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l. Preliminarii

Munca de birou include diverse functii de gestionare a informatiilor cum ar fi evidenta,
selectarea, vizualizarea, analiza, pregétire, pastrare, multiplicare si difuzarea etc. In scopul sporii
productivitatii si calitatatii muncii administrative de birou impune integrarea mijloacelor si
tehnologiilor birotice.

Statutul Curriculumului. Curriculumul modular ”Birotica” este un document normativ si
obligatoriu pentru realizarea procesului de pregatire a asistentului manager in Tnvatamantul
profesional tehnic postsecundar.

Functiile Curriculumului. Functiile de baza ale Curriculumul sunt:

— 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 din perspectiva
unei pedagogii axate pe competente;

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

— orientare a procesului educational spre formare de competente la elevi;

— componentda fundamentald pentru elaborarea manualelor tiparite, manualelor
electronice, ghidurilor metodologice, testelor de evaluare.

Beneficiarii Curriculumului. Curriculumul este destinat:
— profesorilor din institutiile de Tnvatamant profesional tehnic postsecundar;
— autorilor de manuale si ghiduri metodologice;
— elevilor care 1si fac studiile la specialitatea ”Servicii administrative si de secretariat”;
— membrilor comisiilor pentru examenele de calificare;
— membrilor comisiilor de identificare, evaluare si recunoastere a rezultatelor Tnvatarii,
dobandite in contexte non-formale si informale.

Scopul studierii acestui modul consta in formarea si dezvoltarea competentelor profesionale
specifice de procesarea informatiei in activitatea de secretariat.

Curriculum-ul este astfel conceput incat permite profesorului alegerea ordinii dorite in
abordarea continuturilor, in raport cu experienta si viziunea proprie, astfel incat sa fie realizate
competentele profesionale specifice.

. vy

Tn modulul ”Biroticd” pentru fiecare unitate de competenta se prezintd un set de unitéti de
continut in masura sa conduca la atingerea competentilor profesionale specifice. El contine
patru unitdti de competenta, respectiv patru unitdti de Tnvatare ce se refera la formarea
competentelor specifice profesionale de utilizare a mijloacelor si tehnologiilor birotice, de
procesare a textelor, de prelucrare a informatiei sub forma de tabel electronic si de perfectre
prezentarilor electronice.

Modulul dat este preconditie de studiere a viitoarelor unitati de curs precum:

- F.04.0.012 Echipamente de birotica,

- F.04.0.014 Dactilografia computerizata,

- G.06.0.003 Tehnologii Informationale de comunicare,
- P.04.0.002 Practica de instruire.
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Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Modulul ”Birotica” contribuie la formarea competentelor profesionale ale asistentului manager
necesare pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de lucru:

- Prelucrarea automatizata a textelor, datelor si imaginilor.

- Reproducerea textelor.

- Stocarea informatiilor si documentelor utile.

- Tntocmirea unor materiale de comunicare vizual3.

- Pregatirea unor materiale necesare elaborarii unor proiecte.

- Preluarea informatiilor.

Dupa studierea acestui modul, elevul va fi capabil sa:
- proceseze informatii textuale;
- prelucreze informatii sub forma de tabel electronic;

- creeze prezentari electronice.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

CS1. Procesarea informatiei in activitatea de birou.

CS2. Utilizarea mijloacelor informatice pentru munca de birou.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Semestrul Contact direct Modalitatea | Numarul de
Total Practic Lucrul de evaluare credite
Prelegeri ract.lca/ individual
Seminar
VIl 90 30 30 30 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Mijloace si tehnologii birot

ice

UC1.

Clasificarea mijloacelor si
tehnologiilor birotice.

Sisteme birotice.
Baza informationala a sistemelor birotice.

Produse program.

el S

Programe aplicative de birotica.

Al. Identificarea sarcinilor activitatii de birou.
A2. Descrierea bazei informationale a sistemelor birotice.
A3. Clasificarea produselor program.

A4. |dentificarea functiilor si programelor aplicative.

2. Procesarea textelor

uca.

Prelucrarea documentelor
textuale

Aplicatii de procesare a textelor.
Crearea si gestionarea documentelor.
Formatarea documentelor:

Formatarea caracterelor

Formatarea paragrafelor

- Asezarea in pagina

Stiluri si sabloane

8. Inserarea si formatarea obiectelor(coperti, imagini,
formule, tabele,  diagrame, grafice, secvente
audio, secvente video).

