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l. Preliminarii

Curriculumul la stagiul de practicd ,Practica la calculator” este elaborat in baza standardului de
calificare Tehnician/tehniciand in automatizarea proceselor de productie, aprobat de Ministerul
Educatiei si Cercetdrii al Republicii Moldova prin Ordinul nr. 1312/2023, si conform Planului de
invatdmant aprobat prin Ordinul MEC nr. 1766/2023. Practica la calculator este un element formativ
al pachetului curricular pentru calificérile din domeniul de formare profesionald Electronica si
automatic si face parte din componenta Instruire practicd a planului de invatamant la specialitatea
71420 Automatizarea proceselor tehnologice.

Scopul Practicii la calculator este de a contribui la dezvoltarea competentelor profesionale ale
elevilor prin dobandirea cunostintelor si dezvoltarea abilitatilor de utilizare a sistemului de operare
Windows 2010, si anume: editorul de text Word si procesorul tabelar Excel.

Obiectivele generale ale activitatilor practice sunt:

- aprofundarea si consolidarea cunostintelor in domeniul informaticii;

- formarea deprinderilor in utilizarea tehnologiilor informationale contemporane;

- dobandirea unor abilitati practice in utilizarea sistemului de operare;

- cunoasterea aprofundatd a programelor aplicative (Microsoft Word, Microsoft PowerPoint,
procesorul tabelar Microsoft Excel, Publisher, Visio).

Pe parcursul stagiului de practicd, maistrul instructor este obligat sd atentioneze, in mod permanent,
elevii s3 respecte normele de securitate, sanatate si igiend in munca si normele de securitate
antiincendiara.

Efectuarea stagiului de practicé se bazeazd pe cunostintele elevilor acumulate la informatica.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Datoritd dezvoltdrii rapide a tehnologiei informatiei, calculatorul a devenit un instrument
indispensabil oricarei persoane — un instrument prin intermediul ciruia putem avea acces la diverse
surse de informare: site-uri web, biblioteci virtuale sau muzee on-line, un instrument cu ajutorul
ciruia orice persoand poate mentine legdtura cu familia sau cu prietenii si cu ajutorul careia pot fi
obtinute informatii intr-un timp redus si cu costuri minime.

Tn toate intreprinderile din lume se gaseste cel putin un computer in care sunt pastrate toate
documentele si informatiile necesare. Este mult mai usor sa lucrezi cu un calculator, unde, cu un
simplu search, gdsesti tot de ce ai nevoie fie in baza de date, fie pe internet. Folosirea calculatorului

este deja un mod de viata si un mod in care multi dintre noi isi castiga existenta.

Practica la calculator familiarizeazi elevii cu calculatorul, de care ei vor avea nevoie atat pe
parcursul studiilor, cat si in activitatea in calitate de tehnician. Cu ajutorul calculatorului elevii vor
putea simula si studia o serie de scheme la disciplinele si modulele de specialitate, vor elabora
rapoarte la lucrdri de laborator, la proiecte de an, la stagii de practica etc.

1. Finalitati de invatare specifice stagiului de practica
1. Respectarea normelor de securitate si sndtate in munca
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2. Utilizarea calculatorului pentru tehnoredactarea computerizata a documentelor
3. Efectuarea calculelor numerice
4. Elaborarea materialelor promotionale
5. Efectuarea desenelor tehnice asistate de calculator
6. Navigarea in reteaua globala Internet
IV. Administrarea stagiului de practica
Numarul de Numarul de . Modalitatea | Numarul
Semestrul s S Perioada .
saptamani ore de evaluare | de credite
Conform graficului
. Prezentarea
Il 2 60 procesului 2
. produselor
educational
V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
Durata
S faa Sl Produse de | Modalitati de
Activitati/Sarcini de lucru Unitati de invatare :
elaborat de evaluare | executa
re
Al. Instructajul introductiv. Instructajul introductiv.
Tehnica securitdtii in timpul Tehnica securitdtii in
lucrdrilor la calculator. timpul lucrdrilor la
Pregdtirea calculatoarelor calculator. Pregatirea
pentru lucru calculatoarelor pentru
S1. Respectarea cerintelor lucru
instructajului cu privire la 1. Problemele si _ Prezentarea
practica la calculator continutul prescurtat :5e de fiselor de
. ‘i observatie ’ ) 2 ore
S2. Respectarea cerintelor al practicii la el letate observatie
instructajului privind tehnica calculator P completate
securitatii in laboratorul de 2. Instructaj asupra
instruire practica intrebarilor generale
S3. Respectarea igienei muncii pvrlvind secAuntateausl
ta Tocul de FKHeS sanatatea in munca
S4. Organizarea ergonomica a
locului de lucru
2. Lucrul cu sistemul de 2. Sistemul de operare
operare Windows Windows
S1. Configurarea interfetei 1. Sistemul de operare Demonstra-
Windows: Windows. Notiuni rea
i 4 or
- lucrul cu bara de generale Fige de luer operatiilor ore
instrumente 2. Interfata Windows executate
- setarea timpului si configurarea ei
- setarea limbii 3. Figiere i mape,
e adresarea ]
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EZ. Crearea fisierefor
S3. Crearea mapelor
S4. Adresarea catre mape,
fisiere

