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Cu privire la aprobarea Curricumului TIC
pentru inviitimintul profesional tehnic

Avind in vedere prevederile art. 64 pet. (2) din Codul educatiei al Republicii Moldova,
precum si in conformitate cu Ordinul Ministrului Educatiei nr. 1128 din 26 noiembrie 2015,
Ministrul Educatiei emite prezentul

ORDIN:

1. Se aproba Curriculumul modular T ehnologia Informatiei si a Comunicatiilor pentru
invatimintul profesional tehnic.

2. Curriculumul se aplica, cu incepere de la 1 septembrie 2016, pentru disciplinele din
domeniul tehnologiilor informationale incluse in planurile de invatamint pentru invatimintul
profesional tehnic secundar, postsecundar $i postsecundar nontertiar.

3. Autorii Curriculumul modular T ehnologia Informatiei si a Comunicatiilor pentru
invdtamintul profesional tehnic vor organiza seminare de deseminare in vederea
implementarii curriculumui aprobat.

4. Institutiile de invatdmint profesional tehnic vor asigura implementarea prevederilor
prezentului ordin.

5. Monitorizarea executirii prezentului ordin se pune in sarcina Directiei Invatimint
secundar profesional si mediu de specialitate (dl. Silviu Gincu).

6. Controlul asupra executirii prezentului ordin se pune in sarcina dnei Cristina
BOAGHI, viceministru.
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I. Preliminarii

Contextul social si economic. Modernizarea si eficientizarea invatamintului profesional
competente si calificate, in corespundere cu cerintele actuale si viitoare ale pietei muncii.
reprezintd obiectivul general al “Strategiei de dezvoltare a invatamintului vocational/tehnic
pe anii 2013-2020", aprobata prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 97 din 1
februarie 2013, prevedere care deriva din Strategia nationald de dezvoltare Moldova - 2020,
aprobata prin Legea nr. 166 din 11 iulie 2012 de catre Parlamentul Republicii Moldova.

Unul din cele 6 obiective expuse In Strategia de dezvoltare a Invatamintului
vocational /tehnic pe anii 2013-2020, presupune Sporirea atractivitatii si accesului la
invatamintul vocational/tehnic, astfel incit numdrul de elevi sd creascd cu 10% pind in 2020.

Pentru a fi atractiva, oferta educationalda propusa formabililor, trebuie sa fie in
corespundere cu cerintele actuale si viitoare ale pietei muncii.

Conform Codului educatiei al Republicii Moldova, art. 64 Standardele si
Curriculumul in invatamintul profesional tehnic, pct. 3, Curriculumul in Tnvatamintul
profesional tehnic include:

a) planul-cadru de invatamint si planurile de invatamint pe meserii si specialitati;
b) curricula pe module/discipline;
c) ghiduri metodologice de aplicare a curricula.

Statutul. Curriculumul modular Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor este un document
normativ pentru realizarea procesului de formare profesionala a muncitorilor calificati, a
maistrilor, tehnicienilor si altor categorii de specialisti iIn conformitate cu:
— Cadrul National al Calificarilor;
— Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala si al meseriilor/profesiilor;
— Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala al specialitatilor si calificarilor
pentru Invatamintul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar.

Curriculumul modular Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor a fost conceput In
corespundere cu prevederile documentelor de politici educationale si in conformitate cu

— Planul-cadru pentru invatamintul profesional tehnic secundar;

— Plan-cadru pentru invatamintul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar.

Modulele din Curriculum, In ansamblu sau separat, vor fi utilizate in cadrul programelor de
formarea profesionala tehnica

» secundara - pentru disciplina Tehnologii de procesare a informatiei din
compartimentul Pregatire generala componenta variabila si dupa caz pentru
disciplinele incluse In compartimentul Pregatirea optionala;

» postsecundara si postsecundara nontertiara - pentru unitatea de curs Tehnologia
informatiei din componenta de formare a competentelor profesionale generale si
dupa caz pentru unitatile de curs optionale si la libera alegere din domeniul TIC.

Cadrele didactice vor selecta modulele din cadrul curricumului astfel incit finalitatile de studii
sa fie In corespundere cu meseriile/specialitatile/domeniile ocupationale/domeniile de
formare profesionala.




Cadrul Conceptual. Conceptia Curriculumului modular este orientata spre formarea si
dezvoltarea competentelor profesionale iIn domeniul Tehnologiei Informatiei si a
Comunicatiilor a muncitorilor calificati, a maistrilor, tehnicienilor si altor categorii de
specialisti.

Taxonomia competentelor. Elementul de baza al Curriculumului sint competentele ce
trebuie formate si dezvoltate in procesul de formare profesionald. Acestea sunt clasificate in
urmatoarele categorii:

Competente-cheie - reprezinta un ansamblu multifunctional, transferabil de cunostinte,

abilitati si atitudini de care au nevoie toti membrii societatii pentru Implinire si dezvoltare
profesionalg, incluziune sociala si gasirea unui loc de munca.

Articolul 11. Finalitatile educationale, din Codul educatiei al Republicii Moldova, pct.
2, include 9 competente-cheie, dintre care si:

competente digitale

Pe langa competentele-cheie, recunoscute ca si sistem integrator comportamental, care
faciliteaza dezvoltarea omului ca personalitate si integrarea socio-profesionald, invatamintul
profesional tehnic are misiunea de formare si de dezvoltare a competentelor profesionale.

