CATEGORII TEMATICE

1. Prezentarea notiunilor de baza

Modulul Initiere IT

Timp estimativ alocat: 8 ore, din care 7 ore aplicatii i 1 ora evaluare

Competente specifice

1.1.

recunoasterea si utilizarea
componentelor hard si soft ale
calculatorului

-3ore-

1.2. utilizarea
sistemului Windows XP Professional

-2 ore -

Continuturi

Prezentare hardware: mouse, monitor, tastatura, memorii,
scanner, cd-rom, dvd, floppy, joystick, imprimanta, placa de
baza, placa de sunet, placa video, boxe.

Prezentare software: soft utilizator (aplicatii),soft utilitar
(intretinerea sistemului, arhivare date, devirusare, kituri de
instalare), sistem de operare.

Sistemul de operare Windows XP Professional.

Lansarea sistemului Windows XP Professional.
Componente de interfata a sistemului Windows XP.
Lansarea aplicatiilor / programelor. Mutarea, redimensio-narea
si inchiderea ferestrelor.

Deconectarea si inchiderea sistemului.

1.3. utilizarea
operatiilor de gestionare a figierelor

-2ore-

1.4. aplicarea

practica a gestionarii figierelor
-1ora-

Deschiderea, editarea, salvarea si inchiderea fisierelor.
Tiparirea figierelor si selectarea optiunilor de tiparire.
Crearea fisierelor si a directoarelor.

Mutarea, copierea si redenumirea figierelor si directoarelor.
Stergerea figierelor si directoarelor.

Sugestii: Crearea unui director propriu.

Salvarea, redenumirea si stergerea unui figier. Restaurarea
unui figier sters.

2. Utilizarea elementelor Multimedia
Timp estimativ alocat: 2 ore, din care 1 ora aplicatii gi 1 ora evaluare

Competente specifice

Continuturi

2.1. utilizarea
aplicatiilor multimedia
Aplicatia Media Player

-2 ore -

Aplicatie fotografie digitala (recunoasterea camerii digitale,
prelucrarea imaginii, editarea, salvarea, imprimarea, crearea
unei galerii de fotografii, crearea unei expuneri de fotografii
(slide show), trimiterea prin e-mail).

Aplicatie video digitala (ex: aplicatia Windows Movie Maker)
(recunoasterea camerii digitale, preluarea imaginii, prelucrarea
imaginii, editarea, salvarea, imprimarea, crearea unei galerii
de fotografii, crearea unei expuneri de fotografii (slide show),
trimiterea prin e-mail).

3. Utilizarea procesorului de texte - WORD
Timp estimativ alocat: 8 ore, din care 6 ore aplicatii i 2 ore evaluare

Competente specifice

3.1. aplicarea

operatiilor de baza necesare
prelucrarii unui text

-1/2 ora -

Continuturi

Lansarea aplicatiei de procesare de text.
Deschiderea unui document existent —
modificarea si salvarea lui.

Crearea unui document nou.

inchiderea unui document.

Utilizarea si crearea gsabloanelor.




3.2. utilizarea
operatiilor de baza in
procesarea textului

-1/2 ora -

Initializarea paginii de lucru.

Selectarea informatiilor — caracter, cuvéant, paragraf, intregul
document. Copierea, mutarea, stergerea - folosirea
comenzilor ,, Copiere”, , Lipire”, ,,Decupare”.

Cautarea si inlocuirea — utilizarea comenzilor ,,Gasire” si
,inlocuire”.

3.3. aplicarea
diferitelor modalitati de formatare a
textului

- 3/2 ore -

3.4. utilizarea
avansata a editorului de
texte

-1ora-

Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor. Folosirea
stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si
subliniere. Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text.
Utilizarea culorilor in text.

Alinierea textului in cadrul documentului.

Spatierea randurilor.

Copierea formatului unui text selectat.

Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta,
centru, pe punctul zecimal, pozitionarea tabulatorilor.
Folosirea paragrafelor, numerotarilor, marcatorilor.
Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare.
Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in
tabele.

Inserarea si formatarea graficelor si imaginilor.

Importarea obiectelor, tabelelor, graficelor, figierelor .

3.5. formatarea
finala a unui document

-1ora-

Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor existente unui
document, numerotarea paginilor.

Antet si subsol, introducerea datei, autorului, numarului paginii.
Nota de subsol sau de sfarsit de text.