S5. Utilizarea panoului de
control

S$6. Configurarea mesei de lucru

4. Panoul de control
5. Masa de lucru

A3. Operarea cu procesorul de
texte MIS Word

S1. Selectarea modului de
lansare a aplicatiei MS Word

S2. Operarea cu panoul de
instrumente

S3. Editarea textului
S4. Formatarea textului

A3. Procesorul de texte
MS Word

1. Aplicatia MS Word

2. Panoul de meniuri si
panoul de instrumente

3. Standarde de editare
si formatare a textului

4. Standarde de

Documente | Prezentarea
S5. Formatarea paginilor formatare a paginilor | elaboratein | documentel | 12 ore
S6. Crearea tabelelor 5. Tabele in MS Word MS Word | or elaborate
S7. Utilizarea formulelor 6. Formule matematice
matematice 7. Obiecte si imagini in
S8. Introducerea obiectelor si MS Word
imaginilor 8. Optiuni de salvare a
59. Salvarea documentelor textelor
elaborate conform cerintelor 9. Imprimarea
$10. Imprimarea documentelor
A4. Operarea cu procesorul de | A4. Procesorul de
tabele MS Excel tabele MS Excel
S1. Selectarea modului de 1. Procesorul de tabele
lansare a aplicatiei MS Excel MS Excel
S2. Introducerea datelor 2. Panoul de meniuri si
S3. Editarea datelor !oanoul de
40 ld instrumente
erarea cu panoul de

instrﬁmente P 3. Standarde de Documente | Prezentarea

o | introducere si de elaborate in | documentelo 12 ore
S5. Crearea foilor de calcu editare a datelor MS Excel r elaborate
S6. Aplicarea formulelor si 4. Foile de calcul
functiilor 5. Formule si functii
$7. Formatarea foilor de lucru | 6- Diagrame si grafice in
S8. Crearea diagramelor si M5 Excel )

. n 7. Baze de datein
graficelor in MS Excel
MS Excel
S9. Crearea bazelor de date
simple in MS Excel
A5. ProgramL.lI de prezentari A5. Proqrqmul de Docume Brazantares
MS PowerPoint prezentar.l MS | rlwote documentelol 6 ore
PowerPoint eai orat elaborate
ein MS ]
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s1. Selectarea moduluide
lansare a aplicatiei
MS PowerPoint