Competenta profesionald reprezinta capacitatea confirmata de a folosi cunostintele,
abilitatile si atitudinile personale si sociale in situatii de munca sau de studiu, in dezvoltarea
profesionala si personala.

In proiectarea curriculard pentru inviatidmantul profesional tehnic, conform cadrului de
referintd al curricumului pentru invdtdmintul profesional tehnic, Ordinului Ministrului
Educatiei nr. 1128 din 26 noiembrie 2015, sunt stabilite doua categorii de competente
profesionale:

— competente profesionale generale;
— competente profesionale specifice.

Competentele profesionale generale sunt proprii unui grup de profesii/specialitati
inrudite In cadrul unui domeniu ocupational, iar raportarea competentelor generale la o
profesie/specialitate concreta se efectueaza prin formularea competentelor profesionale
specifice. Competentele generale constituie comportamente profesionale ce trebuie
demonstrate In mai multe activitafi profesionale. Sistemul de competente profesionale
generale asigura succesul/reusita activitatii profesionale in toate situatiile de manifestare,
influentand calitatea acestora printr-o corelatie sistemica.

Competentele profesionale specifice reprezinta un sistem de cunostinte, abilitati si
atitudini, care, prin valorificarea unor resurse, contribuie la realizarea individuala sau in grup
a unor sarcini stabilite de contextul activitatii profesionale. Aceste competente vor fi
formulate in termeni de cerinfe asociate unei singure profesii, pe care trebuie sa le
intruneasca persoana pentru a putea indeplini anumite lucrari in cadrul unei profesii/
specialitati si pentru a se integra in campul muncii.

In procesul de proiectare curriculari, rezultatele asteptate ale invitirii, asociate
unitatilor de invatare, vor fi formulate in termeni de "unitdti de competenta".

Unitatea de competentd reprezinta un sistem de cunostinfe, abilitati practice si/sau
atitudini necesare pentru a realiza anumite atributii si sarcini cognitive si/sau functional-
actionare.




Parcurgerea integrala sau partiala a prezentului curriculum va oferi posibilitatea:
- de a dezvolta elevilor din Tnvatamintul profesional tehnic competentele profesionale
generale conform calificarii profesionale;
-de a forma elevilor din invatamintul profesional tehnic competente specifice
domeniului Tehnologiei Informatiei si a Comunicatiilor.

Functiile Curriculumului. Functiile de baza ale Curriculumului sint:

- act normativ al procesului de predare, invatare, evaluare si certificare in contextul
unei pedagogii axate pe competente;

- reper pentru proiectarea didactica si desfasurarea procesului educational orientat
spre formarea de competente;

- componenta de baza pentru elaborarea strategiei de evaluare si certificare;

- vector al procesului educational spre formarea de competente la elevi;

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

Pentru realizarea deplina a acestor functii, la elaborarea Curriculumului au fost luati in
considerare urmatorii factori:

- necesitatea sporirii gradului de relevanta a studiilor pentru Incadrarea profesionala
ulterioara;

- existenfa unei bogate experiente internationale si a unei anumite experiente
nationale de elaborare a curricula modulare pentru invatamintul profesional tehnic;

- necesitatea axarii procesului de instruire profesionala pe formarea si dezvoltarea de
competente.

Beneficiarii Curriculumului. Curriculumul este destinat:

- profesorilor din institutiile de Invatamint profesional tehnic;

- autorilor de manuale si de ghiduri metodologice;

- elevilor care isi fac studiile la meseria/specialitatea in cauza;

- membrilor comisiilor pentru examenele de calificare;

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

II. Motivatia, utilitatea curricumului pentru dezvoltarea profesionala

Curriculumul modular Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor a fost elaborat in baza
urmatoarelor principii:

1. Principiul integralitatii — reflectd esenta conceptualda a abordarii modulare si
constituie norma de baza, utilizata in stabilirea elementelor de structura a Curriculumului si a
interdependentei functionale a acestora.

2. Principiul prioritdtii functionale - stabileste sistemul prioritar de competente si de
selectare a continuturilor din perspectiva ponderii demersului educativ.

3. Principiul flexibilitdtii si receptivitdtii fatd de cerintele pietei muncii — presupune atit o
stabilitate relativa a prevederilor curriculare, cit si o deschidere fata de noutatile si inovatiile
ce se produc pe segmentele specifice ale pietei muncii si in tehnologiile din domeniu.




4. Principiul invariantei fatd de tipurile concrete de echipamente digitale si produse-
program - presupune ca prestatorii de servicii educationale vor concretiza cu angajatorii
viitorilor absolventi ai fiecarei institutii de invatamint tipurile de calculatoare personale (de
birou, portabile, de tip tableta), retelele, dispozitive periferice si clasele de produse-program
in baza cdrora se va realiza instruirea profesionalda, detaliind stipularile Curriculumului in
proiecte didactice si programe de instruire practica.

In ansamblu, Curriculumul modular este conceput in asa mod incit si ofere
profesorilor din institutiile de invatamint profesional tehnic posibilitatea de a-si elabora
strategii proprii de proiectare si organizare a demersului educational In vederea formarii la
elevi a competentelor, valorilor si atitudinilor ce corespund necesitatilor curente si de
perspectiva ale pietei muncii si ale unei societati aflate In permanenta schimbare.

