Structura programului de formare TIC

Titlul programului

”  MANAGER EUROPEAN   ”

Scopul programului

Prin acest program ne propunem abilitarea şi motivarea cadrelor didactice pentru utilizarea calculatorului şi folosirea tehnologiei informaţiei şi a comunicaţiei în activitatea didactică.


Tipul de programului

Stagiu de iniţiere (80 ore) prin care se va realiza o pregătire de bază.

Stagiu de dezvoltare (60 ore) pentru absolvenţii primului nivel, prin care se vor perfecţiona şi dezvolta competenţele dobândite.


Grupul ţintă

· Inspectori şcolari şi directori de unităţi şcolare care nu deţin cunoştinţe de operare pe calculator 

· Învăţători şi profesori din şcolile din mediul rural care au beneficiat de dotarea cu calculatoare

· Cadre didactice care doresc să se iniţieze sau perfecţioneze în acest domeniu

· Secretari de şcoli, contabili

Cursanţii vor fi organizaţi în grupe de câte 8 + 25 persoane.

Obiective generale

· Dobândirea de competenţe privind utilizarea calculatorului în sistemul de operare WINDOWS

· Însuşirea unor elemente de procesare text şi grafică

· Iniţierea în lucrul cu calculul tabelar şi realizarea unei prezentări 

· Abilitarea pentru lucrul cu softuri educaţionale

· Familiarizarea cursanţilor cu explorarea pe reţeaua INTERNET

Pentru fiecare din cele doua stagii se stabilesc competenţe.


Competenţe

a. La finalul stagiului de iniţiere, cursanţii vor fi capabili:

· Să utilizeze calculatorul în sistemul de operare WINDOWS

· Să stăpânească elementele de bază privind procesarea de text şi grafică (aplicaţia MICROSOFT WORD)

· Să realizeze  grafice şi desene în editorul de imagini PAINT

· Să lucreze cu tabele şi grafice simple (aplicaţia MICROSOFT  EXCEL)

· Să lucreze cu CD-urile cu softuri educaţionale 

· Să poarte corespondenţă prin sistemul de poştă electronică

· Să se conecteze la reţeaua INTERNET şi să exploreze în vederea obţinerii de informaţii

b. După parcurgerea stagiului de dezvoltare (perfecţionare), cursanţii vor fi capabili: 

· Să folosească facilităţile aplicaţiei MICROSOFT WORD (lucrul cu tabele, inserarea imaginilor, editorul de ecuaţii, corectorul lexical)

· Să lucreze cu aplicaţia MICROSOFT EXCEL : formulare de date, filtrare, funcţii

· Să realizeze o prezentare în POWER POINT

· Să utilizeze scanerul şi să importe imagini 

· Să folosească driver-ele pentru dispozitivele periferice

· Să folosească motoare de căutare în reţeaua INTERNET

PROGRAMĂ -TEHNOLOGIA INFORMAŢIEI COMPUTERIZATE

Nivelul I: Iniţiere -  85 ore

	Capitol
	Teme
	Nr.

ore
	Competenţe specifice

	I. Genera​li​tăţi
	I. Introducere în tehnologia informaţiei:

1. Posibilităţi de utilizare a calculatorului (generalităţi privind posibilităţile de utilizare, posibilităţi de utilizare în învăţământ)

2. Efectele Tehnologiei Informaţiei asupra societăţii (efecte în învăţământ, efecte prin disponibilitatea informaţiilor)

3. Calculatorul (scurt istoric, tipuri, funcţionare)

4. Elemente de hardware (unitate centrală, dispozitive de intrare, dispozitive de ieşire, memorii, plăci de extensie)

5. Elemente de software ( sistemul de operare, software-ul utilizatorului, instalarea software-ului)

6. Ergonomie şi reguli juridice (ergonomia mediului de lucru, ergonomia dispozitivelor de intrare / ieşire, protecţia datelor, siguranţa datelor, copyright-ul)

