ANEXA nr. 3 la metodologie
FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1 Institutia de invatamant superior Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati

1.2 Facultatea / Departamentul Transfrontaliera

1.3 Departamentul Stiinte Aplicate

1.4 Domeniul de studii Inginerie industriala

1.5 Ciclul de studii licenta

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

2. Date despre disciplini

2.1 Denumireadisciplinei | Competente digitale avansate
2.2 Titularul activitatilor de curs
2.3 Titularul activitatilor de
seminar/laborator/proiect

2.4 Anuldestudiu | I |2.5Semestrul [ 11 [2.6 Tipul de evaluare | v | 2.7 Regimul disciplinei  [OB

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

3.1 Numar de ore pe saptamana 2 din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator/proiect 1
3.4 Total ore din planul de invatamant | 28 din care: 3.5 curs 14 3.6 seminar/laborator/proiect 14
Distributia fondului de timp ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite -

Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate -
Pregatire seminarii/laboratoare/proiect, teme, referate, portofolii Si eseuri -
Tutoriat -
Examinari -
Alte actiVitati........cceevvevveeriererreenenn,

3.7 Total ore studiu individual -

3.9 Total ore pe semestru 28
3. 10 Numarul de credite 1

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

| 4.1decurriculum |« Tehnologia informatiei si a comunicatiei

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului < Sala de curs dotata corespunzator(dispozitive multimedia)

5.2. de desfasurare a < Laborator dotat cu calculatoare
seminarului/laboratorului

6. Competentele specifice acumulate

C3. Identificarea, definirea, utilizarea notiunilor din stiintele fundamentale specifice domeniului ingineriei
- 0,5 credite

Competente
profesionale




Competente
transversale

CT3. Utilizarea adecvata a metodelor si tehnicilor eficiente de invatare pe durata intregii vieti; utilizarea
adecvata de informatii si comunicarea orala si scrisa intr-o limba de circulatie europeana - 0,5 credite

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei

Competente digitale avansate oferd cunostintele necesare certificarii la un
nivel superior in utilizarea unor aplicatii specifice.

7.2 Obiectivele specifice

La finalul modulului Editate de text avansat, candidatii vor demonstra
profesionalism si eficientd in crearea, realizarea, revizuirea si distribuirea
documentelor.

La finalul modulului Calcul tabular avansat, candidatii vor cunoaste functiile
avansate ale aplicatiei de calcul tabelar, permitandu-le sa realizeze rapoarte
sofisticate, sa efectueze calcule statistice si matematice complexe, sporindu-
si eficienta si productivitatea.

Programa acopera optiunile avansate de lucru cu prezentari pentru
planificarea si crearea unor prezentari profesionale, cu un impact crescut, care

vor atrage si implica audienta.

8. Continuturi

8. 1 Curs(14 ore)

Metode de predare

Observatii

Curs 1. WORD. Formatare text. Aplicarea optiunilor de Tncadrare a
textului in jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte
desenate) si tabelelor. Utilizarea optiunilor de gasire si Tnlocuire a:
formatarii textului, paragrafelor, intreruperilor de pagina. Utilizarea
optiunilor de lipire speciala: text formatat si text neformatat. Aplicarea unei
spatieri intre liniile unui paragraf la: cel putin, exact, multiplu.
Aplicarea/eliminarea optiunilor de paginatie a paragrafelor. Aplicarea si
modificarea optiunilor de numerotare a listelor pe mai multe nivele.
Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de caracter. Crearea,
modificarea si actualizarea unui stil de paragraf. impartirea textului pe mai
multe coloane. Modificarea numarului de coloane in care este impartit un
text. Modificarea latimii si spatierii coloanelor. Inserarea, stergerea liniilor
ntre coloane. Inserarea, stergerea unei Tntreruperi de coloana. (1 ora)

Curs 2. WORD. Formatare text. Aplicarea unui format/stil automat unui
tabel. Unirea si scindarea celulelor unui tabel. Modificarea marginilor,
alinierii si directiei textului dintr-o celuld. Repetarea automata a capului de
tabel la inceputul fiecarei pagini. Controlarea impartirii randurilor unui tabel
pe mai multe pagini. Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai
multor coloane simultan. Convertirea unui text intr-un tabel. Convertirea
unui tabel intr-un text. (1 ora)

Curs 3. WORD. Referinte text: Adaugarea unei etichete deasupra sau sub
un obiect grafic sau un tabel. Adaugarea/stergere unei etichete legenda
(caption label). Modificarea formatului de numerotare a etichetelor.
Inserarea si modificarea notelor de subsol si final. Conversia unei note de
subsol Tn nota de final si invers. Crearea si actualizarea unui cuprins.
Crearea si actualizarea unui tabel de referinte (table of figures). Marcarea
unui index. Stergerea unui index. Crearea si actualizarea unui index pe baza
intrarilor de index marcate. Adaugarea si stergerea unui semn de carte
(bookmark). Crearea si stergerea unui referinte incrucisate. Adaugarea unei
referinte Tncrucisate catre o intrare de index. (1 ora)

Predarea cursului se face
sub forma de prelegere si
dezbatere, prin
antrenarea studentilor la
discutii. Cunostintele
teoretice sunt completate
cu exemple si studii de
caz, dezbatute Tmpreund

cu studentii.
Aprofundarea
cunostintelor se

realizeaza atat prin teme
de curs, cat si la
laborator, unde studentii

dobandesc si  abilitati
practice, prin realizarea
lucrarilor aplicative si a

temelor saptimanale.




