduga (exclude) in structura
tabelului titluri, axe, linii de grila,
legenda si stabili locul plasarii ei,
etichete cu date si tabelul cu date;

Lucrul in echipe,
proiecte individuale
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sa poatd formata elementele diagramei,

Inserarea si

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

sa cunoascd notiunea de obiect, sa poata
aplica tehnologia de inserare a obiectelor
in Word;

sd cunoasca structura colectiilor din
galeria Clip Art, poatd insera imagini din
colectia Office;

sd poata insera imagini din fisiere exis-
tente;

sd cunoascd modurile de intercalare a

Egﬁgff ;ff Crearea casetelor de text; imaginilgr in ‘te'xtu'l de baza, sa poata Activitati practice
desenarea i’n Inserarea textului artistic, bara WordArt. procesa imaginile inserate in documentul frontale
Word Desenarea in Word, bara Drawing. Word;
sd poata crea si procesa casete de text;
sd poata insera si procesa textul artistic,
sd cunoasca destinatia i sa poata aplica
instrumentele de pe bara WordArt;
sd poata desena in Word cu utilizarea
instrumentelor de pe bara Drawing, sa
poata procesa desenele create, sa poata
insera si procesa figuri prestabilite.
Verificarea sa poata activa/dezactiva optiunile de
gramatwalay si Verﬁcare gramaticala si or.tograﬁca si Activitati practice
ortografica. verifica documentul Word; frontale
Pregatirea do- sd poatd vizualiza documentul inainte de
cumentului tiparire, configura parametrii de tiparire
pentru tipar si extrage la tipar un document.
Procesarea Lansarea, sa cunoasE:é des:tina‘;ia si mets)delve de
tabelelor de structura Destinatia si modurile de lansare a pro- lansare, 53 poatd crea o scurtdturd pentru
calculul si ferestrei si gramului. Izinsarea prE)gramuIm Excel; '
diagramelor personalizarea Structura ferestrei programului si pro- sd cunoascd structura ferestrei de Prelegere

(media evaluarii,
reusita elevilor,
frecventa, etc)
folosind Microsoft

interfetei
programului
MS Excel

cedurile de configurare.
Structura registrului si a foii de calcul.

program si a ferestrei cu document si
procedurile de configurare a ferestrei
programului Excel;

sa cunoascad structura registrului si a foii
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Excel 2013

de calcul.

Gestionarea
registrelor,
foilor de calcul
si elementelor
de structura a
foilor de calcul

Salvarea registrului 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, copie-
rea s1 mutarea foilor de calcul tabelar.
Inserarea, stergerea, copierea, mutarea si
redimensionarea liniilor si coloanelor.

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

sd poatd salva un registru existent sub un
alt nume, in alt loc, sub alt tip;

sd poata inserara, sterge, redenumi, copia
si muta foi de calcul tabelar,

sd poata inserara, sterge, copia, muta si
redimensiona linii si coloane.

Activitati practice
frontale

Tipuri de date.
Introducerea si
formatarea da-
telor din celule

Descrierea tipurilor de date utilizate in
Excel.

Introducerea si modificarea continutului
celulelor.

Cautarea si inlocuirea informatiei.
Autocompletarea celulelor.

Selectarea, copierea, deplasarea si

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

sd poata introduce si modifica datele din
celulele foii de calcul, sa poata
renuntarea la introducerea informatiei in
regimul de editare a acesteia,

sd poata cauta si inlocui informatii;

sd poata autocomleta celulele foii de

Activitati practice
frontale

foii de calul stergerea datelor din celule. calcul;

Formatarea datelor din celulele foii de sa poata selecta, copia, deplasa si sterge

calcul. datele din celulele foii de calcul;

Formatatrea celulelor foii de calcul. sa poata formata datele foii de calcul;
sd poata formata celulele foii de calcul.
sa cunoasca notiunile de formula,

Notiunea de formula, operator si operand. operatOf > operand, adresd relativa si

Formule. absoluta;

Adrese relative
si absolute ale
celulelor in

Notiune de adrese relative si absolute in
formule.

