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FIŞA DISCIPLINEI 

ANEXA nr. 3 la metodologie 

 
 

1. Date despre program 

1.1 Instituţia de învăţământ superior Universitatea „Dunărea de Jos” din Galaţi 

1.2 Facultatea / Departamentul Transfrontalieră 

1.3 Departamentul Stiințe Aplicate 

1.4 Domeniul de studii Inginerie industrială 

1.5 Ciclul de studii licenţă 

1.6 Programul de studii/Calificarea Sisteme de producţie digitale (la Cahul) / Inginer 

 
2. Date despre disciplină 
2.1 Denumirea disciplinei Competențe digitale avansate 

2.2 Titularul activităţilor de curs  

2.3 Titularul activităţilor de 
seminar/laborator/proiect 

 

2.4 Anul de studiu I 2.5 Semestrul II 2.6 Tipul de evaluare V 2.7 Regimul disciplinei OB 

 

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activităţilor didactice) 

3.1 Număr de ore pe săptămână 2 din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator/proiect 1 

3.4 Total ore din planul de învăţământ 28 din care: 3.5 curs 14 3.6 seminar/laborator/proiect 14 

Distribuţia fondului de timp ore 

Studiul după manual, suport de curs, bibliografie și notițe - 

Documentare suplimentară în bibliotecă, pe platformele electronice de specialitate - 

Pregătire seminarii/laboratoare/proiect, teme, referate, portofolii și eseuri - 

Tutoriat - 

Examinări - 

Alte activităţi...................................  

3.7 Total ore studiu individual -  

3.9 Total ore pe semestru 28 

3. 10 Numărul de credite 1 

 
 

4. Precondiţii (acolo unde este cazul) 

 
 

5. Condiţii (acolo unde este cazul) 
5.1. de desfăşurare a cursului • Sala de curs dotata corespunzator(dispozitive multimedia) 

5.2. de desfășurare a 

seminarului/laboratorului 

• Laborator dotat cu calculatoare 

 

 
6. Competenţele specifice acumulate 
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C3. Identificarea, definirea, utilizarea noţiunilor din ştiinţele fundamentale specifice domeniului ingineriei 
- 0,5 credite 

Tehnologia informației si a comunicației 4.1 de curriculum 
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CT3. Utilizarea adecvată a metodelor şi tehnicilor eficiente de învăţare pe durata întregii vieţi; utilizarea 

adecvată de informaţii şi comunicarea orală şi scrisă într-o limbă de circulaţie europeană - 0,5 credite 

 

 

7. Obiectivele disciplinei (reieşind din grila competenţelor specifice acumulate) 

7.1 Obiectivul general al disciplinei 
• Competente digitale avansate oferă cunostinţele necesare certificării la un 

nivel superior în utilizarea unor aplicaţii specifice. 

 

 

 

 
7.2 Obiectivele specifice 

• La finalul modulului Editate de text avansat, candidații vor demonstra 
profesionalism și eficiență în crearea, realizarea, revizuirea și distribuirea 
documentelor. 

• La finalul modulului Calcul tabular avansat, candidații vor cunoaște funcțiile 

avansate ale aplicației de calcul tabelar, permițându-le să realizeze rapoarte 
sofisticate, să efectueze calcule statistice și matematice complexe, sporindu-
și eficiența și productivitatea. 

• Programa acoperă opțiunile avansate de lucru cu prezentări pentru 

planificarea și crearea unor prezentări profesionale, cu un impact crescut, care 

vor atrage și implica audiența. 

 

8. Conţinuturi 

8. 1 Curs(14 ore) 
 

Metode de predare 
 

Observaţii 

Curs 1. WORD. Formatare text. Aplicarea opțiunilor de încadrare a 

textului în jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte 
desenate) și tabelelor. Utilizarea opțiunilor de găsire și înlocuire a: 

formatării textului, paragrafelor, întreruperilor de pagină. Utilizarea 

opțiunilor de lipire specială: text formatat și text neformatat. Aplicarea unei 

spațieri între liniile unui paragraf la: cel puțin, exact, multiplu. 