In calitate de module, parti componente ale planului de invatimint, curriculum modular are
drept scop formarea si dezvoltarea:
— competentei-cheie: competente digitale, art. 11 pct. 2, lit. e) Codul educatiei al
Republicii Moldova
— competentelor profesionale generale si specifice: Cadrul National al Calificdrilor pe
domenii de formare profesionala
precum si formarea de competente de:
— utilizare a principalelor produse-program destinate prelucrarilor de date numerice,
textelor, imaginilor, secventelor audio si video,
— Intretinere si utilizarea produselor-program destinate pastrarii, transmiterii si
prelucrdrii informatiilor digitale: datele numerice, documentelor text, documentelor
grafice, secventelor audio si video.

Valoarea formativa consta in:

— studierea tehnologiei informatiei si a comunicatiilor ca o stiinta aplicativa, care
contribuie la formarea de competente in domeniul utilizarii eficiente a echipamentelor
de calcul si a produselor-program pentru colectarea, prelucrarea si transmiterea
informatiilor text, grafice, audio si video;

— formarea deprinderilor practice de prelucrare digitala a informatiei;

— formarea deprinderilor practice de instalare, configurare, intretinere si utilizare a
produselor-program, destinate stocarii, transmiterii si prelucrarii informatiilor text,
grafice, audio si video;

— formarea deprinderilor practice de utilizare a programelor de calculator destinate
stocarii si prelucrarii datelor experimentale, organizarii unei interactiuni eficiente
intre om si calculator.

III. Competentele profesionale specifice

CS1. Utilizarea si configurarea sistemelor de operare si a echipamentelor periferice;

CS2. Colectarea, pastrarea si prelucrarea informatiei cu ajutorul aplicatiilor software
specializate;

CS3. Aplicarea tehnologiilor informationale de comunicare pentru rezolvarea
situatiilor din activitatea profesionala.




IV. Administrarea curricumului modular

Numarul de ore
Nr. Denumirea modulului Contact direct Lucrul
Total Prelegeri PracFicé/ Bl
Seminar
1|Utilizarea sistemelor de operare 64 16 16 32
2| Utilizarea echipamentelor periferice 32 10 12 10
3| Procesarea textelor 40 8 14 18
4| Calculul tabelar 80 13 31 36
5/ Tehnologii multimedia 60 10 20 30
6| Tehnologii de comunicare 60 15 15 30
Total| 336 72 108 156
V. Module de instruire
Modulul 1. Utilizarea sistemelor de operare
1.1. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invdtare
Numarul de ore
Nr. L. . Contact direct
. Unitati de invatare Total practica/ |- Ll-lC-I'ul
Prelegeri ) individual
Seminar
1. |Structura si functionare calculatorului 8 2 2 4
personal
2. |Bazele sistemelor de operare 8 2 2 4
3. |Instalarea sistemelor de operare 8 2 2 4
4. |Configurarea sistemelor de operare 8 2 2 4
5. |Accesul la retea 8 2 2 4
6. |Managementul aplicatiilor 8 2 2 4
7. | Gestiunea datelor 8 2 2 4
8. |Compresia si decompresia datelor 8 2 2 4
Total 64 16 16 32
(-]




1.2. Unitdtile de invatare

Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilititi

1. Structura si functionarea calculatorului personal

UCL1. Utilizarea
calculatoarelor
personale

1. Clasificarea
calculatoarelor personale
de birou, portabile, te tip
tableta

2. Componentele de baza
ale calculatorului
personal:

carcasa
sursa de alimentare
sistemul de racire
placa de baza
procesorul
memoriile ROM si
RAM

— dispozitivele de
extensie (video, sunet,
retea, conexiuni fara fir,
porturi)

— dispozitivele de
conexiune (cabluri de
date, cabluri de putere,
conectori, fante)

Al. Utilizarea diverselor tipuri de
calculatoare personale

A2. Identificarea componentelor de baza ale
unui calculator personal

A3. Montarea si demontarea dispozitivelor
de extensie/conexiune

A4. Conectarea si deconectarea cablurilor din
/la blocul de sistem

2. Bazele sistemelor de operare

UC2. identificarea
sistemelor de
operare conform
caracteristicilor
tehnice

1. Destinatia sistemelor de
operare. Tipuri de sisteme
de operare:

— MacOS

— Unix

— Windows

— Android

2. Caracteristicile

sistemelor de operare

3. Interactiunea sistemului
de operare cu
echipamentele

sistemului de calcul

A5. Identificarea parametrilor tehnici ai
calculatorului

AG6. Identificarea necesitatilor utilizatorului
A7. Selectarea sistemului de operare,
conform specificului prelucrarilor
preconizate

3. Instalarea sistemelor de operare

UCS3. Instalarea
sistemului de
operare

1. Sistemul de baza de
intrare-iesire (BIOS-ul).
Notiuni generale. Lansarea
programului

A8. Configurarea BIOS-ului in vederea
instalarii sistemului de operare

AQ. Crearea partitiilor primare, logice
Al0. Setarea configurarilor specifice

—




Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilititi

de configurare a BIOS-ului,
modificarea si salvarea
setarilor

2. Partitionarea discului
rigid.

Partitiile primare si
partitiile extinse. Discuri
fizice si discuri logice

3. Procedurile-tip de
instalare a sistemelor de
operare

All. Instalarea bazata pe imaginile de

referinta

4. Configurarea sistemelor de operare

UCA4. Configurarea
sistemului de
operare conform
nevoilor
utilizatorului

1. Managementul
utilizatorilor. Domenii de
securitate. Conturi de tip:

— administrator

— utilizator

— cu permisiuni speciale
2. Drivere. Modalitati de
cautare a acestora/de
instalare
3. Programe de
monitorizare a
performantelor unui
calculator personal
4. Configurarea suprafetei
de lucru
5. Instrumentarul oferit de
panoul de control:

— Appearance and
Personalization

— Clock, Language and
Region
Network and Internet
Programs
Security
System and
Maintenance

— User Accounts

Al2. Crearea conturilor de utilizator
Al13. Configurarea parametrilor de acces
Al4. Instalarea programelor-pilot

(driverelor)

Al5. Instalarea si configurarea
echipamentelor periferice ale calculatorului

Al6. Instalarea programelor optionale de

sistem

-10 -
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilititi

5. Accesul la retea

UCS. Configurarea
modului de acces
la retea

1. Retele de calculatoare.
Notiuni generale. Tipuri
de retele:

— retele cu fir

— retele fara fir
3. Proceduri-tip de
conectivitate la retea

Al7. Verificarea setarilor retelelor de
calculatoare

A18. Partajarea resurselor la nivel de retele
locale

Al9. Partajarea resurselor la nivel de retele
globale

6. Managementul aplicatiilor

UCS6. Gestionarea
aplicatiilor
frecvent utilizate

1. Pachete de programe
frecvent utilizate:

— programe de
prelucrare grafica

— programe de
procesare a textelor

— programe de calcul
tabelar

— programe de
elaborare a prezentarilor

— programe de
prelucrare a informatiei
multimedia

— programe
particularizate
2. Proceduri-tip de lucru

cu programele de
gestionare a aplicatiilor
frecvent utilizate:

— instalare
— dezinstalare
— configurare

A20. Cautarea in reteaua Internet a
programelor de aplicatii frecvent utilizate
A21. Instalarea programelor de aplicatii
frecvent utilizate

A22. Testarea functionalitatii programelor de
aplicatii instalate

A23. Dezinstalarea programelor de aplicatii
frecvent utilizate

A24. Reinstalarea programelor de aplicatii
frecvent utilizate

A25. Configurarea programelor de aplicatii
frecvent utilizate

7. Gestiu

nea datelor

UCY. Gestiunea
datelor specifice
sistemului de
operare

1. Organizarea fizica a
datelor pe purtatorii
externi de informatie:

— discuri magnetice

— discuri optice

— cartele magnetice

— cartele de memorie
solida

— cartele inteligente
2. Organizarea logica a
datelor pe purtatorii

externi de informatie:

A26. Navigarea prin sistemul de operare
A27. Gestiunea fisierelor si dosarelor

A28. Curatarea si defragmentarea
registrelor de sistem

—~
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilititi

— fisiere

si fisiere.

— sisteme de fisiere

— directoare
3. Gestiunea dispozitivelor
de stocare a datelor:
gestiunea datelor;
— proprietatile discului;
operatii cu discuri;

— proprietatile
directoarelor si fisierelor;

— operatii cu directoare

8. Compresia si

decompresia datelor

UCS8. Crearea
copiilor de
rezerva

informatiei

codificare:

1. Tehnici de codificare a

2. Programe de
comprimare/
decomprimare

3. Tipuri de compresie/

— Codificarea cu
pierdere de date

— Compresie audio

— Compresie video

— Compresia imaginilor

— Codificarea fara
pierdere de date

A29.
A30.
A3L.
A32.
A33.

Comprimarea informatiei
Decomprimarea informatiei

Stocarea arhivelor pe suportul de date
Restabilirea informatiei
Instalarea programelor de comprimare

1.3 Studiu individual ghidat de profesor

Materii pentru studiul Modalitati de| Termeni de
L. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare

1. Structura si functionarea calculatorului personal
1. Evolutia tehnicii de calcul Referat, generatiile de Comunicari 2 ore
2. Evolutia sistemelor de|calculatoare compatibile cu
operare diverse sisteme de operare
3. Sisteme de operare mobile
4. Componentele hardware ale |Sarcini individuale: Prezentarea 2 ore
calculatorului - Identificati cel mai portofoliilor

performat procesor (CPU)
- Specificati cei mai
importanti parametrii a unei

placi video

-12 -
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Materii pentru studiul
individual

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Termeni de
realizare

Bazele sistemelor de operare

1. Utilizarea sistemelor de
operare Windows 7; 8.1; 10
2. Utilizarea sistemelor de
operare Linux

Sarcini individuale:

- Personalizati ecranului
conform sarcinii

- Adaugati alfabetul de scriere
a caracterelor in limba
romana

- Descrierea caracteristicilor
sistemelor de operare

Prezentarea
portofoliilor

4 ore

Instalarea sistemelor de operare

Procedurile-tip de instalare a
sistemelor de operare

Sarcini individuale:
Instalarea unui sistem de
operare

Sistem de
operare

instalat

4 ore

4. C

onfigurarea sistemelor de op

erare

1. Managementul utilizatorilor
2. Drivere. Modalitati de cautare
a acestora/de instalare

Sarcini individuale:

- Crearea diferitor tipuri de
utilizatori

- Cautarea si instalarea de
drivere

- Configurarea sistemului de
operare

Prezentarea
portofoliilor

4 ore

5. Accesul la retea

Retele de calculatoare

Sarcini individuale:

- descrierea tipurilor de
retele de calculatoare

- descrierea procedurilor tip
de accesare a retelelor de
calculatoare

Prezentarea
portofoliilor

4 ore

6. Managementul aplicatiilo

Ly |

Tipuri de produse software.
Proceduri-tip de lucru cu
programele de gestionare a
aplicatiilor

Sarcini individuale:

- cdutarea produselor
software, in dependenta de
necesitatile utilizatorului

- instalarea si configurarea
produselor software

Prezentarea
portofoliilor

4 ore

7. Gestiunea datelor

Organizarea fizica si logica a
datelor pe purtatorii informatie

Sarcini individuale:
- operatii cu directoare si
fisiere: creare, salvare,

Prezentarea
portofoliilor

4 ore
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Materii pentru studiul Modalitati de | Termeni de
. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare

gestionare

8. Compresia si decompresia datelor

Softuri de comprimare Sarcini individuale: Prezentarea 4 ore
Intocmiti un tabel cu lista de | portofoliilor
softuri de comprimare a
informatiei dupa
performante

1.4 Lucrarile practice recomandate

Lucrare de laborator nr.1. ldentificarea tipului de calculator si componentele acestuia in
dependenta de necesitatile utilizatorului;

Lucrare de laborator nr.2. ldentificarea sistemului de operare in dependenta de
caracteristicile calculatorului;

Lucrare de laborator nr.3. Instalarea sistemului de operare pe calculator;

Lucrare de laborator nr.4. Personalizarea interfetei sistemului de operare;

Lucrare de laborator nr.5. Crearea unui cont de administrator;

Lucrare de laborator nr.6. Crearea unui cont de utilizator;

Lucrare de laborator nr.7. ldentificarea compatibilitatii unei aplicatii conform cerintelor
sistemului de operare;

Lucrare de laborator nr.8. Conectarea calculatorului la reteaua internet;

Lucrare de laborator nr.9. Instalarea/dezinstalarea si configurarea unei aplicatii;

Lucrare de laborator nr.10. Manipularea fisierelor si directoarelor (crearea unor structuri
de directoare si fisiere si efectuarea operatiilor de stergere, mutare, copiere etc.);

Lucrare de laborator nr.11. Gestiunea datelor pe purtatori externi de informatie;

Lucrare de laborator nr.12. Curatarea si defragmentarea registrelor de sistem;

Lucrare de laborator nr.13. Curatarea si defragmentarea discurilor magnetice;

Lucrare de laborator nr.14. Comprimarea/decomprimarea unui fisier.

Lectii practice
Lectie practica 1: Identificarea componentelor de baza ale calculatorului;
Lectie practica 2: Interfata sistemului de operare;
Lectie practicd 3: Montarea si demontarea dispozitivelor de extensie/conexiune.
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Modulul 2. Utilizarea echipamentelor periferice

2.1. Repartizarea orientativd a orelor pe unitdti de invdtare

Numarul de ore

Nr. e 4 a a Contact direct
— Unitati de invatare Lucrul
: Total ici
Seminar
1. |Unitati externe de stocare a datelor 4 2 - 2
2. |Dispozitive de introducere a datelor 14 4 6 4
3. |Dispozitive de extragere a datelor 14 4 6 4
Total 32 10 12 10
2.2. Unitatile de invatare
Unitati de
! . Unitati de continut Abilitati
competenta

1. Unitati externe de stocare a datelor

UCL1. Stocarea
datelor

1. Unitati externe de stocare
a datelor pe:

— discuri magnetice
discuri optice
cartele magnetice
cartele de memorie
solida

— cartele inteligente

— jetoane si cartele de
autoidentificare

Al. Verificarea completitudinii setului de
echipamente periferice de instalat

A2. Selectarea optima a unitatii de stocare
a datelor

A3. Verificarea compatibilitatii fiecarui
dispozitiv periferic cu unitatea centrala a
calculatorului personal

2. Dispozitive de introducere a datelor

UC2. Instalarea
si dezinstalarea
dispozitivelor d
introducere a
datelor ale
calculatoarelor
personale

(¢°]

1. Dispozitive de
introducere a datelor:

— soricelul

— tastatura

— suprafata tactila

— ecranul tactil

— cititorul de amprente
— scanerul

— microfonul

— camera digitala de luat
vederi

— camera digitala video
— cititoare de jetoane si
cartele de autoidentificare

— cititoare de amprente

A4. Deconservarea dispozitivelor de
introducere a datelor

A5. Conectarea fiecarui tip de dispozitiv de
introducere a datelor la unitatea centrala
A6. Deconectarea fiecarui dispozitiv de
introducere a datelor de la unitatea centrala

—~
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Unitati de

. Unitati de continut
competenta

Abilititi

digitale

3. Dispozitive de extragere a datelor

UCS. Instalarea |1. Dispozitive de extragere a

si dezinstalarea |datelor:

dispozitivelor de| _ monitorul

extragere a _ imprimanta

datelor ale _ difuzorul
calculatoarelor _ ecranul tactil
personale — proiectorul multimedia