7. Reţele de calculatoare (principii, tipuri de reţele,  tehnici de transmitere, Internetul – reţea globală, e-mail – poşta electronică) 

Aplicaţii

Evaluare

Total
	7

3

-

10
	· Identificarea posibilităţilor de utilizare ale cal​cula​to​ru​lui în acti​vitatea coti​diană şi în educaţie

· Discriminarea între compo​nen​tele hard​ware şi soft​ware ale unui calculator

· Aplicarea regulilor ergonomiei şi a legislaţiei în exploatarea calculatoru​lui / reţelelor de calculatoare



	II. Sistemul de operare Windows
	1. Sistemul de operare Windows (desktop, pictograme, bara de programe – proprietăţi, tastatura, combinaţiile importante de taste, acţiunile mouse-ului)

2. Ferestre şi opţiuni în Windows (elementele ferestrei, funcţiile opţiunilor din meniul start, pornirea programelor)

3. Administrarea fişierelor şi folderelor (termenul de fişier / folder, memorarea pe suporturi de date, operaţii cu fişiere şi foldere, programul Windows Explorer)

4. Utilizarea dischetelor (formatare, copiere)

5. Siguranţa datelor (programul backup din Windows – asigurarea datelor)

6. Noţiuni de editare de text (introducerea textelor în Wordpad, tipărirea textelor, memorarea documentelor)

7. Căutarea fişierelor şi a folderelor (funcţia Find din Windows, posibilităţi de căutare)

8. Setările personalizate ale calculatorului (setările barei de programe, forma de afişare a ferestrelor şi Desktop-ului, setarea practică a Desktop-ului)

9. Căderi în Windows şi Help (termenul de “cădere”, măsuri ce se impun în cazul unei căderi, pornirea şi utilizarea programului Help din Windows)

Aplicaţii

Evaluare

Total
	9

3

1

13
	· Recunoaşterea principalelor elemente şi funcţii ale software-ului Windows

· Administrarea în siguranţă a fişierelor / folderelor  Windows



	III. Edito​rul de texte Microsoft Word 
	1. Iniţiere în editorul de texte Microsoft Word (pornirea programului, bara de meniuri şi bara de instrumente, activarea funcţiei Help în Word)

2. Introducerea textului şi moduri de vizualizare a textului în Word (textul în memoria de lucru, stocare / salvare, formate, pagina Web, închiderea programului)

3. Operaţii cu documente în Microsoft Word (deschiderea unui document din Word, deschiderea mai multor documente, închiderea unui document)

 4. Corectarea textului în Word (recunoaşterea greşelilor, corectarea manuală, corectarea automată, salvare nouă)

5. Tabulatorii şi rigla în Word (introducerea şi ştergerea paragrafelor şi a rândurilor goale, semnele de marcare, întreruperea paginii, indentarea, tasta tabulator - Tab, rigla - Ruler, tipuri de tabulatori, fixarea tabulatorilor, deplasarea şi ştergerea tabulatorilor)

6. Marcarea şi formatarea în Microsoft Word (formatarea fonturilor, formatarea paragrafelor, simboluri, borduri, marcatori, numerotare)

7. Imprimarea în Microsoft Word (imprimare standard, imprimare profesională)

8. Inserarea de imagini în Microsoft Word (clipart-uri, modificarea imaginii, stiluri de încadrare a imaginii în text, imagini pe CD sau alte medii de stocare)

9. Scrisoarea tip în Microsoft Word

10. Antetul şi subsolul în Microsoft Word (simboluri pentru funcţii proprii, editarea textului antetului şi subsolului, funcţiile, formatarea numărului de pagini, comutare şi închidere)

11. Tabele în Microsoft Word (selectare, introducerea datelor, selectarea unui rând sau a unei coloane, modificarea dimensiunilor coloanelor, conversia unui text existent într-un tabel)

12. Despărţirea în silabe şi stilurile în Microsoft Word (despărţirea manuală / automată în silabe, stiluri de formatare a paragrafelor, stiluri de documente)