Curs 4. WORD. Cresterea productivitatii: Inserarea si stergerea
campurilor precum: autor, numele fisierului si calea, dimensiunea fisierului,
completare date (fill-in). Inserarea unei formule pentru a calcula suma
valorilor dintr-un tabel. Modificarea formatului de numerotare a cAmpurilor.
Blocarea, deblocarea, actualizarea unui camp. Crearea si modificarea unui
formular prin utilizarea campurilor de tip text, caseta de validare, lista
derulanta. Adaugarea unui text de ajutor pentru cdmpul unui formular, afisat
n bara de stare sau activat prin apasarea tastei F1. Protejarea sau eliminarea
protectiei unui formular. Modificarea unui sablon. (1 ora)

Curs 5. WORD. Cresterea productivititii: Editarea si sortarea datelor
dintrun fisier de date folosit la Tmbinarea de corespondenta. Inserarea
campurilor de tip ask si if...then...else.... Imbinarea unui document cu o
sursa de date pe baza unor criterii stabilite. Creare legaturi si Thcorporare
obiecte. Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink. Crearea unei legaturi
cu datele dintr-un document sau aplicatie si afisarea lor sub forma unei
iconite. Actualizarea unui link. Eliminarea legaturilor existente Tntr-un
fisier. Introducerea datelor intr-un document, cu legaturd, sub forma unui
obiect. Editarea si stergerea datelor incorporate (embedded). (1 ora)

Curs 6. WORD. Lucrul in echipa: Activarea si dezactivarea optiunii de
urmdrire a modificarilor. Urmarirea modificarilor Tntr-un document
utilizadnd o anumita vizualizare. Acceptarea si respingerea modificarilor Tntr-
un document. Inserarea, editarea, stergerea, afisarea si ascunderea
comentariilor. Compararea si imbinarea documentelor. Crearea unui master
document prin crearea subdocumentelor. Inserarea, stergerea unui
subdocument dintr-un master document. Utilizarea vizualizarii Schita
(Outline) pentru optiunile de promovare (promote), retrogradare (demote),
extindere (expand), restrngere (collapse),deplasare in sus si in jos. (1 ora)

Curs 7. WORD. Pregatire imprimare: Crearea, modificarea, stergerea
intreruperilor de sectiune din cadrul unui document. Modificarea orientarii
paginii, alinierii verticale in pagina si a marginilor pentru anumite sectiuni
ale unui document. Introducerea de antete si subsoluri diferite pe: sectiuni,
prima pagina, pagini pare si impare din document. Adaugarea, modificarea
si stergerea unui filigran (watermark) intr-un document. (1 ora)

Curs 8. EXCEL. Formatare. Aplicarea optiunilor de Tncadrare a textului
in jurul obiectelor grafice (imagini, grafice, diagrame, obiecte desenate) si
tabelelor. Utilizarea optiunilor de gasire si Tnlocuire a: formatarii textului,
paragrafelor, ntreruperilor de pagina. Utilizarea optiunilor de lipire
speciala: text formatat si text neformatat. Aplicarea unei spatieri intre liniile
unui paragraf la: cel putin, exact, multiplu. Aplicarea/eliminarea optiunilor
de paginatie a paragrafelor. Aplicarea si modificarea optiunilor de
numerotare a listelor pe mai multe nivele. (1 ora)

Curs 9. EXCEL. Formatare. Crearea, modificarea si actualizarea unui stil
de caracter. Crearea, modificarea si actualizarea unui stil de paragraf.
Impirtirea textului pe mai multe coloane. Modificarea numarului de coloane
in care este impartit un text. Modificarea latimii si spatierii coloanelor.
Inserarea, stergerea liniilor ntre coloane. Inserarea, stergerea unei
ntreruperi de coloana. Aplicarea unui format/stil automat unui tabel. Unirea
si scindarea celulelor unui tabel. Modificarea marginilor, alinierii si directiei
textului dintr-o celula. Repetarea automata a capului de tabel la inceputul
fiecarei pagini. Controlarea impartirii randurilor unui tabel pe mai multe
pagini. Sortarea datelor dintr-un tabel pe baza uneia sau mai multor coloane
simultan. Convertirea unui text intr-un tabel. Convertirea unui tabel intr-un
text. (1 ora)