Sintaxa formulelor, utilizarea paranteze-
lor.

sd poata alcatui formule, sa cunoasca
sintaxa de descriere a formulelor, sa
poata utiliza parantezele, adrese relative

Activitati practice
frontale

formule i si absolute in formule;
Gestionarea formulelor. . 3 : ) .
sa poata copia, extinde, redacta si sterge
formule.
Functii Notiunea de functie, argument al functiei sa cunoasca notiunile de functie, Activitati practice

si valoare returnata.

argument al functiei si valoare returnatd;

frontale
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Clasificarea functiilor. Inserarea
functiilor in formule.

Functii matematice, statistice si financi-
are.

Studii de caz cu utilizarea functiilor si
formulelor.

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

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

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

sd cunoasca analogia si diferentele intre
foile de calcul tabelar si bazele de date;
sa cunoascd notiunile lista, inregistrare si
cimp;

sd poata proiecta, crea si modifica o

Sortarea, Notiune de lista, inregistrare si cimp. L el .
: ! £ ; P lista; Activitati practice
filtarea si Sortarea datelor. 3 5 . -
. sa cunoasca necesitatea sortarii datelor, frontale
gruparea Filtrarea datelor. o y <
criteriile de sortare, sa poata sorta datele;
datelor Gruparea datelor. § s ) .
sa cunoasca necesitatea filtrarii datelor,
criteriile de filtrare, sa poata filtra datele;
sd cunoasca necesitatea gruparii datelor,
sd poata grupa datele, sa poata crea
totaluri si subtotaluri.
sa cunoasca destinatia si structura
diagramei;
sd poata selecta domenii adiacente si
neadiacente de date pentru crearea
diagramelor;
Structura diagramei. Crearea unei diagra- sa poata selecta si modifica tipul si
. me. subtipul de diagrama;
Crearea si N o . el .
rocesarea Tipuri si subtipuri de diagrame. sa poata adduga (exclude) in structura Activitati practice
dpiagramelor Plasarea diagramei in registrul de calcul. diagramei titluri, axe, linii de grila, frontale

Formatarea elmentelor diagramei.
Extragerea la tipar a diagramei.

legenda, etichete cu date;

sa cunoasca $i sa poata aplica modurile
de plasare a diagramei in registru;

sa poatd formata elementele diagramei,
sa poatd extrage la tipar diagrama sau
diagrama cu datele 1n baza carora a fost
creata.

Securitatea

Blocarea si deblocarea celulelor foii de

sa poatd bloca si debloca celulele foii de

Activitati practice
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datelor, extra- calcul. calcul, frontale
gerea la tipar Protejarea registrului sia foi de calcul. sa poata proteja registre si foi de calcul
Tpuri de parola. prin parola;
Extragerea la tipar a foilor de calcul. sa poata stabili registrului parola de
deschidere, parola de modificare, parola
de deschidere numai pentru citire;
sa poatd extrage la tipar foile de calcul.
sa cunoasca destinatia programului
L. . o Power Point si configurarea ferestrei de
Procesarea Destinatia programul_ul Power Point si program
materlailelor audio- CaraCt?”Stlca Conflgurare? f erestrei de program sd cunoasca particularitati de lucru cu
Vlzua|(i} . generala a pro- Partlcular}tatl de lucru cu documentul documentul Power Point.
(prezentari, gramului Power Point. 3 y : e .
imagini, secvente PowerPoint. Particularitdti de gestionare a dosarelor si 3 cunoased particularita(i de gestionare Prelegere

video, secvente
sonore, etc)
folosind Microsoft
PowerPoint 2013

Etapele de ela-
borare a pre-
zentarii

fisierelor.

Obiectivele proiectului

Colectarea informatiei si elaborarea
planului prezentarii

a dosarelor si figierelor.

sd poata identifica si formula obiectivele
proiectului

sd poata colecta informatia din diferite
surse electronice si elaborara planul
prezentarii.