13. Copierea, găsirea şi înlocuirea în Microsoft Word (“clipboard”-ul, mutarea şi copierea, funcţiile, meniului Edit, inserarea, activarea funcţiei Find (Găsire),introducerea datelor căutate, înlocuirea)

Aplicaţii

Evaluare

Total
	9

3

1

13
	· Editarea de texte în Microsoft Word (editare, corectare, design-ul docu​mentu​lui, salvare / stocare )

· Administra​rea documentelor Microsoft Word (operaţii cu documente)

· Utilizarea unor facilităţi Microsoft Word în editarea documentelor 



	IV. Editorul de tabele Microsoft Excel


	1. Utilizarea foilor de calcul în Microsoft Excel (ecranul Excel, foile de calcul, cursorul mouse-ului, barele de instrumente, perspectiva, schimbarea modului de vizualizare şi dimensiunile domeniilor de lucru, registrul de calcul – foaia de calcul)

2. Introducerea textului şi numerelor în Microsoft Excel (introducerea de date, schimbarea conţinutului celulelor, ştergerea conţinutului celulelor, anularea lucrului)

3. Salvarea şi tipărirea în Microsoft Excel (salvarea iniţială a registrelor, salvarea registrelor sub alt nume, tipărirea foilor de calcul, salvarea foilor de calcul drept modele)

4. Deschiderea, copierea şi mutarea în Microsoft Excel (operaţii cu registre - deschidere, răsfoire, modificări , operaţii cu foi de calcul-răsfoire, selectarea unor secţiuni, copierea / mutarea prin intermediul mouse-ului - drag / drop, copierea / mutarea prin depozite, copierea prin umplere, şiruri de numere şi date,

copierea şi mutarea între diferite foi de calcul, copierea şi mutarea între diferite registre)

5. Căutare, înlocuirea şi sortarea de linii şi coloane în Microsoft Excel (căutarea conţinutului celulei, înlocuirea automată a conţinutului celulei, modificarea înălţimii liniilor şi lăţimii coloanelor, inserarea liniilor şi coloanelor, ştergerea liniilor şi coloanelor, sortarea foilor de calcul, sortarea rapidă, opţiuni de sortare)

6. Socoteli în foile de calcul în Microsoft Excel (părţile componente ale unei formule, introducerea formulei, operatori în formule, modificarea formulelor, copierea formulelor, valori greşite)

7. Funcţii în tabele Microsoft Excel (calcularea sumelor, funcţii, asistentul funcţiei, funcţii importante)

8. Formatarea numerelor în Microsoft Excel (procedeul clasic, categoriile: NUMBER, CURENCY, PERCENTAGE, DATE, CUSTOM)

9. Formatarea textului şi celulelor în Microsoft Excel (principii de formatare, formatări clasice de text, chenararea, umbrirea celulelor, aranjarea în celule)

10. Aranjarea documentelor în Microsoft Excel (formatul hârtiei, marginea foii, capul şi baza liniei)
11. Inserarea obiectelor în Microsoft Excel ( obiecte,  elemente grafice, „documente necunoscute”)

12. Diagrame (Inserare, asistentul diagramei, modificări în diagrame, copiere, mutare, tipărire, ştergerea diagramelor)

Aplicaţii

Evaluare

Total
	10

2

-

12
	· Construirea de tabele cu aju​torul edito​ru​lui de tabele Microsoft Excel

· Utilizarea fa​ci​lităţilor de calcul din edi​torul de tabele Microsoft Excel

· Construirea de grafice / dia​grame în Microsoft Excel



	V. Crearea şi adminis​trarea bazelor de date în programul Microsoft Access 
	1. Principii şi pornirea / oprirea programului Microsoft Access (domeniul de utilizare, pornirea programului, baze de date – exemplu, Northwind, fereastra bazei de date, elementele centralei, prezentări, bare de butoane, închidere)

