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l. Preliminarii

Curriculumul lo stogiul de practicd ,,Proctica la calculotor" este elaborat in baza standordului de

colificore Tehnician/tehniciond in automotizoreo proceselor de producfie, aprobat de Ministerul

Educaliei gi Cercetdrii al Republicii Moldova prin Ordinul nr. 731212023, 9i conform Planului de

invi!5m6nt aprobat prin Ordinul MEC nr.1766/2023. Proctico lo calculatoreste un element formativ

al pachetului curricular pentru calificirile din domeniul de formare profesionalS Electronici 9i

automaticd giface parte din componenta lnstruire procticd a planului de invitdm6nt la specialitatea

7 L420 Automatizarea proceselor tehnologice.

Scopul procticii lo colculotor este de a contribui la dezvoltarea competenlelor profesionale ale

elevilor prin dob6ndirea cunogtinlelor gi dezvoltarea abilitSlilor de utilizare a sistemului de operare

Windows 2O!O, gi anume: editorul de text Word 9i procesorultabelar Excel.

Obiectivele generale ale activitSlilor practice sunt:

- aprofundarea gi consolidarea cunogtinlelor in domeniul informaticii;

- formarea deprinderilor in utilizarea tehnologiilor informafionale contemporane;

- dobfindirea unor abilit}tri practice in utilizarea sistemului de operare;

- cunoagterea aprofundati a programelor aplicative (Microsoft Word, Microsoft PowerPoint,

procesorul ta bela r M icrosoft Excel, Pu blisher, Visio).

pe parcursul stagiului de practic5, maistrul instructor este obligat si atenlioneze, in mod permanent,

elevii si respecte normele de securitate, sindtate pi igienS in munci gi normele de securitate

antiincendiari.

Efectuarea stagiului de practicd se bazeazS pe cunogtinlele elevilor acumulate la informaticS.

l!. Motivalia, utilitatea stagiului de practicd pentru dezvoltarea profesionali

Datoritd dezvoltirii rapide a tehnologiei informaliei, calculatorul a devenit un instrument

indispensabil oricirei 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

c6ruia orice persoand poate menline legitura cu familia sau cu prietenii gi cu ajutorul cireia pot fi

oblinute informaliiintr-un timp redus 9i cu costuri minime.

in toate intreprinderile din lume se gisegte cel pulin un computer in care sunt pistrate toate

documentele gi informa[iile necesare. Este mult mai ugor sd lucrezi cu un calculator, unde, cu un

simplu search, gisegti tot de ce ai nevoie fie in baza de date, fie pe internet. Folosirea calculatorului

este deja un mod de via!| gi un mod in care mulli dintre noiigi cAgtigd existenfa.

proctico lo colculator familiarizeazi elevii cu calculatorul, de care ei vor avea nevoie at6t pe

parcursul studiilor, cat gi in activitatea in calitate de tehnician. Cu ajutorul calculatorului elevii vor

putea simuta pi studia o serie de scheme la disciplinele gi modulele de specialitate, vor elabora

rapoarte la lucriri de laborator, la proiecte de an, la stagii de practici etc.

lll. Finalitili de invElare specifice stagiului de practici

1, Respectarea normelor de securitate gi sindtate in muncS
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2. Utilizarea calculatorului pentru tehnoredactarea computerizata a documentelor

3. Efectuarea calculelor numerice

4, Elaborarea materialelorpromolionale

5. Efectuarea desenelor tehnice asistate de calculator

6. Navigarea in refeaua globalS lnternet

lV. Administrarea stagiului de practici

Semestrul
Numirul de

siptim6ni
Numirulde

ore
Perioada

Modalitatea
de evaluare

Numirul
de credite

il 2 60

Conform graficului
procesului

educational

Prezentarea
produselor

2

v. Descrierea procesului de desfigurare a stagiului de practici

Activititi/Sarcini de lucru I Unitall de invilare
Produse de

elaborat
ModalitS!i

de evaluare

Durata
de

executa
re

A7, t nstructoiul introductiv.
Tehnico securitdlii in timPul
I ucrd ri lor I o ca I cul oto r,

P reg dti rea ca lcul atoo relor
pentru lucru

S1. Respectarea cerinfelor
instructajului cu Privire la
practica la calculator

S2. Respectarea cerin[elor

instructajului Privind tehnica

securitSfii in laboratorul de

instruire practici

53. Respectarea igienei muncii

la locul de muncS

54. Organizarea ergonomicd a

locului de lucru

I nstru ctai u I i ntro d u ctiv.