— desenatorul de grafice
2. Conectori si cabluri

destinate conectarii
echipamentelor periferice
3. Procedurile de conectare
a echipamentelor periferice
4. Programul de configurare
initiala a calculatorului

5. Sistemul de baza de
intrare-iesire (BIOS)

6. Proceduri de deconectare
a echipamentelor periferice

A7. Deconservarea dispozitivelor de
extragere a datelor

A8. Conectarea fiecarui tip de dispozitiv de
extragere a datelor la unitatea centrala

A9. Deconectarea fiecarui dispozitiv de
extragere a datelor de la unitatea centrala
Al0. Configurarea setarilor placii de baza
conform specificului dispozitivelor
periferice instalate

All. Deconectarea fiecarui tip de dispozitiv
periferic la unitatea centrala

Al2. Conservarea si depozitarea
echipamentelor periferice

2.3 Studiu individual ghidat de profesor

.. o Modalitati de | Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat ¢ .
evaluare realizare
1. Unitati externe de stocare a datelor
Stocarea datelor pe suporturi externe | Referat: Suporturi
externe de stocare a Comunicari 2 ore
datelor
2. Dispozitive de introducere a datelor
Identificarea dispozitivelor de Referat: Dispozitive
introducere a datelor de introducere a
Instalarea dispozitivelor de introducerea |datelor in calculator Prezentare
datelor Sarcini individuala: electronica 4
Dezinstalarea dispozitivelor de introducere Instalarea, Prezentare ore
a datelor dezinstalarea publica
dispozitivelor de
introducere a datelor
3. Dispozitive de extragere a datelor
Identificarea dispozitivelor de extragere | Referat: Dispozitive Prezentare 4 ore

(]




Materii pentru studiul individual | Produse de elaborat Modalitati de Term.e ni de
evaluare realizare
a datelor de extragere a datelor | electronica
Instalarea dispozitivelor de extragere a in calculator
datelor Sarcina individuala:
Conectarea/deconectarea echipamentelor | proceduri de Prezentare
periferice conectare si publica
deconectare a
echipamentelor
periferice

2.4 Lucrdrile practice recomandate

Lucrare de laborator nr.1. Conectarea/deconectarea dispozitivelor de

extragere a datelor la unitatea centrala;
Lucrare de laborator nr.2. Configurarea dispozitivelor de introducere si extragere a

datelor;

introducere si

Lucrare de laborator nr.3. Conectarea si configurarea parametrilor unei multifunctionale;
Lucrare de laborator nr.4. Conectarea si configurarea unitatilor multimedia conectate la

calculator;

Lucrare de laborator nr.5. Conectarea si configurarea parametrilor proiectorului.

Modulul 3. Procesarea textelor

3.1. Repartizarea orientativd a orelor pe unitdti de invdtare

Numarul de ore
Nr. . A . Contact direct
N Unitati de invatare Lucrul
crt. Total . | Practicd/ | ;.. q: s
Seminar
1. |Crearea si gestionarea documentelor 4 1 1 2
2. |Formatarea documentelor 5 1 2 2
3. |Crearea si editarea tabelelor 5 1 2 2
4. |Crearea si editarea diagramelor 5 1 2 2
5. |Inserarea si formatarea obiectelor 5 1 2 2
6. |Verificarea si revizuirea documentelor 5 1 2 2
7. |Corespondenta combinata 7 1 2 4
8. |Imprimarea documentelor 4 1 1 2
Total 40 8 14 18
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3.2. Unitatile de invatare

Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Crearea si gestionarea documentelor

UC4. Crearea,
modificarea si
salvarea

documentelor

1. Aplicatii de procesare a
textelor si procedurile-tip
de utilizare a acestora:

— lansarea aplicatiei
— salvarea documentelor

introducerea

informatiilor

selectarea informatiilor
editarea informatiilor
utilizarea memoriei

tampon

vizualizarea paginilor
mediile personalizate

de lucru

Al.Crearea documentelor

A2. Deschiderea si inchiderea
documentelor supuse prelucrarii

A3. Salvarea documentelor

A4. Introducerea de continuturi in
documentul supus prelucrarii

A5. Revocarea si repetarea comenzilor
precedente

A6. Efectuarea de operatii-tip asupra
obiectelor din componenta documentelor:
copierea, mutarea, stergerea, cautarea,
inlocuirea

AT7. Personalizarea mediului de lucru al
procesorului de texte

2. Formatarea documentelor

UCS5. Formatarea
documentelor

1. Formatarea caracterelor:

tehnoredactarea
tipuri de font
stiluri de afisare
stiluri de caractere

2. Formatarea paragrafelor

tipuri de paragraf
tipuri de aliniere
identare

spatiere

stiluri de paragraf

3. Asezarea In pagina:

structura paginilor
antet si subsol
sectiuni

4. Liste:

tipuri de marcare
tipuri de numerotare

5. Stiluri si sabloane

A8. Setarea proprietatilor de caractere
AQ. Setarea proprietatilor de paragrafe
Al10. Setarea proprietatilor de pagina
All. Organizarea documentelor in
sectiuni

Al2. Inserarea de anteturi si subsoluri
Al3. Numerotarea paginilor

Al4. Inserarea notelor de subsol si de
final

Al5. Creare si ordonare a listelor
numerotate sau marcate cu simboluri de
evidentiere