2. Tabele în Microsoft Access (deschiderea unui tabel, navigarea prin înregistrări, modificarea datelor, înregistrări noi, ştergerea unei înregistrări, închiderea unui tabel)

3. Formulare, Interogări şi Rapoarte în Microsoft Access ( deschidere formular, navigarea prin înregistrări şi modificarea lor, deschiderea unei interogări, Navigarea prin înregistrări şi introducerea modificărilor, realizarea unui raport, Structura fundamentală a unei baze de date Access)

4. Conceperea bazelor de date în Microsoft Access (posibilităţi, programul de asistenţă Wizard, ajustarea tabelelor, programul Wizard, alegerea câmpurilor, introducerea datelor)

5. Interogări şi rapoarte în Microsoft Access (programul Wizard, gruparea, sortarea, Layout, Tipărirea)

6.  Modul Design View în Microsoft Access – proiectarea şi crearea tabelelor (trecerea la forma Design View, fereastra, numele câmpului, tipul de dată a câmpului, tabele, stabilirea cheii primare)

7. Proiectarea formulelor în Microsoft Access (fereastra – formular, fereastra cu proprietăţi, aranjarea obiectelor, adăugarea de grafică)

8. Căutare şi sortare în Microsoft Access. Filtre (căutarea în tabel, sortarea, tipuri de filtre, îndepărtarea filtrului)

9. Interogări în Microsoft Access (fereastra, îndepărtarea câmpurilor, proprietăţile câmpurilor, adăugarea de câmpuri, închiderea şi salvarea)

10. Rapoarte în Microsoft Access

11. Help-ul în Microsoft Access (apelarea funcţiei Help, posibilităţi de ajutor)

Aplicaţii

Evaluare

Total
	8

2

-

10
	· Identificarea elementelor de bază ale software-ului Microsoft Acces

· Proiectarea şi construirea bazelor de date în Microsoft Acces

· Operarea cu baze de date în Microsoft Access



	VI. Editorul Microsoft Power Point
	1. Pornirea editorului de text Power Point,  activarea şi folosirea funcţiei Help (pornirea programului, bara de meniuri şi bara de instrumente, modificarea barei de instrumente) 

2. Utilizarea Power Point (prezentare, suporturi de prezentare, folie, diapozitiv, design, design de prezentare, slide show, lansare, închidere)

3. Prezentare Power Point (construirea unei prezentări, Auto Content Wizard, moduri de vizualizare a unei prezentări,  salvarea prezentării)

4. Prezentarea fără “asistent”. Modele de prezentare (deschiderea fişierului PowerPoint, alcătuirea unei noi prezentări, model de prezentare, multiplicarea foliilor)

5. Editarea şi prelucrarea textelor (casete de text - Text Box, formarea spaţiilor (goale) pentru text - Text Box, prelucrarea Text Box-ului)

6. Folii (crearea şi prelucrarea diagramelor, crearea şi prelucrarea organigramelor, introducerea miniaturilor (ClipArt-urilor) sau a altor imagini, editarea tabelelor Word, modificarea foliei, design)

7. Imprimarea prezentării (pregătirea paginii, imprimarea prezentării, imprimarea comunicatelor - paginilor cu însemnări, imprimarea paginilor cu notiţe, imprimarea unei prezentări fără a fi deschisă)

8. Coordonarea prezentării (modul de vizualizare Outline View, alcătuirea planului lucrării, mutarea punctelor de ordonare în planul lucrării, importarea unui alt plan (stil) de ordonare)

9. Modele de prezentări, modele Master (model de prezentare, model Master, folia Master, alte modele de Master)

10. Obiecte şi culori (obiecte de desen, prelucrarea obiectelor, fondul foliei, paletă de culori)

11. Prezentarea pe ecran (când se face prezentarea pe ecran, pregătirea  prezentării pe ecran, predefinirea desfăşurării pe ecran a prezentării, stabilirea tranziţiilor foliilor, diferenţa dintre efectul de tranziţie şi efectul de animaţie, efectul de animaţie, desfăşurarea prezentării pe ecran, desfăşurarea (derularea) automată a unei prezentări)