Tehnico securitdlii in
timpul lucrdrilor lo
co I cu I ato r, P re g dti re o

ca I cu I otoo re I o r P e ntr u

lucru

Problemele gi

conIinutul prescurtat

al practicii la

calculator
lnstructaj asuPra

intrebirilor generale

privind securitatea 9i

sSndtatea in munci

2.

Fige de

observalie
completate

Prezentarea
figelor de

observa!ie
completate

2 ore

2. Lucrul cu sistemul de

operore Windows

S1. Configurarea interfefei
Windows:

- lucrul cu bara de

instrumente
- setarea timPului
- setarea limbii

2. Sistemul de oPerare

Windows

1. Sistemul de oPerare

Windows. Notriuni

generale

2. lnterfala Windows
gi configurarea ei

3. Figiere 5i maPe,

adresarea

Fige de lucru

Demonstra-
rea

opera!iilor
executate

4 ore
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4. Panoul de control
5. Masa de lucru

S2. Crearea figierelor

53. Crearea maPelor

54. Adresarea cdtre maPe,

figiere

55. Utilizarea Panoului de

control

S5. Configurarea mesei de lucru

1"2 ore
Prezentarea
documentel
or elaborate

Documente
elaborate in

MS Word

A3. Procesorul de texte
MS Word

L. Aplicatia MS Word

2. Panoul de meniuri 9i

panoul de instrumente

3. Standarde de editare
gi formatare a textului

4. Standarde de

formatare a Paginilor

5. Tabele in MS Word

6. Formule matematice

7. Obiecte 9i imaginiin
MS Word

8. Optiuni de salvare a

textelor

9. lmprimarea

A3, Operdreo cu Procesorul de

texte MS Word

51. Selectarea modului de

lansare a aplicaliei MS Word

52. Operarea cu Panoul de

instrumente

53. Editarea textului

54. Formatarea textului

55. Formatarea Paginilor

56. Crearea tabelelor

57. Utilizarea formulelor
matematice

58. lntroducerea obiectelor 9i

imaginilor

59. Salvarea documentelor
elaborate conform cerinlelor

S10. lmprimarea documentelor

tZ ore
Prezentarea

documente
r elaborate

Documente
elaborate in

MS Excel

A4, Procesorul de

tobele MS Excel

L. Procesorul de tabele
MS Excel

2. Panoul de meniurigi
panoul de

instrumente
3. Standarde de

introducere 9i de

editare a datelor
4. Foile de calcul

5. Formule gi funclii
6. Diagrame gi grafice in

MS Excel

7. Baze de date in
MS Excel

A4. Qperareo cu Procesorul de

tobele MS Excel

SL, Selectarea modului de

lansare a aplicaliei MS Excel

52. lntroducerea datelor

53. Editarea datelor

54 Operarea cu Panoul de

instrumente

55. Crearea foilor de calcul

S5. Aplicarea formulelor 9i

func[iilor

57. Formatarea foilor de lucru

58. Crearea diagramelor 9i

graficelor in MS Excel

59. Crearea bazelor de date

simple in MS Excel

document

A5. Progromulde
prezentdri MS

PowerPoint

A5. Programul de Prezentdri
MS PowerPoint
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PowerPo
int

