,,( OQORDONAT™
”Mmmterul "r*lun-:li, Protectiei

Si Hlfr,l Ea,‘rnill:.i '

At _‘..” ﬂéj’f&i’ ﬂyt_!’

SRL ,,MIRACOL”

CURICULUMUL

INSTRUIRE PRIN CURSURI A ADULTILOR LA SPECIALITATEA

»CALCULATOARE”

(bazele utilizarii calculatorulug)

Durata de studii: 1 lund 144 ore

m. Balti, 2015



PRELIMINARI

Operatorul la calculator este persoana care posedd lucrul la calculator.
Calculatorul personal este una din cele mai mari reusite ale omenirii de la sfirsitul
sec. XX — inceputul sec. XXI, care permite apropierea oamenilor cu diverse profesii,
mentalitatii si caractere de cele mai moi tehnologii, oferi posibilitatea oamenilor cu
diferite posibilitai materiale, din contul Statului, si se apropie de bigatele posibilitéti
oferite de calculator.

Cursurile se predau pentru persoanele cu studii medii speciale si superioare,
care au o experienta in lucru, ca s primeascd studii mai profunde, mai superioare,
Cunoagterea calculatorului largeste posibilitatile oricirui om i 1i oferd sansa de a
cdpata noi profesii. Calculatorul permite conectarea la refiaua locald cit si cea
globala, ajuta in lucru pe studenti, elevi, contabili, s.a.

Pentru calculatoarele personale exista diverse dispozitive pereferice asa ca:
printer, fax, scaner, modem. Calculatorul este un instrument care intruchipeaza ideile
de baza a civilizatiei care o oferit o noua sansd multor ocupatii din viata oamenilor.
Dezvoltarea rapidd a tehnologiilor informationale a dus la minimalizarea folosirii
resurselor energetice dar si a celor intelectuale. Aceasta a servit ca un imbold pentru
apelarea in masa, atit la calculatoare, dar si la persoanele d deservire, adicd la
operatori,

Programa de instruire teoretica si practica a fost evaluata de profesoara Slipoi
Tatiana §i aprobata de Directorul SRL ,MIRACOL” Lucico Pavlina.




OBIECTIVELE GENERALE ALE DISCIPLINEI

Operatorul trebuie sd se poatd folosi de calculator, s cunoasci sistemul de
operare Windows (sd regleze bara de instrumente, lucrul cu ferestrele, metoda de
lucru cu diferite programe).

In procesul de studiere a aplicatiei Word, utilozatorii cunosc diferite metode de
redactare a textului, de copiere s.a.

O deosebita atentie se atrage studierii tabelelor in Word, dar mai ales in Excel.

In procesul de studiere se folosesc diefrite metode de lucru: individual, de grup,
metode problematice.

In rezultatul cunpstintelor obtinute, persoanele care au studiat calculatorul, igi
pot gasi de lucru mai ugor, deoarece astéizi cunoasterea calculatorului este de o mare
importantd §i necesitate.

Instruirea se petrece atit teoretic cit §i practic. Materialul didactic este
sub formd de conspecte, referate evaludri. Modalitatile de instruire si de evaluare
sunt propuse sub forma de lucru:

a) Frontal — se lucreaza cu toti ascultatorii.

b) in grup — ascultitorii se repartizeaza in grupuri rezolvi problemele si insdrcindrile
puse de profesor.

¢) Individual — profesorul lucreazi cu fiecare ascultdtor in parte.

« Cursantul va fi capabil:

e si identifice tabelele si formulele in sistemul de operare Word si Excel,

e sd analizeze programele de lucru, metoda de lucru in grup, sé analizeze toate
metodele eficente pentru lucru de zi cu zi;

e si compare rezultatele, merodele de lucru in diferite programe si sisteme de
operare;

e sd aplice eficient cunostinjele practice, cunostintele primite in lucrul zilnic atit
practic cit si oral.

¢ sd construiascd o baza puternicd de cunostinte atit teoretice cit i practice.

Cursantul va cunoaste:

« structura sistemului de calcul si resursele calculatorului,

+ principiile de bazi ale pastrérii informatiei in calculator,

+ operarea cu dosare i figiere, regulile de introducere a documentelor,

« regulile de ortografie §i punctuatie, operatiile de editare si formatare a
documentelor,

+ cum se face o copie de arhiva si se extrage informatia arhivata,

. clasi ficarea retelelor de calcu]atoare si serviciiie oferite de Internet,




SUGESTII METODOLOGICE

Sugestii metodologice pentru predarea cursului sunt:

|. Formarea de competente specifice disciplinei.

2. Antrenarea sistematicd in scopul dezvoltarii competentelor de baza a
disciplinei.

3. Utilizarea metodelor active de instruire, centrate pe cursant,

Metodele recomandate sunt: expunerea de material teoretic, lucrul la
calculator, individual sau sub conducerea cadrului didactic, lucrarea practicd, lucrarea
de laborator.