12. Prezentarea pe un alt calculator (Pack&Go, prezentarea pentru o pagină de Internet)

Aplicaţii

Evaluare

Total
	7

3

-

10
	· Identificarea elementelor de bază ale software-ului Microsoft Power Point

· Proiectarea prezentărilor Power Point

· Utilizarea facilităţilor Power Point în realizarea prezentărilor 



	VII. Iniţiere în reţeaua globală Internet
	1. Noţiuni de bază despre Internet (istoria Internetului, alcătuire, adrese în Internet, Host şi Client – Gazdă şi Client, e-mail, chat, Newsgroups – forumuri de discuţii, FTP (file transfer protocol), E-Commerce, accesul la Internet, legăturile (liniile), modemul, linii şi ASDL, computerul, Browser-ul)

2. Intrare şi legături în Internet (poarta spre Internet, legăturile în Internet, furnizorul de Internet, legătura cu furnizorul)

3. Adresele din Internet (adrese în Internet, nume în loc de numere, alcătuirea unei adrese de Internet, adrese de e-mail)

4. Browser (comparaţie între două browsere, Netscape Communicator)

5. Direct în WWW (navigare – introducerea adresei, înapoi la pagina WEB de star, alte butoane-pictograme din bara de instrumente de navigare)

6. Semnele de carte în Internet (punerea / ştergerea unui semn de carte, accesarea unei adrese la care avem un semn de carte, administrarea semnelor de carte, semnele de carte şi folderele, ştergerea folderelor, diferenţe la Internet Explorer)

7. Bara cu instrumente personale (crearea barei de instrumente personale, activarea şi dezactivarea barei personalizate, facilităţi particulare, diferenţe la Internet Explorer)

8. Motoare de căutare (căutarea în WEB, catalogul WEB, începerea căutării, Altavista, meta-motoare de căutare, exemple de motoare de căutare şi cataloage WEB, diferenţe la Internet Explorer)

9. Transmierea unui e-mail (noţiuni de bază, alcătuirea unei adrese de e-mail, deschiderea unei căsuţe poştale - lansarea programului de poştă, fereastra de aplicaţie) Messenger, alcătuirea unui e-mail, Attachment-ul, formatul HTML, diferenţe la Outlook Expres?)

10. Recepţionarea e-mail-urilor (ridicarea şi citirea poştei, particularităţi de vizualizare a E-mail-uri recepţionate, răspunsul la E-mail-uri, redirecţionarea - retransmiterea e-mail-urilor, imprimarea e-mail-ului şi / sau ştergerea lui, diferenţe la Outlook Express)

11. Agenda (introducerea unei adrese, prelucrarea unei înregistrări, întrebuinţarea agendei de adrese, lista de adrese cu “circuit închis”, diferenţe la Outlook Express?)

12.Gestionarea e-mail-urilor. E-mail-urile în Internet (folderul de e-mail, marcarea e-mail-urilor, filtrele de mail, diferenţe la Outlook Express, căutarea adreselor de e-mail în Internet, căutarea adreselor de e-mail prin Netscape)

13. Siguranţa în reţea (fereastra opţiunilor pentru siguranţă, semnătura digitală –certificat, apărarea împotriva viruşilor, Firewalls, Internet Explorer)

14. Conversarea în Chat

Aplicaţii

Evaluare

Total

Evaluare finală
	10

2

-

12

5
	· Utilizarea facilităţilor Internet de informare, comunicare şi stocare / salvare a informaţiei




PROGRAMĂ - TEHNOLOGIA INFORMAŢIEI, COMPUTERIZATE

Nivelul II: Aprofundare -  60 ore

	Capitol
	Teme
	Nr.