Aplicarea/eliminarea opțiunilor de paginație a paragrafelor. Aplicarea și 

modificarea opțiunilor de numerotare a listelor pe mai multe nivele. 
Crearea, modificarea și actualizarea unui stil de caracter. Crearea, 

modificarea și actualizarea unui stil de paragraf. Împărțirea textului pe mai 

multe coloane. Modificarea numărului de coloane în care este împărțit un 

text. Modificarea lățimii și spațierii coloanelor. Inserarea, ștergerea liniilor 
între coloane. Inserarea, ștergerea unei întreruperi de coloană. (1 oră) 

 

 

 

 

 

 

Predarea cursului se face 

sub formă de prelegere şi 

dezbatere,  prin 

antrenarea studenţilor la 

discuţii. Cunoştinţele 

teoretice sunt completate 

cu exemple şi studii de 

caz, dezbătute împreună 

cu studenţii. 

Aprofundarea 

cunoştinţelor    se 

realizează atât prin teme 

de curs, cât  şi la 

laborator, unde studenţii 

dobândesc şi abilităţi 

practice, prin realizarea 

lucrărilor aplicative şi a 

temelor săptămânale. 

 

Curs 2. WORD. Formatare text. Aplicarea unui format/stil automat unui 
tabel. Unirea și scindarea celulelor unui tabel. Modificarea marginilor, 

alinierii și direcției textului dintr-o celulă. Repetarea automată a capului de 

tabel la începutul fiecărei pagini. Controlarea împărțirii rândurilor unui tabel 
pe mai multe pagini. Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai 

multor coloane simultan. Convertirea unui text într-un tabel. Convertirea 
unui tabel într-un text. (1 oră) 

Curs 3. WORD. Referințe text: Adăugarea unei etichete deasupra sau sub 

un obiect grafic sau un tabel. Adăugarea/ștergere unei etichete legendă 

(caption label). Modificarea formatului de numerotare a etichetelor. 

Inserarea și modificarea notelor de subsol și final. Conversia unei note de 

subsol în notă de final și invers. Crearea și actualizarea unui cuprins. 

Crearea și actualizarea unui tabel de referințe (table of figures). Marcarea 

unui index. Ștergerea unui index. Crearea și actualizarea unui index pe baza 

intrărilor de index marcate. Adăugarea și ștergerea  unui semn de carte 

(bookmark). Crearea și ștergerea unui referințe încrucișate. Adăugarea unei 
referințe încrucișate către o intrare de index. (1 oră) 



3 
 

Curs 4. WORD. Creșterea productivității: Inserarea și ștergerea 

câmpurilor precum: autor, numele fișierului și calea, dimensiunea fișierului, 

completare date (fill-in). Inserarea unei formule pentru a calcula suma 

valorilor dintr-un tabel. Modificarea formatului de numerotare a câmpurilor. 

Blocarea, deblocarea, actualizarea unui câmp. Crearea și modificarea unui 

formular prin utilizarea câmpurilor de tip text, casetă de validare, listă 

derulantă. Adăugarea unui text de ajutor pentru câmpul unui formular, afișat 

în bara de stare sau activat prin apăsarea tastei F1. Protejarea sau eliminarea 
protecției unui formular. Modificarea unui șablon. (1 oră) 

  

Curs 5. WORD. Creșterea productivității: Editarea și sortarea datelor 
dintrun fișier de date folosit la îmbinarea de corespondență. Inserarea 

câmpurilor de tip ask și if…then…else…. Îmbinarea unui document cu o 

sursă de date pe baza unor criterii stabilite. Creare legături și încorporare 
obiecte. Inserarea, editarea, ștergerea unui hyperlink. Crearea unei legături 

cu datele dintr-un document sau aplicație și afișarea lor sub forma unei 

iconițe. Actualizarea unui link. Eliminarea legăturilor existente într-un 
fișier. Introducerea datelor într-un document, cu legătură, sub forma unui 
obiect. Editarea și ștergerea datelor încorporate (embedded). (1 oră) 

Curs 6. WORD. Lucrul în echipă: Activarea și dezactivarea opțiunii de 
urmărire a modificărilor. Urmărirea modificărilor într-un document 

utilizând o anumită vizualizare. Acceptarea și respingerea modificărilor într- 
un document. Inserarea, editarea, ștergerea, afișarea și ascunderea 

comentariilor. Compararea și îmbinarea documentelor. Crearea unui master 

document   prin crearea subdocumentelor. Inserarea, ștergerea unui 
subdocument dintr-un master document. Utilizarea vizualizării Schiță 