Capturarea in-
formatiei textu-
ale si a imagi-
nilor statice cu

Capturarea textelor.
Recunoasterea textelor, programul Fine
Reader.

sa poata captura texte cu scanner-ul .
sd poata recunoaste texte cu utilizarea
programului OCR Fine Reader.

sd poata captura imagini statice cu

Activitati practice
individuale

scanner-ul. Capturarea imaginilor statice. scanner-ul.
Recunoasterea Transmiterea fiierelor prin refea. sd poatd transmite figiere prin retea.
textelor
sd poata insera casete de text si formata
. textul.
Inserarea casetelor de text si formatarea - .. ) .
Inserarea sa poata insera insera text artistic.

informatiei tex-
tuale, grafice si
sonore

textului.

Inserarea textului artistic.

Crearea desenelor cu bara Drawing, apli-
carea efectelor 2-D si 3-D.

sa poatd insera crea desene cu instru-
mentele barei Drawing, aplica efecte 2-D
si 3-D.

sa poatd insera §i procesa figuri
prestabilite.

Inserarea figurilor prestabilite.

sa poatd insera si procesa imagini din
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Inserarea imaginilor din figiere existente
si din colectia Clip Art.

Inserarea tabelelor, diagramelor, diagra-
melor organizationale si procesarea lor.
Inserarea unui fisier muzical pentru
acompaniere sonora.

colectia Clip Art.

sd poata insera si procesa tabele,
diagrame, diagrame organizationale.
sa poatd insera figiere muzicale pentru
acompaniere sonora.

Aplicarea sa-
bloanelor
pentru fundal,
efectelor de
tranzitie si de

Aplicarea sabloanelor pentru fundal si
modificarea schemei color.

Aplicarea efectelor de tranzitie.
Aplicarea efectelor de animatie.

sd poata aplica sabloane pentru fundal si
modifica schema color.

sd poata aplica efecte de tranzitie.

a sd poata aplica efecte de animatie.

Activitati de elaborare
a proiectelor in echipe

animagie
Prezentarea . . competente de prezentare publica a e
o Prezentarea publica a proiectelor. ipetent p P Activitati de
publica a . proiectelor.
- : Instrumente de navigare pe parcursul pre- : : : prezentare a pro-
proiectului - aplicarea instrumentelor de navigare pe . A .
L zentarii. o iectelor in echipe
individual parcursul prezentarii.
Conceptul si . . . sd cunoasca conceptul si structura
. ptu' s Conceptul si structura sistemului de . . ptut s
Internet si posta structura retele Internet sistemului de retele Internet.
electronica sistemului de e C . sa cunoasca tipurile si sa poata identifica Prelegere
Tipuri de retele si functiile calculatoa- . b :
retele Internet. relor sia retele si functiile calculatoarelor si a
Servicii 3 altor unitati in retea.
altor unitati in retea. sd cunoasca protocoalele de comunicare
Protocoale de comunicare in Internet in Internet
Internet. Adrese Internet, domenii si subdomenii. sd cunoasca notiunile de adrese internet,
Serviciul Serviciile oferite pe Internet. domenii si subdomenii.
WWW, Serviciul WWW, particularitati de sd cunoasca serviciile oferite pe Internet.
navigarea utilizare. sa cunoasca serviciul WWW, particu-
paginilor Web Navigarea paginilor Web. laritati de utilizare.

Accesarea si gestionarea adreselor URL.

sa poatd naviga paginile Web.
sa poatd accesa si gestiona adrese URL.

Cautarea si

gestionarea

informatiei
Web

Servere de cdutare.

Personalizarea interfetei serverului de
cautare Google.

Descarcarea si salvarea informatiei de pe
o0 pagind Web.

sd cunoasca notiunea de server de
cautare.

sa poatd personaliza interfata serverului
de cautare Google.

sa poata descdrca si salva informatia de

Prelegere asistatad de
TI
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Formatarea si tiparirea paginilor Web.

pe o pagind Web.
sd poatd formata si tipari paginile Web.

Serviciul e-mail.

sa cunoasca notiunea de serviciu e-mail.