Modalitdtile de instruire si de evaluare a cursantilor sunt:

L. Traditionale
II.  Netraditionale

TRADITIONALE:

Predare si evaluiare orala;

Predare si evaluare in forma scrisi;

Lucréri de laborator, teste;

Prin intrebari , rdspunsuri, convorbiri cu cursantii.

NETRADITIONALE:

e Predare prin metoda cubului interogativ;
* Metoda - explozia stelari;
e Metoda asalturilor de idei;

Prin evaluare putem face o analizi a nivelului de predare a profesorului si a
analiza nivelul de cunostinte acumulate,
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TAXONOMIA OBIECTIVELOR
competentele transdisciplinare §i cross-curriculare

1. Cunoasterea si infelegerea

1.1. Recunoasterea teoriilor, ideilor, metodelor, datelor de baza; valorilor sociale;
1.2. Identificarea categoriilor de cunostinte de baza si valorilor umane;

1.3. Reproducerea definitilor, textelor, analiza programelor de lucru, identificarea
tabelelor in Word si Excel;

1.4. Definirea notiunilor;

1.5. Observarea si evidentierea, fenomenelor, proceselor (mésurdri, cintdriri,
calculdri);

1.6. Deosebirea si descrierea faptelor, fenomenelor, proceselor, tendintelor.

I1. Aplicarea

2.1. Analizarea si sintetizarea;

2.2. Compararea;

2.3. Rezolvarea exemplelor simple (cu valori necunoscute);

2.4. Explicarea, demonstrarea;

2.5. Transpunerea, transferarea;

2.6. Evaluarea, monitorizarea, aprecierea in baza criteriilor interne §i externe;
2.7. Scrierea, relatarea, producerea, structurarea;

2.8. Proiectarea, planificarea, organizarea, monitorizarea.

111 Integrare

3.1. Creative si productive
e Proiectarea, planificarea, organizarea, management;
¢ Rezolvarea situatiilor de caz, situagiilor si sarcinilor de problemd;
e Elaborarea concluziilor independente si a noilor idei;
e Investigarea si cercetarea individuala .

3.2. Personale si interpersonale
e Promovarea propriului stil de viata;
Cooperarea §i activitatea in echipe;
Luarea de decizii si soluionarea problemelor;
Autoapreciere §i autocunoagtere;
Aprecierea, receptarea §i organizarea unui sistem de valori i convingeri;
Vointa si reactia

e s o o @

3.3. Sistemice
o C(Capacitatea de a invita;
e Capacitatea de a lucra / activa autonom;
o (infruntarea provocirilor lumii contemporane care se afld intr-o permanentd
schimbare.

3.4. Cross-curriculare
o Capacititi de asigurare £
e Capacitati interculturale;
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TEMATICA
pentru instruirea prin cursuri a adultilor la specialitatea

»CALCULATOARE”
(bazele utilizirii calculatorului)

Nr.
Tematica Teoria Practica
d/o
1. | Introducere 4
Tehnica securitdtii §i masurile
o b 2 4
antiincendiare.
3. | Structura calculatorului 16
4. | Structura tastaturii. (Insugirea) 20
Editarea textelor in Microsoft Word.
3. i . ' 34
nsugirea tastaturii.
6. | Executarea tabelelor in Microsoft Word. 24
7. | Tabele in Microsoft Excel 42
Total: 44 100

TOTAL: 144 ore




CONTINUTURI STRUCTURATE PE DISCIPLINE

Nr.
i Denumirea disciplinei Teoria | Practica

1. |Introducere 4

2. | Tehnica securititii si misurile antiincendiare. 4

3. | Structura calculatorului 16
3.1. | Unitatea de sistem. Monitorul 8
3.2. | Imprimanta, scanerul, modemul mausul, tastatura. 8

4, | Structura tastaturei (insugirea) 20
4.1 | Taste simbolice, functionale, numerice. 14

4.2, 'Key Bord, Key Pad. Calculator. ]

5. | Editura textelor Microsoft Word. Insusirea tastaturii. 34
5.1. | Insugirea tastaturii. Rindul principal. 18
5.2. | Rindul de sus a tastaturii 8
5.3 | Rindul de jos a tastaturii. 8

6. | Executarea tabelelor in Microsoft Word. 24
6.1 | Meniul ,,Tabeld”. Addugarea tabelei. 16
6.2 | Construirea tabelelor simple. 8

7. | Tabelele in Microsoft Excel. 42
7.1. | Lansarea programei. 12
7.2. | Completarea celulilor. Folosirea semnelor frontiere. 16
7.3. | Tipérirea foilor de lucru. Vizionarea foilor. 14

TOTAL: 44 100

TOTAL: 144 ore
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