9. Verificarea documentelor:

- Analiza lexicala si analiza gramaticala a textelor
- Dictionare ortografice, de sinonime, de
antonime
10. imbinare de corespondenta.

A5. Lansarea aplicatiei si inchiderea aplicatiei.

A6. Crearea documentelor.

A7. Deschiderea si inchiderea documentelor.

A8. Salvarea documentelor.

A9. Introducerea continutului in document.

A10. Selectarea informatiilor.

All. Editarea informatiilor.

Al12. Setarea modului de vizualizare a documentului.
A13. Revocarea si repetarea comenzilor precedente.

Al4. Efectuarea de operatii asupra obiectelor din componenta
documentelor: selectarea, copierea, mutarea, stergerea,
cautarea, inlocuirea.

A15. Personalizarea mediului de lucru al procesorului de texte.

A16. Utilizarea sistemului de asistenta.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

11. Tiparirea documentului.

Al7.
A18.
Al09.
A20.
A21.
A22.
A23.
A24.
A25.
A26.
A27.
A28.
A209.

A30.
A31.
A32.

A33.

Setarea proprietatilor de caractere.

Setarea proprietatilor de paragrafe.

Setarea proprietatilor de pagina.

Inserarea de anteturi si subsoluri.
Numerotarea paginilor.

Inserarea titlurilor.

Inserarea cuprinsului.

Inserarea bibliografiei.

Inserarea notelor de subsol si de final.
Crearea si utilizarea stilurilor si a sabloanelor
Inserarea obiectelor Tn documente
Formatarea obiectelor din componenta documentelor.

Setarea informatiilor referitoare la limba sau limbile in
care este scris documentul.

Verificarea gramaticala a textului.
Instalarea si actualizarea dictionarelor electronice.

Utilizarea imbinarii corespondentei pentru
personalizarea scrisorilor.

Imprimarea documentului.

3. Calculul tabelar

UC3. Prelucrarea datelor tabelare.

12. Aplicatii de calcul tabelar.

13. Crearea si gestionarea registrelor de calcul tabelar:

A34.
A35.

Crearea registrelor de calcul.

Deschiderea si inchiderea registrelor.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

14.

15.

16.

17.

18.

organizarea datelor

date si formule

algoritmii de recalculare automata a datelor
din celulele foilor de calcul

Introducerea si formatarea datelor.

Tipuri de date

Introducerea valorilor

Operatii de formatare a rindurilor, coloanelor,
celulelor

Formatarea conditionata

Prelucrarea datelor:

Operatori si operanzi

Adrese relativa si absoluta

Denumiri de celule si denumiri de domenii
Formule si functii

Erori de calcul tabelar

Obiecte in foile de calcul (imagini, diagrame grafice,
secvente audio, secvente video).

Baze de date in forma de liste:

Organizarea informatiilor din foile de calcul in
baze de date in forma de liste

Mijloace de sortare a inregistrarilor conform
criteriilor complexe

Mijloace de selectare a inregistrarilor conform
criteriilor complexe

Tiparirea rezultatelor.

A36.
A37.

A38.
A309.

A40.

A41.
A42.
A43.
Ad4,
A45.
A46.
A47.
A48.
A49.
A50.
A51.

Salvarea registrelor.

Introducerea de continuturi in celulele registrelor
supuse prelucrarii.

Revocarea si repetarea comenzilor precedente.

Efectuarea de operatii asupra obiectelor din
componenta registrelor: copierea, mutarea, stergerea,
cautarea, inlocuirea.

Personalizarea mediului de lucru al procesorului de calcul
tabelar.

Utilizarea sistemului de asistenta.

Introducere in foile de calcul a datelor si a formulelor.
Formatarea datelor din foile de calcul.

Crearea seriilor de date in foile de calcul.

Efectuarea calculelor in foile de calcul.

Inserarea obiectelor in foile de calcul.

Formatarea obiectelor din componenta foilor de calcul.
Crearea bazelor de date in forma de liste.

Sortarea finregistrarilor.

Filtrarea inregistrarilor.