(Outline) pentru opțiunile de promovare (promote), retrogradare (demote), 

extindere (expand), restrângere (collapse),deplasare în sus și în jos. (1 oră) 

Curs 7. WORD. Pregătire  imprimare: Crearea,  modificarea, ștergerea 

întreruperilor de secțiune din cadrul unui document. Modificarea orientării 

paginii, alinierii verticale în pagină și a marginilor pentru anumite secțiuni 

ale unui document. Introducerea de antete și subsoluri diferite pe: secțiuni, 

prima pagină, pagini pare și impare din document. Adăugarea, modificarea 
și ștergerea unui filigran (watermark) într-un document. (1 oră) 

Curs 8. EXCEL. Formatare. Aplicarea opțiunilor de încadrare a textului 
în jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte desenate) și 
tabelelor. Utilizarea opțiunilor de găsire și înlocuire a: formatării textului, 
paragrafelor, întreruperilor de pagină. Utilizarea opțiunilor de lipire 

specială: text formatat și text neformatat. Aplicarea unei spațieri între liniile 
unui paragraf la: cel puțin, exact, multiplu. Aplicarea/eliminarea opțiunilor 

de paginație a paragrafelor. Aplicarea și modificarea opțiunilor de 
numerotare a listelor pe mai multe nivele. (1 oră) 

Curs 9. EXCEL. Formatare. Crearea, modificarea și actualizarea unui stil 

de caracter. Crearea, modificarea și actualizarea unui stil de paragraf. 

Împărțirea textului pe mai multe coloane. Modificarea numărului de coloane 

în care este împărțit un text. Modificarea lățimii și spațierii coloanelor. 

Inserarea, ștergerea liniilor între coloane. Inserarea, ștergerea unei 

întreruperi de coloană. Aplicarea unui format/stil automat unui tabel. Unirea 
și scindarea celulelor unui tabel. Modificarea marginilor, alinierii și direcției 

textului dintr-o celulă. Repetarea automată a capului de tabel la începutul 

fiecărei pagini. Controlarea împărțirii rândurilor unui tabel pe mai multe 
pagini. Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai multor coloane 

simultan. Convertirea unui text într-un tabel. Convertirea unui tabel într-un 
text. (1 oră) 

Curs 10. EXCEL. Referințe. Adăugarea unei etichete deasupra sau sub un 

obiect grafic sau un tabel. Adăugarea/ștergere unei etichete legendă (caption 

label). Modificarea formatului de numerotare a etichetelor. Inserarea și 
modificarea notelor de subsol și final. Conversia unei note de subsol în notă 
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de final și invers. (1 oră)   

Curs 11. EXCEL. Referințe. Crearea și actualizarea unui cuprins. Crearea 

și actualizarea unui tabel de referințe (table of figures). Marcarea unui index. 
Crearea și actualizarea unui index pe baza intrărilor de index marcate. Semne 

de carte și referințe încrucișate. Adăugarea și ștergerea unui semn de carte 
(bookmark). Crearea și ștergerea unui referințe încrucișate. Adăugarea unei 

referințe încrucișate către o intrare de index. (1 oră) 

Curs 12. EXCEL. Creșterea productivității. Inserarea și   ștergerea 

câmpurilor precum: autor, numele fișierului și calea, dimensiunea fișierului, 

completare date (fill-in). Inserarea unei formule pentru a calcula suma 
valorilor dintr-un tabel. Modificarea formatului de numerotare a câmpurilor. 

Blocarea, deblocarea, actualizarea unui câmp. Crearea și modificarea unui 
formular prin utilizarea câmpurilor de tip text, casetă de validare, listă 

derulantă. Adăugarea unui text de ajutor pentru câmpul unui formular, afișat 

în bara de stare sau activat prin apăsarea tastei F1. Protejarea sau eliminarea 

protecției unui formular. Modificarea unui șablon. Îmbinare corespondență 

Editarea și sortarea datelor dintrun fișier de date folosit la îmbinarea de 

corespondență. (1 oră) 

Curs 13. EXCEL. Creșterea productivității. Inserarea câmpurilor de tip 

ask și if…then…else…. Îmbinarea unui document cu o sursă de date pe 

baza unor criterii stabilite. Inserarea, editarea, ștergerea unui hyperlink. 
Crearea unei legături cu datele dintr-un document sau aplicație și afișarea 

lor sub forma unei iconițe. Actualizarea unui link. Eliminarea legăturilor 

existente într-un fișier. Introducerea datelor într-un document, cu legătură, 
sub forma unui obiect. Editarea și ștergerea datelor încorporate (embedded). 

