Unitatea de invatare: Prezentarea aplicatiei Excel

Clasa a X-a
Forma de organizare: Laborator (1 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

o Deschiderea aplicatiei
Deschiderea, salvarea unei foi/registru de
calcul

e Folosirea funciiei ,ajutor”
Inchiderea aplicatiei

e Moduri de vizualizare

COMPETENTE SPECIFICE

o 2.1. Aplicarea operatiilor
elementare si a conceptelor de
baza ale aplicatiei Excel

ACTIVITATI DE INVATARE

PROPUSE

Lansarea in executie a
aplicatiei Excel
Prezentarea elementelor
ecranului

Folosirea meniuli Help

RESURSE EVALUARE

e Fisa de lucru
e Caiet exercitii
practice

1ora e Observare
e Activitatea in sistematica

clasa e Apreciere
e Manual verbala

Proba practica




Unitatea de invatare:Formatarea datelor dintr-o foaie de calcul
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (3 ore)

Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

ACTIVITATI DE INVATARE

CONTINUTURI COMPETENTE SPECIFICE PROPUSE

RESURSE EVALUARE

e Formatarea documentului: stabilirea
dimensiunilor si marginilor paginii, orientarea
acesteia, adaugare antet si subsol,
introducere numere pagina, etc.

e Formatarea celulelor in conformitate cu tipul
datelor ce le vor contine

2.1.Formatarea documntului

¢ Introducerea de informatii intr-o celula:

numere, text, simboluri e Exercitii de formatare a
e Formatarea textului: font, dimensiune, stil, 2.2.Formatarea textului documentului , celulelor
culoare, orientare Jtextului din celule 3
, ore
° e Observare
* Selectarea unei celule sau a unui grup de * Exercitii de selectare a e Activitatea in sistematica
celule adiacente sau neadiacente, a unei linii, celulelor, copiere , mutare clasa e Apreciere
a un.ui rand . ' . , ste.rgetreI ,.|nloc.uweI aIL Manual verbala
e Copierea/mutarea continutului unei celule intr- continutului unei celule e Fisa de lucru e Lucrare
N o AP . ) . ractica
o alta celula a aceleiasi foi de calcul sau a altei e Caiet exercitii p

foi de calcul active sau intre registre . . practice
e Stergerea unei celule sau a unui grup de *  Exercitii de formatare a foii
celule adiacente, a unei linii, a unui rand de calcul (redenumire,
Cautarea/inlocuirea continutului unei celule mu'gare ’ §tergere, o
Inserarea de randuri/coloane . redimensionare de linii si
Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor | 2-3 Operatii asupra celulelor coloane..)
Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere
Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o
celula sau un grup de celule
e Sortarea datelor dupa unul sau mai multe
criterii




Unitatea de invatare: Formule si functii in Excel
Clasaa X-a

Forma de organizare: Laborator (6 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE
PROPUSE

RESURSE

EVALUARE

Introducerea unei formule simple ntr-o celula
Formule aritmetice si logice pentru adunari,

Prezentarea modului de
introducere a unei formule
simple si a unei functii intr-

3 ore

tiparire.
Exercitii de tiparire a unei

fai da ~aleul

Caiet exercitii
practice

scaderi, inmultiri si impartiri o celula Activitatea in Observare
e Completarea automata a unei serii de date Exercitii de folosire a clasa sistematica
(autofill). 3.1 Utilizarea formulelor si a formulelor si functiilor Manual Apreciere
e Folosirea funciiilor: min, max, count, sum, functiilor s ) . verbala
Exercitii de folosire a Fisa de lucru
average o . . . Lucrare
; referintei relative , absolute Caiet exercitii :
Functia IF sau mixte intr-o formula practice practica
e Folosirea referintei relative, absoluta sau mixta sau functie
a unei celule in formule sau funcfii Folosirea facilitatii autofil
o 3ore
: o L Prezentarea optiunii Activitatea in
o Fixarea optiunilor pentru tiparire N PrintPreview clasa O_bserva_re
Tiparirea unei sec_;tiuni a foii dg calcul, a unuj 3.2: U_tlllzareg ciorecta a Prezentarea optiunii Print Manual sistematica
grup de celule adiacente, a foii de calcul active optiunilor de tiparire a unei foi Stabilirea optjunilor de Fisa de lucru Apreciere
sau a unui registru de calcul de calcul verbala