Imprimarea foilor de calcul.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

4. Prezentari electronice

UC4. Perfectarea prezentarilor
electronice.

19. Aplicatii de creare a prezentarilor electronice.
20. Crearea si gestionarea prezentarilor.
21. Obiecte in prezentarile electronice:
- Structura ierarhica a prezentarilor electronice

- Obiectele din componenta prezentarilor(
diapozitivul, casetele de text, textul, tabelele,
imaginile, secventele multimedia)

- Efectele de animatie
22. Modele si sabloane:
- Modele si sabloane de prezentari

- Modele predefinite de amplasare a continutului
pe diapozitive

- Formatarea diapozitivelor cu ajutorul modelelor
predefinite

- Crearea prezentarilor noi utilizind sabloanele
predefinite

23. Derularea prezentarilor.

24. Tipdrirea prezentarii electronice.

A52.
A53.

A54.
A55.

A56.

A57.

AS58.
A59.

A60.
A61.
A62.
A63.

A64.

AB65.

A66.

Crearea prezentarilor.

Deschiderea si inchiderea prezentarilor. supuse
prelucrarii.

Salvarea prezentarilor.

Introducerea de continuturi n prezentarea supusa
prelucrarii.

Efectuarea de operatii asupra obiectelor din componenta
prezentarilor: copierea, mutarea, stergerea, cautarea,
inlocuirea

Personalizarea mediului de lucru.
Autoinstruirea cu ajutorul sistemului de asistenta.

Efectuarea operatiilor de baza asupra obiectelor din
componenta prezentarilor electronice.

Addugarea efectelor de animatie vizuala.
Addugarea efectelor de animatie sonora.
Inserarea, stergerea si mutarea obiectelor multimedia.

Copierea si mutarea obiectelor multimedia intre
documente.

Aplicarea modelelor si a sabloanelor de prezentari
electronice.

Crearea de modele si sabloane predecnite de prezentari
electronice.

Ascunderea si afisarea diapozitivelor.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

A67.
A68.

AB69.

A70.

Pornirea unei prezentari cu rulare automata.

Rularea automata a prezentarii cu revenirea la anumite
diapozitive.

Folosirea in procesul derularii a instrumentelor de
referire: cursorului, stiloului, marcatorului, radierei.

Imprimarea prezentarii electronice.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e 4 A Contact direct
Unitati de invatare Lucrul
crt. Total Practici/
Prelegeri ractica individual
Seminar
1. | Mijloace si tehnologii birotice 2 2
2. |Procesarea textului 42 14 14 14
3. |Calcul tabelar 32 10 12 10
4. |Prezentari electronice 18 4 6 6
Total 90 30 30 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Mater.u pferftru studiul Produse de elaborat Modalitati de Termfenl de
individual evaluare realizare
1. Procesarea textului
Crearea documentului. Document: Prezentarea

Formatarea documentului.
Inserarea obiectelor.

Ziarului institutiei.

documentului

Saptamana 5

Tmbinare de
corespondenta.

Document:

Invitatii nominale la un
eveniment.

Prezentarea
documentului

Saptamana 7

2. Calcul tabelar

Introducerea si formatarea
datelor

Prelucrarea datelor.

Document:

Evidenta materialelor din
birou.

Prezentarea
documentului

Saptamana 10

Obiecte in foile de calcul.

Diagrama:

Reprezentarea grafica a
venitului lunar a
intreprinderii pe parcursul
unui an.

Prezentarea
diagramei

Saptamana 12

3. Prezentari electronice

Crearea si gestionarea
prezentarilor.

Obiecte in prezentarile
electronice.

Prezentare electronica:
Activitatea unei unitati
economice sau a unei
unitati de tnvatamant.

Derularea
prezentarii

Saptamana 14




VIII. Lucrarile practice recomandate

Procesarea textului

No vk wNR

Crearea si editarea unui document.

Formatarea documentului.

Crearea si prelucrarea tabelelor.

Inserarea si formatarea obiectelor.

Crearea si aplicarea stilurilor. Crearea sabloanelor.
Tmbinarea de corespondents.

Definitivarea documentului.