$2. Formatarea spatiilor
pentru texte

S3. Introducerea textelor

S4. Introducerea graficelor,
diagramelor, imaginilor

S5. Crearea slide-urilor

S6. Prezentarea informatiilor
realizate in PP

A6. Operarea cu programu
pentru machetare MS Office
Publisher

S1. Crearea a diverse tipuri de
documente

S2. Utilizarea sabloanelor si a
elementelor grafice

A7. Programul pentru crearea
desenelor tehnice MS Visio

S1. Selectarea modului de
lansare a aplicatiei MS Visio

S2. Elaborarea chenarelor,
indicatoarelor si altor elemente
de desen tehnic

S3. Elaborarea schemelor
electrice functionale si de
structura

S4. Elaborarea schemelor de
structura, utilizand sabloanele
din biblioteca Visio

S5. Elaborarea schemelor
electrice de principiu

A8. Accesul la Internet

S1. Conectarea calculatoarelor
in retea

S2. Aplicarea diferitor metode

de conectare la Internet

PowerPoint

2. Cerinte de construire

a unei prezentari
3. Instrumente de
formatare si

introducere a textului

4. Grafice, diagrame si
imagini

5. Prezentari de slide-
uri

Office Publisher
1. Tipuri de documente

2. Elemente grafice si
sabloane

A7. Programul pentru
crearea desenelor
tehnice MS Visio

1. Programul MS Visio

Standarde de

construire a

chenarelor,

b

1. Aplicatia MS

PowerPo
int

Materiale
promotio-
nale

indicatoarelor si altor

aplicatii pentru
desene tehnice

3. Standarde de
elaborare a
schemelor electrice
functionale si de
structura

4. Sabloane din
biblioteca Visio
pentru construirea
schemelor de
structurd

5. Standarde de
elaborare a
schemelor electrice
de principiu

A8. Internet

1. Notiuni generale
despre lucrul
calculatoarelor in
retea
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Desene
tehnice
create in
MS Visio

retelei
Internet

Raport de
utilizare a
serviciilor

Prezentarea

y 6 ore
materialelor

Prezentarea
materialelor

12 ore

Prezentarea

raportului 6 ore




S3. Browsere web 2. Metode de conectare

S4. Utilizarea browserului la reteaua Internet
Internet Explorer 3. Browsere web

S5. Utilizarea postei electronice

4. Browserul Internet
Explorer
5. Posta electronicd

Total 60 ore

VI. Sugestii metodologice

Practica la calculator consta in pregatire practica timp de 60 de ore pe parcursul a doua saptamani,

in anul | de studii, semestrul doi. Cadrele didactice au dreptul de a decide numarul de ore alocat

fiecarei activitati sau sarcini, in functie de:

dificultatea temelor si a sarcinilor;

nivelul de cunostinte anterioare al grupului;

complexitatea si varietatea materialului didactic utilizat;

ritmul de asimilare a cuno.stint,elor si de formare a deprinderilor.

La selectarea strategiei si metodelor didactice, profesorul va tine cont de urmatoarele principii ale

educatiei:

Elevii Tnvata cel mai bine atunci cand considera ca invatarea rdspunde nevoilor lor.

Elevii invata cand fac ceva si cand participa activ la procesul de invatare.

Elevii au stiluri proprii de invadtare: ei invatd in moduri diferite, cu viteze diferite si din
experiente diferite.

Elevii Tnvatad mai bine atunci cand li se acordd timp pentru a ,,ordona” informatiile noi si a le
asocia cu cunostintele ,vechi”.

Participantii la procesul de invadtare contribuie cu cunostinte proprii, semnificative si
importante.

Pentru dobandirea de citre elevi a deprinderilor prevazute in standardul de calificare, activitdtile de

predare-invatare, organizate de cadrele didactice, vor avea un caracter interactiv si centrat pe elev.

Se recomanda diferentierea sarcinilor si a timpului alocat prin:

gradarea sarcinilor de la simplu la complex, utilizand in acest sens fise de lucru;

utilizarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze in ritmuri si la niveluri diferite;
utilizarea unor sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in functie de potential;
abordarea temelor din perspectiva tuturor stilurilor de invatare;

formarea de perechi de elevi cu aptitudini diferite care se pot ajuta reciproc.

VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea include un sir de activitti didactice prin care se obtin informatii cu privire la nivelul de

pregitire al elevilor si calitatea instruirii practice. De aceea, evaluarea este la fel de importanta ca

predarea-invatarea.

in procesul de desfasurare a stagiului Practica la calculator, se recomandd aplicarea celor trei tipuri

de evaluare: initiala, formativa si sumativa.

8/10



Evaluarea initiald are rolul de a verifica daca elevul detine cunostintele si abilitdtile necesare pentru
a efectua programul de formare.

Evaluarea formativd oferd cadrului didactic feedback privitor la procesul de predare si invatare. Prin

aceasts evaluare profesorul determina nivelul de dobéndire a noilor cunostinte si abilitati de catre
elev si dacd acesta este pregatit pentru a invata subiecte noi.

Metodele de evaluare formativd recomandate sunt:
- observarea sistematica, pe baza unei fise de observare;
- autoevaluarea;
- evaluarea reciproca.