Aplicarea opțiunilor de formatare automată a textului. Crearea, modificarea 

și ștergerea corecturilor automate de text. Crearea, modificarea, inserarea și 
ștergerea intrărilor automate de text. Înregistrarea unui macro pentru 

modificarea setărilor paginii, inserarea unui tabel cu repetarea capului de 

tabel, inserarea unor câmpuri în antetul sau subsolul documentului. Rularea 
unui macro. Atribuirea unui macro unui buton existent pe bara de 
instrumente. (1 oră) 

Curs 14. EXCEL. Lucrul în echipă. Activarea și dezactivarea opțiunii de 

urmărire a modificărilor. Urmărirea modificărilor într-un document 

utilizând o anumită vizualizare. Acceptarea și respingerea modificărilor într- 

un document. Inserarea, editarea, ștergerea, afișarea și ascunderea 

comentariilor. Compararea și îmbinarea documentelor. Crearea unui master 

document prin crearea subdocumentelor.Inserarea, ștergerea unui 

subdocument dintr-un master document. Utilizarea vizualizării Schiță 

(Outline) pentru opțiunile de promovare (promote), retrogradare (demote), 

extindere expand), restrângere (collapse), deplasare în sus și în jos. 

Adăugarea, ștergerea parolei pentru deschiderea sau modificarea unui 

document. Protejarea unui document pentru a permite doar urmărirea 
modificărilor (tracked changes) sau a comentariilor. (1 oră) 

Bibliografie 

[1] Procesare de text Word - ECDL avansat , Suport de curs, Editura Andreco Educational , 85 pagini, Romania, 2006 

[2] ECDL avansat - calcul tabelar Excel, Editura: Andreco Educational, 2005 

8. 2 Seminar/laborator(14 ore) Metode de predare Observaţii 

Aplicatii in Word si Excel in concordanta cu cursurile predate.  

 

 

 

Prezentare si explicatii, 

referat de laborator. 
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9. Coroborarea conţinuturilor disciplinei cu aşteptările reprezentanţilor comunităţii epistemice, asociaţiilor 

profesionale şi angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului 

 

 

10. Evaluare 

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 
10.3 Pondere 
din nota finală 

 
10.4 Curs 

Gradul de asimilare a cunoştinţelor. 
Limbaj tehnic adecvat. 

Examen scris (test grilă) și la 
cerere examen oral. Discutii, 

intrebari. 

 

67% 

Corectitudinea și completitudinea 
cunoştinţelor, coerenta logica 

 

 
10.5 Laborator 

Predarea lucrărilor de laborator Intrebări, discuții  

33% Capacitatea de aplicare în practică a 

cunoştinţelor teoretice asimilate. Criterii 

ce vizează aspectele atitudinale: 

conștiinciozitatea, lucrul in 
echipa. 

Participare activă la activităţile de 
laborator. 

Colocviul de laborator. 

10.6 Standard minim de performanţă 

• Operarea cu concepte fundamentale din domeniul stiintelor ingineresti 

• Prezenta obligatorie si parcurgerea tuturor lucrarilor de laborator, cu predarea acestora la sfarsitul semestrului in 

cadrul colocviului de laborator. 

• Abordarea si rezolvarea pentru nota 5 a tuturor subiectelor de la examenul scris si oral (daca are loc si examen 

oral) 

 

 

Bibliografie 

[1] Procesare de text Word - ECDL avansat , Suport de curs, Editura Andreco Educational , 85 pagini, Romania, 2006 

[2] ECDL avansat - calcul tabelar Excel, Editura: Andreco Educational, 2005 

• Asigurarea cunoştinţelor şi abilităţilor privind competentele digitale avansate.. 

• Valorificare optimă şi creativă a propriului potenţial în activităţile practice si atitudine pozitiva si responsabila fata 

de domeniul stiintific si profesie. 