Calcul tabelar

8. Introducerea datelor in foile de calcul. Gestiunea foilor de calcul in registru.

9. Formatarea datelor.

10. Efectuarea calculelor.

11. Utilizarea functiilor standard.

12. Construirea diagramelor.

13. Gestiunea datelor.

Prezentari electronice

14. Crearea unei prezentari. Editarea si prelucrarea textelor.

15. Inserarea obiectelor.

16. Formatarea prezentarilor electronice. Aplicarea de animatii si tranzactii.

17. Elaborarea prezentdrilor electronice cu diverse tematici.

IX. Sugestii metodologice

Se recomanda utilizarea metodelor de predare-invatare activ-participative, principalele

avantaje ale cdrora sunt:

centrarea pe elev si activitate;

punerea accentului pe dezvoltarea gandirii, formarea aptitudinilor si a
deprinderilor;

incurajarea participarii elevilor, a initiativei, implicarii si a creativitatii;
dezvoltarea parteneriatelor profesor-elev prin realizarea unei comunicari
multidirectionale.

Se recomanda orientarea catre metodele bazate pe rezolvarea unor sarcini de lucru, utilizandu-

se cu precadere rezolvarea unei game cat mai variate de aplicatii practice si punandu-se accent

pe realizarea cu exactitate si la timp a cerintelor sarcinilor de lucru. Realizarea proiectelor in

cadrul activitatilor practice va urmari dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipa.

Se vor alege cele mai potrivite metode didactice: descoperire, discutia in grup, dezbaterea/masa

rotunda, studiul de caz, observatia individuala. Specificul modulului impune metode didactice

interactive, recomandand mai ales invatarea prin metode practice/activitati de laborator,

proiecte, portofoliul electronic. In activitatile individuale, accentul se va pune pe studiere,
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analiza si sistematizarea materialului teoretic si practic in scopul indeplinirii sarcinilor de lucru

individual. Acestea vor fi prezentate in forma de portofolii, proiecte, sarcini specifice etc.

Metodele recomandate pentru fiecare din unitatile de Tnvatare ale modulului in cauza sunt

prezentate in tabelul de mai jos.

Nr.

Unitatea de invatare
crt.

Metodele de invatare recomandate

Prelegeri

Practica

Individual

1. |Mijloace si tehnologii
birotice

Expunerea didactica
Conversatia didactica
Lucrul cu manualul

2. Procesarea textului

Expunerea didactica
Conversatia didactica
Lucrul cu manualul

Metoda exercitiului
Metoda
demonstratieil
Algoritmizarea

Tnvatarea prin
descoperire
Problematizarea

3. |cCalcul tabelar

Expunerea didactica

Conversatia didactica
Modelarea didactica

Lucrul cu manualul

Metoda exercitiului
Metoda
demonstratieil
Algoritmizarea

Tnvatarea prin
descoperire
Algoritmizarea
Problematizarea

4. | Prezentiri electronice

Expunerea didactica
Conversatia didactica
Lucrul cu manualul

Metoda exercitiului

Metoda
demonstratieil

Algoritmizarea
Problematizarea

Algoritmizarea

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Axarea procesului de Tnvatare-predare-evaluare pe competente presupune efectuarea evaluarii
pe parcursul intregului proces de instruire. Evaluarea continud va fi structuratda in evaluari
formative si evaluari sumative (finale) ce tin de interpretarea creativa a informatiilor si de
capacitatea de a rezolva situatiile de problema.

Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea unui feedback
continuu, fapt ce va permite corectarea operativd a procesului de invatare, stimularea
autoevaluarii si a evaluarii reciproce, evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective
sau individuale.

Pentru a eficientiza procesele de evaluare, inainte de a demara evaluarile, cadrul didactic va
aduce la cunostinta elevilor tematica lucrarilor, modul de evaluare (bareme/grile/criterii de
notare) si conditiile de realizare a fiecarei evaluari.

Evaluarea curentd/formativi se va realiza prin diverse modalitati: observarea

comportamentului elevului, analiza rezultatelor activitatii elevului, discutia/conversatia,
prezentarea proiectelor individuale de activitate. Prin evaluarea curenta/formativa, cadrele
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didactice informeaza elevul despre nivelul de performanta; il motiveaza sda se implice in
dobandirea competentelor profesionale.