3.6. descrierea si
aplicarea corecta a modului
de tiparire a unui document

Trecerea in revista a documentului — examinare inaintea
imprimarii.

Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra
Imprimare.

Tiparirea documentui utilizand una din imprimantele instalate.

3.7. realizarea
unor aplicatii practiceevaluare

-2 ore-

Sugestii: intocmirea unei cereri,

realizarea unei diplome complexe, realizarea unei
pagini pentru fax, realizarea unui raport, realizarea
unei scrisori oficiale, intocmirea unui referat la o
disciplina studiata.

4. Utilizarea unor mijloace moderne de comunicare — reteaua Internet si World Wide

Web

Timp estimativ alocat: 6 ore, din care: 4 ore aplicatii si 2 ore evaluare

Competente specifice Continuturi
4.1. enumerarea WWW (World Wide Web)
serviciilor oferite in Internet E-mail
si descrierea acestora Instant Messanger
-1/2 ora- Newsgroup

4.2. clasificarea

si folosirea modului de

adresare in Internet
-1/2 ora-

Adrese de Internet — adrese de pagini
Adrese de e-mail




4.3. utilizarea
posibilitatilor de cautare a
informatiilor

- 3/2 ore -
4.4. aplicarea
modalitatilor de folosire a
serviciului de e-mail

- 3/2 ore -
4.5. realizarea
unor aplicatii practice -
evaluare
-2ore-

Browsere (elemente generale de interfata si utilizarea
acestora)

Programe de posta: Outlook, etc. Webmail

Citirea, intocmirea, trimiterea, redirectionarea unui mesaj.
Folosirea facilitatii ,,atagare figiere”.

Folosirea agendei de adrese. Administrarea e-mailurilor
(directoare, filtre). Cautarea adreselor de e-mail.

Folosirea calendarului, caracteristici specifice calendarului.
Stabilirea activitatilori ( taskurilor) de lucru.

Sugestii: cautarea si extragerea unor

informatii folosind motoarele de cautare; utilizarea acestora
intr-un document. Atasarea unui document la mesaj

5. Utilizarea aplicatiilor specializate pentru realizarea Prezentarilor — PowerPoint
Timp estimativ alocat: 8 ore, din care: 6 ore aplicatii $i 2 ore evaluare

Competente specifice
5.1. aplicarea operatiilor de baza

Necesare realizarii unei prezentari

-1ora-

5.2. aplicarea elementelor de baza

in procesarea textului
-1ora-

Continuturi

Pornirea aplicatiei.

Deschiderea unei Prezentari existente — modificarea si
salvarea Prezentarii. Imprimarea ( printarea) unei Prezentari.
inchiderea Prezentarii.

Crearea unei noi prezentari.

Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) — modificarea
acestora. Inserarea unui text. Inserarea unei imagini.

5.3. utilizarea operatiilor de baza
necesare pentru realizarea unei
prezentari - copiere, mutare,
stergere

-1/2 ora-

5.4. aplicarea
modalitatilor de formatare a unei
prezentari

-1/2 ora -

Folosirea instrumentelor selectare,Copiere, Decupare, Lipire
pentru a copia obiecte ( text, imagine, diapozitive) in cadrul
unei prezentari sau intre mai multe prezentari active.
Stergerea obiectului selectat. Reordonarea diapozitivelor intr-o
prezentare. Stergerea unei/unor diapozitive dintr-o
prezentare.

Modificarea design-ului unui sablon forma (slide master);
culoare, fundal, dimensiune si culoare font.

Formatarea textului — corp de litera, stil, marime, culori,
centrare, aliniere.

Redimensionarea si mutarea casete text (text box) intr-un
diapozitiv.

Setarea grosimii liniei, stilului si culorilor unei casete text.

5.5. utilizarea
elementelor grafice in prezentare
-1/2 ora -

Inserarea obiectelor grafice in prezentare: linii, casete, cercuri.
Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic - mutare,
marime, culoare, umbrire.

5.6. utilizarea diagramelor

-1/2 ora-

5.7. inserarea imaginilor si altor
obiecte intr-o prezentare

-1/2 ora-

Crearea unei diagrame.

Modificarea structurii unei diagrame.

Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar chart, pie chart, etc.
Inserarea unei imagini (clipart, fotografie)

— modificarea proprietatilor imaginii, mutarea ei in alt
diapozitiv, adaugarea de efecte de contur pentru obiect.
Importarea altor obiecte in prezentare: text, foi de calcul,
tabele, diagrame, fisiere grafice.




5.8. realizarea
animatiei intr-o prezentare

-1/2 ora -

Adaugarea de efecte de animatie.
Schimbarea efectelor de animatie preselectate.
Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor.

5.9. derularea unei prezentari

-1/2 ora-

5.10 crearea, salvarea si lansarea

unei prezentari
-1/2 ora-

Schimbarea orientarii diapozitivelor - orizontal, vertical.
Lansarea unei expuneri de diapozitive ( slide show ).
Folosirea instrumentelor de navigare pe ecran.
Ascunderea unei/unor diapozitive.

Crearea unei prezentari ca prezentare Web.

Salvarea unei prezentari ca prezentare Web.

Lansarea unei expuneri de diapozitive ca prezentare Web.

5.11. realizarea unor aplicatii
practice — evaluare
-2ore-
6. Utilizarea foilor de calcul tabe

Sugestii: realizarea unei prezentari vizand anotimpurile

ar — Excel

Timp estimativ alocat: 8 ore, din care: 6 ore aplicatii $i 2 ore evaluare

Competente specifice
6.1. aplicarea
operatiilor elementare si a
conceptelor de baza ale
aplicatiei Excel

-1/2 ora -

Continuturi

Deschiderea aplicatiei.

Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul.

Salvarea unui registru ca pagina Web.

Protejarea foilor/ registrului de calcul. inchiderea aplicatiei.
Moduri de vizualizare.

6.2. — 6.4 utilizarea
optiunilor de formatare si
gestionare a datelor din
foile de calcul

- 3/2 ore -

6.5. realizarea
de grafice si diagrame

-1ora-

Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor si marginilor
paginii, orientarea acesteia, adaugarea antet si subsol,
introducerea numere pagina, etc.

Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor
contine.

Introducerea de informatii intr-o celula: numere, text, simbolul
monedelor (currency).

Crearea de hiperlink-uri.

Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare.

Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau
neadiacente, a unei linii, a unui rand.

Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celula a
aceleiasi foi de calcul sau a altei foi de calcul active sau intre
registre.

Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a
unei linii, a unui rand. Cautareal/inlocuirea continutului unei
celule. Inserarea de randuri/coloane. Modificarea dimensiunilor
liniilor si coloanelor.

Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un
grup de celule. Sortarea datelor dupa unul sau mai

multe criterii. Inserare unei noi foi sau a unui nou registru de
calcul.

Diagrame si grafice realizate cu ajutorul

datelor din registru de calcul.

Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui grafic.
Schimbarea tipului diagramei.

Mutarea/copierea, stergerea diagramelor sau graficelor.




6.6. importarea obiectelor
-1ora-

6.7. Formarea deprinderilor de

utilizare a formulelor si functiilor

- 3/2 ore -

6.8. tiparirea
unei foi de calcul

-1/2 ora -
6.9. realizarea unor aplicatii practice
— evaluare
-2 ore-

Importul de figiere imagine, grafice intr-un registru de calcul.
Copierea, mutarea si redimensionarea obiectului importat.
Introducerea unei formule simple intr-o celula.

Formule aritmetice si logice pentru adunari, scaderi, inmultiri i
impartiri.

Completarea automata a unei serii de date (autofill).
Folosirea functiilor de baza, logice si financiare.

Fixarea optiunilor pentru tiparire.

Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule
adiacente, a unei diagrame, a foii de calcul active sau a unui
registru de calcul.

Sugestii: situatia mediilor elevilor clasei la sfargitul unui
semestru. Realizarea unor tabele de buget , inventare.

7. Utilizarea elementelor de baza ale limbajului HTML
Timp estimativ alocat: 4 ore, din care: 3 ore aplicatii si 1 ora evaluare

Competente specifice

Continuturi

7.1. utilizarea operatiilor de baz3
necesare realizarii unei pagini HTML

Lansarea editorului text obisnuit sau dedicat.
Interfata editorului.

7.2. folosirea elementelor de baza
pentru inserarea in pagiha a
elementelor: text, imagine

Inserarea si formatarea unui text: corp de litera, marime, stil,
culoare — obtinerea culorii.