Unitatea de invatare: Diagrame in Excel
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE
PROPUSE

RESURSE

EVALUARE

o Diagrame si grafice realizate cu ajutorul
datelor din registru de calcul

o Editarea si modificarea unei diagrame sau a
unui grafic

e Schimbarea tipului diagramei

o Mutarea/copierea, stergerea diagramelor sau
a graficelor

4.1 Utilizarea unor tehnici si
procedee de realizare de
grafice si diagrame

Prezentarea modului de
realizare a unei diagrame
Exercitii de realizare si
formatare a diagrame

2 ore

e Activitatea in
clasa

e Manual
Fisa de lucru

o Caiet exercitii
practice

Observare
sistematica
Apreciere
verbala
Lucrare
practica




Unitatea de invatare: Aplicatii

Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

ACTIVITATI DE INVATARE

CONTINUTURI COMPETENTE SPECIFICE PROPUSE RESURSE EVALUARE
L . 1lora ob
« Importul de fisiere imagine, grafice, etc. intr-un Exercitii de |m_porfare de Activitatea in uservare
. . : obicte grafice intr-un clasa sistematica
registru de calcul 5.1. Realizarea de import registru de calcul | Apreciere
i i i i i Manual
y oCt?izl(iLelsi’ irr?]u?rrg? $i redimensionarea obiecte Operatii asupra obiectului Fisa de lucru verbala
P importat Caiet exercitii Fisa de lucru
1ora Observare
o Sugestii: situatia mediilor elevilor clasei la Stabilire si reali . Activitatea in sistematica
sfarsitul unui semestru . L apiiire si realizarea unel clasa .
« Calcule de dobanzi bancare 5.2. Reallzarea unor aplicatji aplicatii practice Manual Apreciere
) practice Discutii asupra modului de . verbala
Realizarea unor tabele de buget realzare a aplicatiei Fisa de lucru Lucrare
e Inventare P Caiet exercitii practica

practice




Unitatea de invatare: Prezentarea aplicatiei Access

Clasa a X-a
Forma de organizare: Laborator (1 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE

RESURSE

EVALUARE

e Deschiderea aplicatiei

e Deschiderea, modificarea, salvarea si
Tnchiderea unei baze de date existente

¢ Folosirea funciei ,ajutor”

e Inchiderea aplicatiei

e Moduri de vizualizare

Aplicarea operatiilor
elementare gi a conceptelor
de baza ale aplicatiei Access

PROPUSE

Lansarea in executie a aplicatiei
Prezentarea elementelor ferestrei
aplicatiei

Folosirea funciiei Help

1ora
Activitatea in
clasa

Manual

Fisa de lucru
Caiet exercitii
practice

> Observare
sistematica
> Apreciere
verbala

> Proba
practica




Unitatea de invatare:Proiectarea unei baze
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)

Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

de date

COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE

PROPUSE

RESURSE

EVALUARE

Proiectarea unei baze de date

Crearea unei tabele

Definirea unei chei primare

Stabilirea unui index

Modificarea proprietatilor unui camp
Introducerea de date in tabela

Vizualizarea informatiilor dintr-o tabela
Modificarea datelor intr-o tabela

Adaugarea de inregistrari intr-o baza de date
Stergerea de inregistrari intr-o baza de date

Operarea cu baze de date

Prezentarea modului de
proiectare a unei baze de date , de
crearea a structurii unui tabel , de
modificare a structuri unui tabel ,
de adaugare de inreg in tabel .
Exercitii de punere in practica a
celor de mai sus

2 ore
Activitatea in
clasa

Manual

Fisa de lucru
Caiet exercitii
practice

> Observare
sistematica

> Apreciere
verbala

> Lucrare
practica




Unitatea de invatare:Formulare in Access
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)
Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE
PROPUSE

RESURSE

EVALUARE

Crearea unui formular simplu

Introducerea datelor in baza de date folosind
formulare simple

Formatarea textului

Schimbarea culorii fondului intr-un formular
Importul unei imagini sau fisier text ntr-un
formular

Modificarea modului de aranjare a obiectelor in
formular

Crearea
formularelor

Si

utilizarea

Prezentarea modului de
proiectare a unui formular , de
formatare a textului , de

schimbare a aspectuluigrafic al
unui formular .