Al16. Crearea si utilizarea stilurilor si a
sabloanelor

Al7. Crearea sabloanelor pentru
inserarea cuprinsului

Al18. Crearea sabloanelor pentru
inserarea bibliografiei

3. Creareas si editarea tabelelor

UC6. Crearea si
editarea tabelelor

1. Tabele:

rind

coloana

celula

sabloane de tabele

Al19. Inserarea tabelelor

A20. Inserarea unei linii, coloane in
cadrul unui tabel

A21. Excluderea unei linii, coloane din
cadrul unui tabel

A22. Unirea celulelor
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

A23. Divizarea celulelor
A24. Modificarea structurii unui tabel

4. Crearea si editarea diagramelor

UCY. Crearea si
editarea
diagramelor

1. Diagrame:

— tip de diagrama

— foaie de date

— cimp de desenare a
diagramei

— sabloane de diagrame

A25. Crearea si editarea diagramelor;
A26. Selectarea tipului de diagrama in
functie de specificul datelor de afisat
A27. Formatarea diagramelor conform
modelului propus

5. Inserarea si formatarea obiectelor

UCS. Inserarea si
formatarea
obiectelor

1. Obiectele din componenta
unui document si
proprietatile lor:

— coperti

— Imagini

— formule
2.Metode de inserare a
obiectelor:

— prin memoria tampon

— prin apelul altor
aplicatii

— din fisierele externe
3. Formatarea obiectelor:

— proprietati ale
obiectelor

— asezarea in pagina a
obiectelor

— moduri de aranjare a
textului in jurul obiectelor

A28. Inserarea obiectelor In documente

A29. Formatarea obiectelor din
componenta documentelor

6. Verificarea si revizuirea documentelor

UC9. Verificarea si
revizuirea
documentelor

1. Analiza lexicala si analiza
gramaticala a textelor

2. Dictionare ortografice
3. Procedurile-tip de
verificare si de corectare
automatizata a textelor
4. Inregistrarea
schimbarilor in
documentele in curs de
prelucrare

5. Tehnologii-tip de
revizuire a documentelor

A30. Setarea informatiilor referitoare la
limba sau limbile 1n care este scris
documentul

A31. Verificarea gramaticala a textului
A32. Gestiunea versiunilor de documente
electronice

A33. Introducerea modificarilor in
documentele supuse revizuirii

A34. Inserarea si prelucrarea
comentariilor

A35. Depistarea necoincidentilor in
documente

7. Corespondenta combinata

UC10. Crearea

1. Corespondenta combinata

A36. Crearea de documente cu utilizarea
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

automatizata a
corespondentei

combinate combinate:

2. Obiectele necesare pentru
crearea corespondentei

— sursa de date

— documentul principal
3. Tehnici de creare a
corespondentei combinate

corespondentei combinate

Imprimarea documentelor

UC11. Imprimarea

documentelor document

1. Proprietatile de

2. Tehnici de imprimare a
documentelor

A37. Setarea proprietatilor de document

A38. Imprimarea documentelor conform
modelului propus

3.3 Studiu individual ghidat de profesor

Materii pentru studiul Modalitati de | Termeni de
L. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare

Crearea si gestionarea documentelor

1. Aplicatii de procesare a Referat cu tematici Comunicare |2 ore
textelor si procedurile-tip de referitoare la tipurile de oralda a
utilizare a acestora aplicatii pentru procesare a  |referatului

textelor

Formatarea documentelor

1. Formatarea caracterelor Proiect individual cu Prezentare 2 ore
2. Formatarea paragrafelor utilizarea elementelor de electronica a
3. Asezarea In pagina formatare a caracterelor, proiectului
4, Liste paragrafelor, creare de liste, |elaborat
5. Stiluri si sabloane asezare in pagina, utilizare de

stiluri si sabloane

Crearea si editarea tabelelor

Tabele Proiect individual cu Prezentare 2 ore

utilizarea de tabele si de electronica a

formatare, structurare a proiectului

acestora conform modelului |elaborat

propus

Crearea si editarea diagramelor

Diagrame Proiect individual cu crearea |Prezentare 2 ore

de diagrame conform
modelului propus

electronica a
proiectului
elaborat
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Materii pentru studiul

Produse de elaborat

Modalitati de

Termeni de

individual evaluare realizare
Inserarea si formatarea obiectelor
1. Obiectele din componenta Proiect individual cu Prezentare 2 ore
unui document si proprietatile |utilizarea de obiecte electronici a
lor prestabilite conform proiectului
2. Metode de inserare a modelului propus elaborat
obiectelor
3. Formatarea obiectelor
Verificarea si revizuirea documentelor
1. Analiza lexicala si analiza Verificarea si revizuire unui | Prezentare 2 ore
gramaticald a textelor document prestabilit electronica a
2. Dictionare ortografice documentului
3. Procedurile-tip de verificare o
si de corectare automatizata a revizuit
te>§telor
4. Inregistrarea schimbarilor in
documentele in curs de
prelucrare
5. Tehnologii-tip de revizuire a
documentelor
Corespondenta combinata
1. Corespondenta combinata Elaborarea documentelor cu |Prezentarea |4 ore
2. Obiectele necesare pentru utilizarea corespondentei documentelor
crearea corespondentei combinate elaborate
combinate:
3. Tehnici de creare a
corespondentei combinate
Imprimarea documentelor