Inserarea unei imagini — modificarea proprietatilor imaginii:
pozitionare, dimensiuni, incadrare in text.

7.3 folosirea elementelor de baza
pentru inserarea in pagiha a list¢lor

Inserarea listelor ordonate, neordonate, de definitii.

7.4. aplicarea operatiilor de ba
necesare pentru realizarea
unei pagini — copiere, mytare,
stergere
7.5. aplicarea modalitatilor de
realizare hiper-legaturur
7.6. utilizarea
tabelelor intr-o pagina
7.7. realizarea paginilor(Web
utilizadnd Front Page
7.8. realizarea unor aplicatii practice
-evaluare =-1ora-

Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire pentru a
copia text, imagine.

Realizarea unei legaturi pe un text. Realizarea unei legaturi pe
o imagine.

Inserarea unui tabel.

Formatarea tabelului.

Front Page instrument de creare rapida

a paginilor web , sau un alt program free

Sugestii: intocmirea unei pagini WEB personale, realizarea
paginii clasei utilizand paginile personale.

8. Utilizarea elementelor de baza de date (Access)
Timp estimativ alocat: 2 ore, din care: 1 ora aplicatii si 1 ora evaluare

Competente specifice
8.1 utilizarea bazelor de date

-1ora-
8.2 aplicarea operatiilor de
baza intr-o tabela.

-1ora-

Continuturi

Lansarea aplicatiei Access si deschiderea unei baze

de date existente.

Dechiderea si inchiderea unei tabele.

Navigarea printr-o tabela (folosind mouse-ul si tastatura).
Crearea unei baze de date. Adaugarea de campuri in tabela.
Adaugarea si editarea unor inregistrari. Schimbarea formatului
unei tabele. Crearea si executarea unui filtru. Vizualizarea si
tiparirea tabelelor.




Modulul Utilizare AeL

Competente specifice

Timp estimativ alocat: 43 ore, din care: 33 ore aplicatii i 10 ore evaluare

Continuturi

1. enumerarea operatiilor
de baza necesare lansarii si
conectarii la aplicatia AEL

Lansarea aplicatiei
Conectarea la aplicatie folosind conturile Dedicate
Utilizarea "Ajutorului contextual”

10 ore + inchiderea aplicatiei
3 ore 2. identificarea si utilizarea Accesarea meniurilor sistemului AEL
evaluare meniurilor sistemului AEL Navigarea de la un meniu la altul
3. aplicarea operatiilor Adaugare unei noi sali
caracteristice proiectarii salii | Editarea unei sali Adaugarea de calculatoare in harta
de clasa salii Asociere IP-uri pentru calculatoare
4. operarea cu materialele Navigarea prin biblioteca
(lectii, teste, sondaje) Filtrarea materialelor din biblioteca
existente in Biblioteca AeL Vizualizarea unui material din biblioteca
Vizualizarea unui test in biblioteca
12 ore + Vizualizarea istoricului de teste efectuate
3 ore 5. utilizarea elementelor Lansarea unei lectii
evaluare Clasei Virtuale Adaugarea absentelor
Lansarea unui material
Urmarirea ecranului elevilor
Lansarea unui test; urmarirea unui test
6. realizarea unei aplicatii Sustinerea unei lectii interactive in grupuri de 4-5
practice - evaluare cursanti (un cursant are rol de profesor, ceilalti au rol
de elevi)
7. crearea Crearea structurii unei lectii
structurii unei lectii Adaugarea in directorul de resurse al
interactive — resursele lectiei: imagini, figiere de tip text salvate in
lectiei format HTML, prezentari Power Point salvate in format
HTML, teste grila (inclusiv cu imagini si ecuatii)
8. crearea Adaugarea in cadrul lectiei a
11 ore + structurii unei lectii componentelor de tip prezentare
4 ore interactive — lectia Adéaugarea in cadrul lectiei a
evaluare componentelor de tip material interactiv

Adaugarea in cadrul lectiei a testelor
Modificarea numelor componentelor
Reorganizarea componentelor

9. realizarea
unei aplicatii practice -
evaluare

Realizarea unei lectii interactive pentru
disciplina predata de cursant
Sustinerea lectiei create

10. vizualizarea importurilor
in sistemul AelL

Monitorizarea cozii de importuri
Monitorizarea istoricului de importuri