Exercitii de punere n practica a
celor de mai sus

2 ore

Activitatea in
clasa

Manual

Fisa de lucru
Caiet exercitii
practice

>  Observare
sistematica

> Apreciere
verbala

> Lucrare
practica




Unitatea de invatare: Interogari
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (3 ore)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE
PROPUSE

RESURSE

EVALUARE

Conectarea la 0 baza de date existenta
Cautarea unei inregistrari

Crearea unei interogari simple

Crearea unei interogari multiple

Salvarea unei interogari

Filtre: adaugare, eliminare

Adaugarea, eliminarea de campuri intr-o
interogare

e Selectia si sortarea datelor dupa criterii sau in
baza operatorilor logici uzuali

Utilizarea informatiilor dintr-o
baza de date

Exercitii de crearea a unei
interogari simple si de actiune

Exerci’;ii de filtrare , adugare
de inreg, sortare de date .

3ore
Activitatea in
clasa

Manual

Fisa de lucru
Caiet exercitii
practice

> QObservare
sistematica

> Apreciere
verbala




Unitatea de invatare: Rapoarte
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

EVALUARE

eI C%MECEFHECI:\IET = ACTIVITATI DE INVATARE
PROPUSE RESURSE
Crearea unui raport 2ore
° s : Activitatea in
e Modificarea unui raport Exercitii de creare a unui raport . clasa
o . . Explicarea si exemplificarea Manual
e Crearea, modificarea unui antet i subsol Crearea si utilizarea/modului de creare si modificare Fiea de lucru
* Gruparea datelor ntr-un raport, total-raport, rapoartelor a unui antet si subsol , de Caiet exercitii
subtotal-raport realizare a gruparii datelor intr- ractice
un raport P

> QObservare
sistematica

> Apreciere
verbala

> Lucrare
practica




Unitatea de invatare: Prezentarea aplicatie PowerPoint

Clasa a X-a
Forma de organizare: Laborator (1ora)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

o Pornirea aplicatiei
Deschiderea unei prezentari existente — modificarea
si salvarea prezentarii

e Inchiderea prezentarii

e Folosirea ,Ajutor” — ului

COMPETENTE o
SPECIFICE ACTIVITATI DE INVATARE RESURSE EVALUARE

operatjilor  de
necesare realizarii
prezentari

11.1. Aplicarea

baza
unei

Lansarea 1n execufie a
aplicatiei PowerPoint

Descrierea componentelor
ecranului si folosirea help-ului

1ora
Activitatea
clasa
Manual

Fisa de lucru
Calculatorul

in

Observare
sistematica
Apreciere
verbala
Proba
practica




Unitatea de invatare: Inserarea de obiecte grafice intr-o prezentare
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)

Profesor: MITRACHE CLAUDIA ELENA

NTINUTURI
S e ACTIVITATI DE INVATARE RESURSE EVALUARE
. , . o

Crearea unei noi prezentari * P::;ee(;tgﬁa unet— hot 1 ora . gg@%ﬁg
Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) —12.1. Aplicarea b .. Alct|V|tatea in Apreciere
modificarea acestora elementelor de baza in Operai _de fOrWaF?‘“? a Kﬂgi%al verbala
Inserarea unui text procesarea textului aspectuIUI paglnu(s_h(je-_ Fisa de lucru Lucrare
Inserarea unei imagini ului) Inserare de imagini si Calculatorul practica

text

Exercitii de selectare a unui
Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire 12.2. Utilizarea obiect din pagina 1 ora Observare
pentru a copia text, imagine, diapozitive in cadrul operatilor de  baza Exercitii de copiere, lipire, |Activitatea in sistematica
unei prezentari sau intre mai multe prezentari active necesare pentru mutare , stergere unui [clasa Apreciere
Stergerea obiectului selectat realizarea unei obiect din pagina Operatii Manual verbala
Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare prezentari -  copiere, asupra slide- Fisa de lucru Lucrare
Stergerea unei/unor folii dintr-o prezentare mutare, stergere urilor(reordonare, - stergere  Calculatorul practica

)