ore
	Competenţe specifice

	I. Elemente avansate de hardware şi arhitectura calculatoru​lui


	Arhitectura unui calculator

a) Unitatea centrală şi dispozitive periferice

b) Dispozitive de stocare a datelor (HDD, floppy, CD-ROM)

c) Imprimante (matriciale, jet de cerneală, laser), plotter

d) Video-proiectoare

                        Aplicaţii 

                        Evaluare

Total
	4

2

-

6
	· Exploatarea în condiţii de securitate a componente-lor calculato​rului potrivit funcţiilor îndeplinite în sistem



	II. Sisteme de operare


	Sisteme de operare 

a) Fişier, director, folder

b) Windows, Win Explorer, Win Commander, Control Panel

c) Arhivarea datelor

                               Aplicaţii 

                               Evaluare

Total
	6

2

-

8
	· Recunoaşte-rea principa​lelor elemente şi funcţii ale unor sisteme de operare 

· Operarea cu fişiere, direc​toare şi fol​dere în dife​rite sisteme de operare.

	III. Editarea de imagini 


	Editare de imagini: Paint, Corel Draw,  Adobe Photoshop,  instrumente, filter.

Aplicaţii

Evaluare

Total
	10

3

1

14
	· Identificarea principalelor funcţii utilizate în editarea de imagini

· Editarea de imagini prin intermediul unui software adecvat

	IV. Reţele de calculatoare
	Internet 

a) Adrese e-mail, discuţii directe prin Internet 

b) Internet Explorer 

c) Pagini web, limbajul HTML

                          Aplicaţii

Evaluare

Total
	14

3

1

18


	· Utilizarea facilităţilor Internet de Web Design şi alte aplicaţii

	V. Siguranţa datelor
	1. Viruşi informatici şi metode de combatere (antiviruşi)

2. Protecţia calculatorului în reţeaua internet (firewall)

3. Recuperarea datelor.

Aplicaţii

Evaluare

Total

Evaluare Finală
	   4

2

1

4

-

11

3
	· Identificarea ameninţărilor de tip informatic în vederea eliminării acestora din sistem


60 ore

Mijloace şi tehnici de instruire utilizate

Toate cursurile se vor desfăşura în laboratorul de informatică al CCD Mureş, utilizând 8 calculatoare conectate în reţea. La fiecare calculator va lucra un singur cursant. La dispoziţia cursanţilor vor fi puse şi softurile educaţionale existente, precum şi un suport de curs. 

Profesorul formator poate exemplifica prin proiectarea monitorului de demonstraţie cu ajutorul matricei cu cristale lichide sau prin intermediul over had projector-ului. Pentru activităţile teoretice, sala dispune de „flip chart”, iar cursanţii primesc un suport de curs. 

Tehnicile de lucru folosite sunt moderne, specifice lucrului cu adulţii şi presupun demonstraţia, învăţarea prin descoperire, rezolvarea de sarcini de lucru individuale şi în echipă.

Evaluarea


Evaluarea curentă se va realiza pe parcursul orelor de pregătire, de către profesorul formator, în funcţie de gradul de atingere a obiectivelor operaţionale propuse. Fiecare capitol se va încheia cu o testare vizând achiziţiile realizate de către cursanţi. La finele stagiilor, participanţii vor susţine un seminar de evaluare, în cadrul căruia li se vor aplica teste grilă şi practice.


La sfârşitul stagiului de perfecţionare, participanţii vor realiza un portofoliu cu lucrări relevante pentru abilităţile dobândite.

Resurse umane

Resurse de timp

Bibliografie

Bernhard Eder, Willibald Kodym, Franz Lechner 

– Computer Driving License 
– Modulul I ABC-ul Calculatoarelor

– Modulul II – Windows

– Modulul III – Excel

– Modulul IV – Word

– Modulul V – Power Point

– Modulul VI - Access

Colecţia Iniţiere în Calculatoare  – 1. Iniţiere în utilizarea calculatoarelor






    – 2. Iniţiere în Microsoft Office Excel






    – 3. Iniţiere în Microsoft Office Word