1. Proprietatile de document Referat, pe suport hirtie, de |Demonstrarea |2 ore
2. Tehnici de imprimare a pind la 10 pagini cu utilizarea |abilititilor
documentelor cu utilizarea diferitor formate prin

elemente de procesare a exemple

textelor prezentate

3.4 Lucradrile practice recomandate

Lucrare de laborator nr.1.
Lucrare de laborator nr.2.
Lucrare de laborator nr.3.
Lucrare de laborator nr.4.
Lucrare de laborator nr.5.
Lucrare de laborator nr.6.
Lucrare de laborator nr.7.
Lucrare de laborator nr.8.
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Familiarizarea aplicatiilor de procesare a textelor;
Deschiderea si vizualizarea documentelor;
Personalizarea aplicatiilor de procesare a textelor;
Utilizarea principalelor instrumente de formatare;
Editarea documentelor;
Formatarea paginii;
Lucru cu tabele;

Lucru cu diagrame;
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Lucrare de laborator nr.9. Inserarea si prelucrarea obiectelor;
Lucrare de laborator nr.10. Verificarea documentelor;
Lucrare de laborator nr.11. Revizuirea documentelor;

Lucrare de laborator nr.12. Utilizarea corespondentei combinate pentru elaborarea
scrisorilor;
Lucrare de laborator nr.13. Imprimarea documentelor.
Modulul 4. Calculul tabelar
4.1. Repartizarea orientativa a orelor pe unitdti de invdtare
Numarul de ore
Nr. L. X . Contact direct
N Unitati de invatare Lucrul
crt. Total . | Practica/ | ;.. q:
Seminar
1. |Crearea documentelor de tip calcul 16 2 6 6
tabelar
2. |Formatarea foilor de calcul 14 2 6 8
3. |Formule si functii 20 4 8 8
4. |Liste si baze de date 16 2 6 8
5. |Inserarea diagramelor 10 2 4 4
6. |Imprimarea documentelor de calcul 4 1 1 2
tabelar
Total 80 13 31 36
4.2. Unitatile de invdtare
Unitati de
! . Unitati de confinut Abilitati
competenta

1. Crearea documentelor

de tip calcul tabelar

UCL1. Crearea,
salvarea si
prelucrarea
documentelor de
calcul tabelar

1. Lansarea si inchiderea
aplicatiilor de calcul tabelar
2. Interfata aplicatiilor de
tip calcul tabelar:

— barele cu meniuri

— barele cu instrumente

— foi de calcul

— registre cu foi de calcul

3. Structura foii de calcul.
Modalitati de denumire a

celulelor

Al. Lansarea aplicatiei de calcul tabelar
din meniul Start sau printr-o comanda
rapida

A2. Utilizarea barelor cu instrumente si
a barelor cu meniuri la crearea si
modificarea documentelor de calcul
tabelar

A3. Redenumirea celulelor si zonelor de
celule

A4. Adaugarea, stergerea rindurilor si
coloanelor
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

4. Adaugarea, stergerea
randurilor si coloanelor

5. Introducerea informatiei
textuale,
formulelor in celule

6. Modificarea informatiei
din celule

7. Selectarea celulelor

8. Operatii cu informatia din
celule:

numerice si a

— copierea

— mutarea

— stergerea

9. Operatii cu documentele
de tip calcul tabelar:

— salvarea cu diferiti
parametri

— deschiderea
documentelor

— inchiderea documentelor

A5. Adaugarea, redenumirea, stergerea
foilor de calcul din registru

A6. Introducerea, modificarea
informatiei textuale

A7. Introducerea, modificarea
informatiei numerice

A8. Introducerea, modificarea
formulelor

A9. Selectarea celulelor cu mousul si cu
ajutorul tastaturii

A10. Copierea informatiei prin memoria
temporara.

A11. Copierea formulelor cu ajutorul
mousului

A12. Salvarea documentelor de calcul
tabelelor in diferite formate

A13. Deschiderea, inchiderea
documentelor de tip calcul tabelar

A14. Stabilirea parolelor documentelor
de tip calcul tabelar

2. Formatarea fo

ilor de calcul

UC2. Formatarea
si gestionarea
datelor din foile
de calcul

1. Operatii asupra
rindurilor, coloanelor, foilor
de calcul

2. Formatarea celulelor:
alinierea
unirea celulelor
incadrarea textului
orientarea textului

— adaugarea chenarelor
(bordurilor)

— adaugarea umbrelor

3. Formatarea datelor in
foile de calcul:

— font, dimensiune, stil,
culoare

— formatarea datelor
numerice

4. Copierea formatului unei

celule
5. Stiluri de formatare
6. Formatarea conditionata
7. Protejarea celulelor din
foile de calcul si protejarea

A15. Modificarea dimensiunilor
rindurilor si coloanelor

Al6. Ascunderea rindurilor, coloanelor si
a foilor de calcul

A17. Blocarea (fixarea) capetelor de
coloane si de rinduri

A18. Divizarea foilor de calcul

A19. Alinierea informatiei in celula
(orizontala, verticala)

A20. Unirea si divizarea celulelor

A21. Incadrarea textului in celuld

A22. Adaugarea chenarelor si umbrelor
unui grup de celule

A23. Formatarea celulelor in
co