1. Aplicatia MS

PowerPoint
2. Cerinle de construire

a unei Prezenteri
3. lnstrumente de

formatare 9i

introducere a textulu
4. Grafice, diagrame 9i

imagini
5. Prezentiri de slide-

uri

Sl". Selectarea modului de

lansare a aPlicatiei

MS PowerPoint

52. Formatarea sPatiilor
pentru texte

53. lntroducerea textelor

54. lntroducerea graficelor,

diagramelor, imaginilor

55. Crearea slide-urilor

56. Prezentarea informatiilor
realizate in PP

6 orePrezentarea
materialelor

Materiale
promo!io-

nale

A6. ProgramulMS
Office Publisher

1. Tipuri de documente

2. Elemente grafice 9i

gabloane

A6. Operoreo cu Progromul
pentru mdchetore MS Office

Publisher

SL. Crearea a diverse tiPuri de

documente

52. Utilizarea gabloanelor 9i a

elementelor grafice

L2 orePrezentarea
materialelor

Desene

tehnice
create in
MS Visio

A7, Programul Pentru
creoreo desenelor
tehnice MS Visio

1. Programul MS Visio

2. Standarde de

construire a

chenarelor,
indicatoarelor 9i alto

aplicalii Pentru
desene tehnice

3. Standarde de

elaborare a

schemelor electrice
funclionale gi de

structuri
4. $abloane din

biblioteca Visio

I pentru construirea
schemelor de

structuri
5. Standarde de

elaborare a
schemelor electrice
de princiPiu

A7, Progromul Pentru creareo

desenelor tehnice MS Visio

51. Selectarea modului de

lansare a aPlicaliei MS Visio

52. Elaborarea chenarelor,
indicatoarelor 9i altor elemente

de desen tehnic

53. Elaborarea schemelor

electrice funcfionale 9i de

structurS

54. Elaborarea schemelor de

structurS, utiliz6nd gabloanele

din biblioteca Visio

55. Elaborarea schemelor

electrice de PrinciPiu

Prezentarea

raportului

Raport de

utilizare a

serviciilor
re!elei

lnternet

AS,lnternet

L. Noliunigenerale
despre lucrul

calculatoarelor in

re!ea

A8, Accesullo lnternet

SL. Conectarea calculatoarelor

in retea

S2. Aplicarea diferitor metode

de conectare la lnternet
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53. Browsere web

54. Utilizarea browserului
lnternet Explorer

55. Utilizarea pogtei electronice

2. Metode de conectare
la refeaua lnternet

3. Browsere web
4. Browserul lnternet

Explorer
5. Pogta electronicS

Total 60 ore

Vl. Sugestii metodologice

Practica lo calculotorconstS in pregitire practicl timp de 60 de ore pe parcursul a douS sdptim6ni,

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

fiecirei activitSli sau sarcini, in functie de:

- dificultatea temelor gi a sarcinilor;

nivelul de cunogtinle anterioare al grupului;

- complexitatea gi varietatea materialului didactic utiliza!
- ritmul de asimilare a cunogtinlelor gi de formare a deprinderilor.

La selectarea strategiei gi metodelor didactice, profesorul va line cont de urmdtoarele principii ale

educa[iei:

- Eleviiinvali cel mai bine atunci c6nd considerS cd invStrarea rispunde nevoilor lor.

- Elevii inva!5 c6nd fac ceva gi c6nd participl activ la procesul de inv51are.

- Elevii au stiluri proprii de inv5lare: ei invali in moduri diferite, cu viteze diferite gi din

experienle diferite.
- Eleviiinva!6 mai bine atunci cdnd li se acordi timp pentru a ,,ordona" informatiile noi gi a le

asocia cu cunogtintele ,,vechi".
- Participanlii la procesul de invSlare contribuie cu cunogtinte proprii, semnificative 9i

importante.

Pentru dobdndirea de cdtre elevi a deprinderilor prevSzute in standardul de calificare, activitdtile de

predare-inv61are, organizate de cadrele didactice, vor avea un caracter interactiv 5i centrat pe elev.

Se recomandd diferenlierea sarcinilor gi a timpului alocat prin:

- gradarea sarcinilor de la simplu la complex, utiliz6nd in acest sens fige de lucru;

- utilizarea unor sarcini deschise, pe care elevii si le abordeze in ritmuri gi la niveluri diferite;

- utilizarea unorsarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferifi,in functie de potenlial;

- abordarea temelor din perspectiva tuturor stilurilor de inv5lare;

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

Vll. Sugestii de evaluare a stagiului de practici

Evaluarea include un gir de activitS!i didactice prin care se obtrin informa[ii cu privire la nivelul de

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

predarea-inv51area.

in procesul de desfSgurare a stagiului Practico la colculotot se recomandd aplicarea celortreitipuri

de evaluare: initialS, formativi 5i sumativS.

8 /to



Evaluorea iniliald are rolul de a verifica daci elevul deline cunogtinlele gi abilitSlile necesare pentru

a efectua programul de formare.

Evoluoreo formativdoferd cadrului didactic feedback privitor la procesul de predare giinvdtare. Prin

aceasti evaluare profesorul determinS nivelul de dobindire a noilor cunogtinle 9i abilititri de citre

elev 5i dacd acesta este pregitit pentru a inva1a subiecte noi.

Metodele de evaluare formativS recomandate sunt:

- observarea sistematicS, pe baza uneifige de observare;

- autoevaluarea;

- evaluarea reciProcS.