Seviciul de Configurarea unui cont de posta electro- sa poata configura un cont de posta
posta elec- nica. electronica.
tronica si Co- Crearea, editarea si formatarea unui sd poata crea, edita si formata un mesaj
respondenta mesaj nou. nou. Activitati .
electronica Atasarea la mesaj a diferitor tipuri de sa poata atasa la mesaj diferite tipuri de ¢ ier éi?}il d%rslz e
fisiere. fisiere.
Receptionarea mesajelor. Protectia contra sd poata receptiona mesaje si proteja
mesajelor nesolicitate. contra mesajelor nesolicitate.
Gestionarea mesajelor si a agendei de sd poata gestiona mesajelor si agenda de
adrese. adrese.
Securitatea in sd cunoasca notiunea virusii si caile de
Internet. Virusi si caile de infectare a calculato- infectare a calculatorului.
Protectia de vi- rului. sa cunoasca tehnologiile de protectie
rusi. Documen- | — Protectia antivirus. antivirus. Prelegere
tul electronic si Documentul electronic. Certificatul elec- si cunoascd notiunile de document
semnatura digi- tronic si semnitura digitala. electronic, certificat electronic si semna-
tald tura digitala.
‘ SOCief[atea . Societatea informationala si a cunoasterii. sa cunoasca notiunea de societate
informationala si . Guvernarea si democratia electronic. informationala si a cunoasterii.
Guvernarea | Informatizarea | _ pyncipiile si caracteristicile societaii in- s cunoascd nofiunea de guvernare si
electronic societatll. formationale democratia electronica
Principiile in- e o . y R L Prelegere
formatizarii Caracteristicile societatii informationale. sa cunoasca principiile si caracteristicile
societatii informationale.
sd cunoasca notiunea trasaturile si
caracteristicile societatii informationale.
- sd cunoasca notiunea ,,gradul de
Egﬂggg{i Gradul de pregétire electronica. er cgatire elvectro‘mca ndicel lui
informationale | — Indicele accesului digital. ol notlunea ,,indicele accesull Prelegere
mI\l}e ublica Guvernarea electronici. ota.
oldova sd cunoasca notiunea ,,guvernare elec-

tronica”.

Instruire asistata

Platforme de

Produse software pentru instruirea

sa cunoasca particularitatile produselor

Prelegere asistatd de
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de calculator. invatare. asistatd de calculator. software pentru instruire. Tl
Serviciul Elaborarea Structura unei platforme de invitare. si cunoascd destinatia si structura unei
e-learning unut I(;g(ras on- Proiectarea cursurilor on-line. platforme de invatare. _
sa poata proiecta cursuri on-line.
Procesarea Caracteristica Destinatia programului Smart Notebook sa cunoasca destinatia programului
materialelor generald a pro- si configurarea ferestrei de program. Smart Notebook si configurarea ferestrei
didactice audio- | gramului Smart Particularititi de lucru cu documentul de program.
vizuale Notebook 11. Smart Notebook. sa cunoasca particularitati de lucru cu
~ (prezentari, Etapele de Particularititi de gestionare a datelor . documentul Smart Notebook. Conferinta
imagini, secvente elaborare a Obiectivele prezentirii. si cunoasca particularititi de gestionare de totalizare
video, secvente prezentaril. Col infi iei si elab a datelor.
sonore, etc) Prezentarea © eCta.rea n On,n‘?.uel 31 elaborarea < < - . . S Prezentare Smart
S S planului prezentarii. sa poata identifica si formula obiectivele
utilizand softul publica Instrumente de navi L ore- rezents Notebook
educational Smart proiectului . gare pe parcursul pre p . - ) e gen
Notebook 11 si individual zentarii. sa poata colecjca 1nf0rmat1a din diferite
tabla interactivi Smart surse elvec.t.ronlce si elaborara planul
Notebook prezentaril.
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4. Evaluarea audientilor si a modulului
Evaluarea curenta a audientilor se realizeaza in baza portofoliului electronic care include fisiere de

tipul .bmp, .doc, .xls, .ppt, .mdb create pe parcursul indeplinirii insarcinarilor practice la fiecare tema.
Suplimentar fiecare audient trebuie sd aiba creat de sinestatator un cont de posta electronica pe site-ul
www.mail.md.

Evaluarea finala: Prezentarea publica a unui proiect didactic PowerPoint realizat in echipe a cite

doua persoane.

Evaluarea modulului: La sfirgitul stagiului de formare audientul evalueazd modulul prin

completarea anonima a unei anchete standard.
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