Unitatea de invatare: Formatarea textului
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (1ora)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE RESURSE EVALUARE

e Exercitii de formatare a

_ oL textului care sa 1
e Formatarea textului — corp de litera, stil, marime, foloseasca culori , tipuri ora e Observare
culori, centrare, aliniere : linier ier - . i i
i i i N 13.1. Aplicarea de aliniere , spatiere a | 5y itatea in sistematica
o Redimensionarea si mutarea casetelor text intr-un modalitatilor de caracterelor clasa e Apreciere
i iti . verbala
dapozitv o formatare a unei . Exerciti de Manua * Evaluare
e Setarea grosimii liniei, stilului si culorilor unei prezentari ; . Fisa de lucru : :

mutare , formatare a
casetelor de text




Unitatea de invatare: Inserarea de obiecte grafice intr-o prezentare
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (3 ore)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI
COMPETENTE M
SPECIEICE ACTIVITATI DE INVATARE RESURSE EVALUARE
_ o o lora Observare
¢ Inserarea obiectelor grafice in prezentare: linii, . Activitatea in sistematica
. 14.1. Utilizarea . ' .
casete, cercuri elementelor grafice in Inserare de obiecte grafice clasa Apreciere
* Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic | oo Exercitii de formatare a |Manual verbala
- mutarea, mérime’ Cu|oare, umbriri p obiectelor graflce Fisa de lucru Lucra..re
Calculatorul practica
o lora
e Crearea unei diagrame Crearea unei diagrame Activitatea in Observare
Modificarea structurii unei diagrame 14.2. Utilizarea Formatarea unei diagrame |clasa sistematica
e Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar chart, |diagramelor Exerciti de folosire a Manual Apreciere
pie chart, etc. diverselor tipuri de |Fisa de lucru verbala
diagrame Calculatorul
e Inserarea unei imagini — modificarea proprietatilor Exerciti de inserare si i\otra't tog i ob
imaginii, mutarea ei in alt diapozitiv, adaugarea de 14.3. Inserarea formatare a unei imagini clca;\z/al ateain sistse?r:\z;z(r::
efecte de contur pentru obiect imaginilor gi altor Exercitii de importare de M | A :
' 1 : ' i ntr- foi de calcul, tabele | .onua preciere
e Importarea altor obiecte in prezentare: text, foi de |obiecte intr-o prezentare texte , 1 Fisa de lucru verbala
calcul, tabele, diagrame, fisiere grafice . diagrame, INtr-0 |~ |culatorul

prezentare




Unitatea de invatare: Efecte de animatie
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (1 ore)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

(el COMPETENTE

SPECIFICE ACTIVITATI DE INVATARE RESURSE EVALUARE

e Prezentarea modului de
adaugare a animatiei |1 ore

diverselor obiecte din e Observare

° Adaygarea de efecte de anl_mal_;lle 15.1 Realizarea animatjei pagina Activitatea in sistematica

e Schimbarea efectelor de animatie preselectate intr-0 prezentare . . clasa « Apreciere

o Ad&ugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor e Exerciti de schimbare a Manual verbala
tipului de animatie , |Fisade lucru

adaugare de tranziti |Calculatorul
paginilor , stabilire o ordinii
de aparitie a efectului etc.




Unitatea de invatare: Optiuni de vizualizare
Clasa a X-a

Forma de organizare: Laborator (2 ore)
Profesor:MITRACHE CLAUDIA ELENA

CONTINUTURI

COMPETENTE
SPECIFICE

ACTIVITATI DE INVATARE

RESURSE

EVALUARE

e Selectarea formatului de iesire optim pentru
prezentare: overhead, handout, diapozitive de 35
mm (35 mm slides), prezentare pe ecran (on-screen
show)

e Schimbarea orientarii
vertical
Adaugarea diapozitivelor de note pentru prezentator

e Inceperea unui slide-show de la orice folie
Folosirea instrumentelor de navinare ne ecran

diapozitivelor - orizontal,

16.1. Realizarea unei
prezentari

Prezentarea tipurilor de
format de iesire
Prezentarea tipurilor de
orientare a dispozitivelor
Prezentarea diverselor
tipuri de slide-show(de la
prima pagina , de la orice
pagind)

e Tiparirea diapozitivelor in diferite formate

16.2. Identificarea
modalitatilor de a realiza
tiparirea prezentarii

Prezentarea
PrintPreview
Prezentarea optiunii print
Exercitii de imprimare a
unei pagini dintr-o
prezentare sau a unei
prezentari

optiunii

e Sugestii: realizarea unei prezentari vizand anotimpurile

16.3,
proiecte

Realizarea de

Realizarea de proiecte cu

diverse teme

2 ore

Activitatea
clasa

Manual
Fisa de lucru

Calculatorul

in

Observare
sistematica

Apreciere
verbala

Lucrare
practica

Proiect