Evaluarea finald sau sumativd verifica dacd au fost dobandite toate deprinderile prevazute pentru
formare la stagiul de practic3. Evaluarea va include activitati practice legate de competentele
tehnice profesionale, dar si de competentele-cheie, prin care se va urmari dacd elevul este capabil
s3 lucreze in echipd, s rezolve o problemad, sd faca o prezentare, sa scrie un raport etc. Aceste
competente vor pregdti elevul pentru invatarea pe tot parcursul vietii.

Profesorul intotdeauna va explica elevilor care sunt asteptarile de la evaluarea sumativa si care sunt
criteriile de evaluare pentru o incheiere cu succes a stagiului de practica.

Instrumente de evaluare recomandate:
- fise de lucru;
- lucrari practice;
- portofoliul, ca instrument de evaluare flexibil, complex, integrator, ca modalitate de
inregistrare a rezultatelor elevilor intr-un anumit interval de timp.

Rezultatele invatarii vor fi apreciate in baza urmatoarelor produse, elaborate de catre elevi:

- texte, tabele, grafice in MS Word,;

- tabele cu calcule, grafice si diagrame in MS Excel;
- prezentdri MS PowerPoint;

- materiale promotionale create in MS Publisher;

- desene tehnice standardizate in MS Visio.

Criteriile de evaluare a produselor elaborate:

. Formatarea adecvati a elementelor diagramei si/sau graficelor (chenare, culorile de fundal,
modelele de umplere, dimensiunile si fonturile utilizate).

- Completitudinea datelor in baza carora este construit(a) graficul/diagrama.

- Relevanta elementelor grafice utilizate.

- Modul de amplasare a elementelor grafice.

- Corectitudinea reprezentarii legaturilor (relatiilor) dintre elemente.

. Corectitudinea red3rii caracteristicilor relevante ale elementelor grafice ale schemei.

- Corectitudinea redarii caracteristicilor relevante ale relatiilor intre elementele grafice ale
schemei.

- Creativitatea si originalitatea.
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VIII. Cerinte fata de locurile de practica

Stagiul Practica la calculator se va desfdsura in cabinetele (laboratoarele) institutiei de invatamant,
dotate cu urmatoarele mijloace tehnice:

Cerinte fata de locul de instruire practica

Laptop 1 buc.
Videoproiector v 1 buc.
Sald de instruire practica Sistem audio 1 unit.
inzestrata cu: Ecran 1 buc.
Televizor 1 buc.
Calculatoare 11 buc.

Cerinte tehnice
Procesor: 2,3 GHz

Parametrii tehnici minimi ai | Memorie operativa: 2 GB

calculatoarelor Afisaj grafic: 17", rezolutia: 1280 x 1024
Retea Internet, 100 Mb
Software Microsoft Office 2010

IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr Locul unde poate fi Numarul de
crt. Denumirea resursei consultatd, accesata, exemplare
i procurata resursa disponibile
1. |S. Caisin, S. Fedotova, |. Pascari, G. Turcan, ITCin Salf: de Instriiife bractics 1
educatie. Partea I, Chisindu, 2009. P
2. |S. Caisin, S. Fedotova, |. Pascari, G. Turcan, ITCin
educatie. Partea Il, Chisindu, 2009. Sald de instruire practica 1
3. |lon Covalenco, Olga Chicu, Bazele informaticii _—
on o ence, Ve W, Buzele iy : Biblioteca I.P. CEEE 3
aplicate, 2012.
4. |lon Bolun, lon Covalenco, Bazele informaticii .
. L ) Biblioteca I.P. CEEE 30
aplicate, editia 3, Chisinau, 2005. loteca
. h 1 t Office Word 2007, .
5. |StevelJo .nson, Microsoft Office Word 2007, Biblioteca I.P. CEEE 1
Bucuresti, 2008.
6. |Carmen Popescu, Vlad Tudor, Tehnologia
informatiei si a comunicatiilor. Vol. |, Bucuresti, Biblioteca I.P. CEEE 10
2011.
7. |Carmen Popescu, Vlad Tudor, Tehnologia o
informatiei si @ comunicatiilor. Vol. 11, Buc., 2011, Biblioteca I.P. CEEE 10
8. |www.ls-informat.ro Internet
9. |www.competente-digitale.ro Internet
10. |www.manuale-de-informatica.ro Internet
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