Programul Bazele Utilizarii Office

Procesare de text

Nr de
ore

Competente elementare

Domeniul de cunostinta

Abilititi

Editarea documentelor

- Utilizarea aplicatiei de
procesare a textelor

Salvarea documentelor;
Selectarea, copierea, mutarea, stergerea
fragmentului de text;
Gasirea, Inlocuirea textului; Formatarea
caracterelor:

- Font;

- Dimensiune;

- Stil de afisare;

- Culoare; - Efecte speciale.
Formatarea paragrafelor:

- Alinierea; - Marcaje de lista;

- Intervalul intre linii;

Formatarea paginilor:
- Formatul pagini;

- Indentarea; - Tabulatoare; - Chenare.

- Paginarea documentelor;
- Numerotarea paginilor;
- Coloane;
- Antet;
- Subsol;
- Sectiuni.
Stiluri si sabloane:
- Stil de caractere; - Stil de
paragraf;
- Sabloane.
Crearea cuprinsului; Copierea
formatarilor; Hyperlegaturi.

Cr

earea si editarea tabelelor

Crearea si utilizarea
tabelelor pentru
organizarea structurata
a datelor

Tabele:
- Rind
- Coloani;
- Celula;
- Continut de celula;
- Umbre si chenare;
- Unirea/ divizarea celulelor;
- Formatarea celulelor;




Inserarea si editarea obiectelor

Crearea, editarea si
utilizarea obiectelor 1n
aplicatia de procesare
a textelor

Formule;

Imagini;

Scheme organizatorice;
WordArt;

Gruparea, degruparea obiectelor

Crearea si editarea diagramelor

Crearea si utilizarea
diagramelor pentru
prezentarea graficd a
datelor

Obiectele diagramei:

- Titlu;
Zona de desenare;
- AXxe;
Indicatori de date;
Legenda;
Tipuri de diagrame:

- Cucoloane;

- Cu bare;

- Liniare;

- Circulare;

Pregatirea si tiparirea documentelor

Cunoasterea si
utilizarea setarilor de
baza pentru pregatirea
imprimarii
documentelor

Corespondenta combinata:
- Document principal; - Sursa
de date;
- Generarea corespondentei
combinate. Verificarea textelor:
- Analiza lexicala;
- Analiza gramaticala.

- Dictionar de sinonime. Tiparirea
documentelor;

Calcul tabelar

Nr de
ore

Competente elementare

Domeniul de cunostinta

Abilititi

Agenta de lucru. Foi de calcul.




- Utilizarea aplicatiei de

calcul tabelar

IAgenda de lucru;
Operatii asupra foilor de calcul; Elementele
foii de calcul:

- Coloane;

- Rinduri;

- Celula;

- Adresa / referinta de celuld; -

Formatare
- Valori si formule. Adresarea celulelor.

T

ormatarea datelor, celulelor

- Utilizarea diferitor tipuri
de date in foile de
calcul

Introducerea, editarea si formatarea datelor in
foile de calcul:

- Formatul numeric; -
Alinierea continutului; -
Formatul caracterelor;

- Aspectul chenarului; -
Fundalul;

- Regimul de protectie.
Formate numerice. Tipuri de
date:

- Numar;

- Data calendaristica;

- Marca de timp;

- Text

- Logic; - Eroare.

Utilizarea formulelor si functiilor

- Utilizarea functiilor /
formulelor pentru
prelucrarea
informatiilor din foile
de calcul;

Formule: -
operanzi:
Operatori aritmetici, relationali si
pentru texte.
- Adrese relative;
- Adrese absolute;
- Formule aritmetice; Functii:

Argument;

Operatori si

- Categorii de functii; -
- Valoare returnata

Crearea si editarea diagramelor




Crearea si utilizarea
diagramelor pentru
prezentarea datelor

Obiectele diagramei:
- Titlu;
- Zonade desenare;
- AXxe;
- Indicatori de date;
- Legenda;
Tipuri de diagrame:
- Cucoloane;
- Cu bare;
- Liniare;
- Circulare;

Sortarea si Filtrarea datelor

Utilizarea filtrelor si
sortarii pentru
efectuarea diferitor
analize in foile de
calcul