Evoluareo finald sau sumotivd verifici daci au fost dob6ndite toate deprinderile previzute pentru

formare la stagiul de practica. Evaluarea va include activitd[i practice legate de competentele

tehnice profesionale, dar gi de competenlele-cheie, prin care se va urmiri dacd elevul este capabil

si lucreze in echipS, sd rezolve o problemi, sd facd o prezentare, sd scrie un raport etc. Aceste

competenle vor pregiti elevul pentru invSlarea pe tot parcursul vielii'

profesorulintotdeauna va explica elevilor care sunt agteptirile de la evaluarea sumativd 5i care sunt

criteriile de evaluare pentru o incheiere cu succes a stagiului de practicS'

I nstru m e nte d e eval u are recoma ndate:

- fige de lucru;

- lucrdri Practice;
- portofoliul, ca instrument de evaluare flexibil, complex, integrator, ca modalitate de

inregistrare a rezultatelor elevilorintr-un anumit interval de timp'

Rezultatele invd!6rii vor fi apreciate in baza urmdtoarelor produse, elaborate de citre elevi:

- texte, tabele, grafice in MS Word;

- tabele cu calcule, grafice 9i diagrame in MS Excel;

prezentdri MS PowerPoint;

- materiale promo[ionale create in MS Publisher;

- desene tehnice standardizate in MS Visio.

Criteriile de evaluare a produselor elaborate:

- Formatarea adecvatd a elementelor diagramei ;i/sau graficelor (chenare, culorile de fundal,

modelele de umplere, dimensiunile 5i fonturile utilizate).

- Completitudinea datelor?n baza cirora este construit(;) graficul/diagrama'

- Relevanla elementelor grafice utilizate.

- Modul de amplasare a elementelor grafice'

- Corectitudinea reprezent5rii leg6turilor (relaliilor) dintre elemente.

- Corectitudinea redirii caracteristicilor relevante ale elementelor grafice ale schemei.

- Corectitudinea reddrii caracteristicilor relevante ale relaliilor intre elementele grafice ale

schemei.

- CreativitateaSioriginalitatea.
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Vltl. Cerinle fali de locurile de practici

Stagiul practica lo colculotor se va desfdpura in cabinetele (laboratoarele) instituliei de inv515m6nt,

dotate cu urmStoarele mijloace tehnice:

Cerinle fa!5 de locul de instruire practici

SalS de instruire practicS

inzestratd cu:

Laptop l- buc.

Videoproiector L buc.

Sistem audio L unit.

Ecran L buc.

Televizor 1 buc.

Calculatoare 11 buc.

Cerinfe tehnice

Parametrii tehnici minimi ai

calculatoarelor

Procesor: 2,3 GHz

Memorie operativi: 2 GB

Afigaj grafic: L7",rezolulia: L280 xtO24

Refea lnternet, 100 Mb

Software Microsoft Office 2010

lX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr.

crt.
Denumirea resursei

Locul unde poate fi
consultati, accesati,

procurati resursa

Numirulde
exemplare
disponibile

1,. S. Caisin, S. Fedotova, l. Pascari, G.lurcan, /ICin
educolie. Portea /, Chiginiu, 2009'

SalS de instruire practicd t

2. S. Caisin, S. Fedotova, l. Pascari, G.lurcan,lTCin
educalie. Porteo //, Chiginiu, 2009. SalS de instruire practici t

3. lon Covalenco, Olga Chicu, Bazele informaticii

aplicote,2Ot2.
Biblioteca l.P. CEEE 3

4. lon Bolun, lon Covalenco, Bozele informaticii
aplicate, edilia 3, Chigindu, 2005.

Biblioteca l.P. CEEE 30

5. Steve Johnson, Microsoft Office Word 2007,

Bucuregti, 2008.
Biblioteca l.P. CEEE L

6. Carmen Popescu, Vlad Tudor, Tehnologio

informafieisi o comunicofiilor. Vol. l, Bucure;ti

20tt.
Biblioteca l.P. CEEE 10

7. Carmen Popescu, Vlad Tudor, Tehnologio

informalieigia comunicafiilor. Vol' ll, Buc., 20L1. Biblioteca l.P. CEEE 10

8. www.ls-informat.ro lnternet

9. www.competente-digita le. ro I nternet

10. www. ma nua le-de-i nformatica. ro I nternet
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