Evaluarea sumativa se realizeaza la finele modulului in baza simularii in atelier a unei situatii de
problema din contexte profesionale variate, care solicita elevului demonstrarea competentei
profesionale. Cadrele didactice vor elabora sarcini prin care vor orienta comportamentul
profesional al elevului spre demonstrarea sistemului de cunostinte si abilitati. Tn acest scop, vor
fi clar stabiliti indicatorii si descriptorii de performanta ai procesului si produsului realizat de
catre elev.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor cognitive
sunt prezentate in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru o
o . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei
1. | Rezumat oral e Expune tematica lucrarii in cauza.
e Utilizeaza formulari proprii, fara a distorsiona mesajul
lucrarii supuse rezumarii.
e Expunerea orala este concisa si structurata logic.
e Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii lucrarii in
cauza.
e Respectarea coeficientului de reducere a textului: 1/3
din textul initial.
2. | Item electronic rezolvat e Corectitudinea interpretarii itemului propus spre
rezolvare.
e Corespunderea rezolvarii propuse de conditiile
indicate n item.
e Corectitudinea metodei utilizate de rezolvare.
e Corectitudinea selectarii raspunsului (pentru itemi cu
alegere duald).
e Integritatea si corectitudinea setului de selectii
(pentru itemi cu alegere multipla).
e Stabilirea corecta a perechilor corelate (pentru itemii
tip asociere).
e Corespunderea raspunsului setului prestabilit de
valori.
e Corespunderea raspunsului cerintelor din enuntul
itemului (in cazul itemilor cu raspuns deschis).
e Localizarea corecta a elementelor grafice (in cazul
itemilor cu zone grafice active).
e C(Calitatea grafica a prezentarii raspunsului.
3. | Test electronic rezolvat e Scorurilor insumate in corespundere cu baremul de
corectare, in baza criteriilor de evaluare specifice
itemilor electronici, care sunt inclusi in test.
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Lista orientativa a categoriilor de produse si procese, recomandate pentru evaluarea

competentelor functional-actionare este prezentata in tabelul de mai jos:

conform specificatiilor propuse.

Productivitatea.

Nr. Produse pentru masurarea A
) Criterii de evaluare a produselor
crt. competentei
1. | Documente text elaborate Corespunderea cerintelor specificate.
conform specificatiilor propuse. Productivitatea.
2. | Date prelucrate in foile de calcul Corespunderea cerintelor specificate.
tabelar conform specificatiilor Corectitudinea calculelor.
propuse. o
Productivitatea.
3. | Prezentari electronice elaborate Corespunderea cerintelor specificate.

Pe parcursul modulului se realizeaza evaluare formativa prin aplicarea produselor pentru

masurarea competentelor cognitive si functional-actionare din tabelele de mai sus, iar la

sfarsitul lui se realizeaza evaluarea sumativa pentru verificarea atingerii competentelor prin

realizarea unor sarcini practice.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Cerinte fata de salile de curs

Pentru orele teoretice

Tabla interactiva sau proiector

Pentru orele de laborator

Laborator de informatica care asigura fiecarui elev un
calculator;

Cerinte tehnice

Parametri tehnici minimi ale
calculatorului

Procesor: 2 GHz

Memorie operativa: 4 GB
Unitate de stocare: 500 GB
Retea: Ethernet, 100 Mbps

informatiei si a comunicatiilor. Competente

Software Sistem de Operare;
Aplicatii Office.
XIl. Resursele didactice recomandate elevilor
Nr Locul in care poate fi Numarul de
crt- Denumirea resursei consultati/ accesata/ exemplare
’ procurata resursa disponibile
1. [l.Bolun, I.Covalenco, Bazele informaticii . e
. . Biblioteca institutiei 50
aplicate, Bonitas,
2. |Popescu C., Tudor vl. Tehnologia 25

digitale. vol.1-2. Bucuresti: I&s Info-Mat, Biblioteca institutiei

2013
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Nr.
crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi
consultatid/ accesata/
procurata resursa

Numarul de
exemplare
disponibile

didactica si pedagogica, 2006

Tehnologia informatiilor si a comunicatiilor
(TiC4):filiera tehnologica, clasa XI/Mariana
Liliana Milosescu —Bucuresti: Editura

https://tehnoinformatiei
.wikispaces.com/file/vie
w/capl.pdf
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