Curs 10. EXCEL. Referinte. Adaugarea unei etichete deasupra sau sub un
obiect grafic sau un tabel. Adaugarea/stergere unei etichete legenda (caption
label). Modificarea formatului de numerotare a etichetelor. Inserarea si

modificarea notelor de subsol si final. Conversia unei note de subsol in nota




de final si invers. (1 ora)

Curs 11. EXCEL. Referinte. Crearea si actualizarea unui cuprins. Crearea
si actualizarea unui tabel de referinte (table of figures). Marcarea unui index.
Crearea si actualizarea unui index pe baza intrarilor de index marcate. Semne
de carte si referinte incrucisate. Adaugarea si stergerea unui semn de carte
(bookmark). Crearea si stergerea unui referinte incrucisate. Adaugarea unei
referinte Tncrucisate catre o intrare de index. (1 ora)

Curs 12. EXCEL. Cresterea productivitatii. Inserarea si stergerea
campurilor precum: autor, numele fisierului si calea, dimensiunea fisierului,
completare date (fill-in). Inserarea unei formule pentru a calcula suma
valorilor dintr-un tabel. Modificarea formatului de numerotare a campurilor.
Blocarea, deblocarea, actualizarea unui camp. Crearea si modificarea unui
formular prin utilizarea campurilor de tip text, caseta de validare, lista
derulanta. Adaugarea unui text de ajutor pentru cdmpul unui formular, afisat
n bara de stare sau activat prin apasarea tastei F1. Protejarea sau eliminarea
protectiei unui formular. Modificarea unui sablon. imbinare corespondenta
Editarea si sortarea datelor dintrun fisier de date folosit la Tmbinarea de
corespondenta. (1 ord)

Curs 13. EXCEL. Cresterea productivitatii. Inserarea cdmpurilor de tip
ask si if...then...else.... Tmbinarea unui document cu o sursi de date pe
baza unor criterii stabilite. Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink.
Crearea unei legaturi cu datele dintr-un document sau aplicatie si afisarea
lor sub forma unei iconite. Actualizarea unui link. Eliminarea legaturilor
existente intr-un fisier. Introducerea datelor intr-un document, cu legatura,
sub forma unui obiect. Editarea si stergerea datelor incorporate (embedded).
Aplicarea optiunilor de formatare automata a textului. Crearea, modificarea
si stergerea corecturilor automate de text. Crearea, modificarea, inserarea si
stergerea intrarilor automate de text. Tnregistrarea unui macro pentru
modificarea setarilor paginii, inserarea unui tabel cu repetarea capului de
tabel, inserarea unor campuri in antetul sau subsolul documentului. Rularea
unui macro. Atribuirea unui macro unui buton existent pe bara de
instrumente. (1 ora)

Curs 14. EXCEL. Lucrul Tn echipa. Activarea si dezactivarea optiunii de
urmarire a modificarilor. Urmarirea modificarilor intr-un document
utilizdnd o anumita vizualizare. Acceptarea si respingerea modificarilor intr-
un document. Inserarea, editarea, stergerea, afisarea si ascunderea
comentariilor. Compararea si imbinarea documentelor. Crearea unui master
document prin crearea subdocumentelor.Inserarea, stergerea  unui
subdocument dintr-un master document. Utilizarea vizualizarii Schita
(Outline) pentru optiunile de promovare (promote), retrogradare (demote),
extindere expand), restrangere (collapse), deplasare n sus si in jos.
Adaugarea, stergerea parolei pentru deschiderea sau modificarea unui
document. Protejarea unui document pentru a permite doar urmarirea
modificarilor (tracked changes) sau a comentariilor. (1 ora)
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[2] ECDL avansat - calcul tabelar Excel, Editura: Andreco Educational, 2005

8. 2 Seminar/laborator(14 ore)

Metode de predare

Observatii

Aplicatii in Word si Excel in concordanta cu cursurile predate.

Prezentare si explicatii,
referat de laborator.




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

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunititii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

« Asigurarea cunostintelor si abilitatilor privind competentele digitale avansate..
« Valorificare optima si creativa a propriului potential Tn activitatile practice si atitudine pozitiva si responsabila fata
de domeniul stiintific si profesie.

10. Evaluare

Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere
din nota finala

Gradul de asimilare a cunostintelor.

Examen scris (test grild) si la

Limbaj tehnic adecvat. cerere examen oral. Discultii, 67%
10.4 Curs — : = : ;
Corectitudinea si  completitudinea | intrebari.
cunostintelor, coerenta logica
Predarea lucrarilor de laborator Intrebari, discutii
Participare activa la activitatile de 33%

10.5 Laborator

Capacitatea de aplicare in practica a
cunostintelor teoretice asimilate.Criterii
ce vizeazd  aspectele atitudinale:
constiinciozitatea, lucrul in

echipa.

laborator.
Colocviul de laborator.

10.6 Standard minim de performanta

< 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)