Filtrarea datelor:
- Filtru;
- Conditii de selectare
- Copierea inregistrarilor
selectate Sortarea datelor:
- Sortare
- Cheie de sortare
- Ordine de sortare

Pregatirea si tiparirea foii de calcul

Cunoasterea si
utilizarea setarilor de
baza pentru pregatirea
imprimarii foilor de
calcul

Aria de tiparire;
Formatarea paginilor;
Marginile foii de calcul;
Antet si subsol;
Orientarea paginii

Sisteme de prezentari electronice

Nr de ore

Competente
elementare

Domeniul de cunostinta

Abilititi

Initiere 1n sisteme de prezentari el-ce. Crearea unei prezentari;

Utilizarea Sistemelor
de prezentari
electronice

Prezentari electronice:
- Prezentare;
- Structura prezentarii;
- Fereastra aplicatiei,
- Diapozitiv; -  Format implicit.

Diapozitive:
- Structura diapozitivelor;
- Operatii asupra diapozitivelor;
- Maser Slide
Casete de text
Formatarea textului: -
Font;
- Dimensiune;
- Stil de afisare;
- Aliniere;
- Culoare;




Nr de
ore

Competente
elementare

Domeniul de cunostinta

Abilititi

- Marcaje de lista;
- Intervalul intre linii.

Managementul obiectelor grafice pe diapozitive (tabele,
imagini, figuri, text artistic, formule, simboluri...);

Crearea, editarea si
utilizarea obiectelor
in sistemul de
prezentari
electronice

Inserarea obiectelor pe diapozitive:
Casete de text;

- Imagini;

- Tabele;

- Scheme organizatorice; -

Secvente sonore; -

Formatarea obiectelor: -  Pozitionarea;

- Redimensionarea;

- Selectarea gamei coloristice;

- Chenare;

Secvente video.

Crearea si editarea diagramelor

Crearea si utilizarea
diagramelor pentru
prezentarea grafica
a datelor

Obiectele diagramei:
- Titlu;
- Zonade desenare;
- AXxe;
- Indicatori de date;
- Legenda;
Tipuri de diagrame:
- Cucoloane;
- Cu bare;
- Liniare;
- Circulare;

Efecte de animatie si tranzitie

Crearea si utilizarea
efectelor de

Efecte de animatie:

animatie i tranzitie - De intrare
pentru cresterea - De iesire
productivitatii - Accentuare
- Cai de miscare
- Setérile efectelor de animatie
Efecte de tranzitie
- Durata efectului
- Setérile efectelor de tranzitie
Pregatirea si tiparirea prezentarii
Gestiunea Hyperlegaturi.
prezentarilor Controlul ruldrii prezentarii

Utilizarea notelor;
Navigarea printre diapoztive; Tiparirea
prezentarilor.

Internet si posta electronica




Nr de ore

Competente elementare

Domeniul de cunostinta

Abilititi

- Navigarea pe Internet
si cautarea informatiei
online;

- Utilizarea postei
electronice;

Internet
Concepte / Termeni:
- Internet
- World Wide Web
- HTTP, URL, FTP
- Structura adresei Web
Browser Web
- Pagina de start;
- Setérile browser-ului;
Navigarea pe Web
- Accesarea adresei web;
- Hyperlink, image-link;
- Semne de carte (bookmarks);
- Tiparirea paginii Web;
Cautarea informatiilor in Internet:
- Motor de cautare;
- Criterii de cautare;
- Copierea textelor
- Copierea imaginilor
- Copierea fisierelor multimedia -
Copierea paginilor Web
- Respectarea regulilor de acces la si
de utilizare a materialelor din
Internet
Adrese WWW pentru cautarea si accesarea
resurselor educationale. Biblioteci digitale.

Posta electronica:
- Destinatia postei electronice;
- Adresa de posta electronica;
- Cont de posta electronica;
- Optiuni de lucru cu posta
electronica
Receptionarea si trimiterea mesajelor si
fisierelor:
- Trimiterea mesajelor; -
Receptionarea mesajelor;
- Atasarea fisierelor pentru a fi
trimise prin posta electronica;
- Descarcarea
fisierelor atasate mesajelor primite;

Restrictiile impuse de serverul postal vizind
fisierele anexate.




