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Aviz Director

Planificare didactica anuala

	Unitati  de competenta
	Competente individuale
	Continuturi tematice
	Nr de ore
	Saptamana
	Observatii

	Utilizarea calculatorului şi prelucrarea informaţiei
	1. Utilizează informaţii de pe Internet
	· Analiza informaţiei. Noţiuni de bază: 

· date, informaţii; proces informaţional

· bază informaţională; flux informaţional

· sistem informatic, rolul sistemelor informatice în raport cu sistem informaţional

· Surse furnizoare de informaţie. Caracterizare. Criterii de utilizare. Eficienţă. 

· bănci de date; baze de date,

· Internet, Intranet, 

· resurse umane implicate în sistemul informaţional.

· Căutarea şi regăsirea informaţiei . Tehnici de căutare: 

· selectarea după: criterii multiple (domeniu, limbă, localizare site), cuvinte cheie.

· Prezentarea şi  utilizarea informaţiilor in documente, prezentari, etc
· Documente. 

· Tipuri de documente (rapoarte, scrisori, adrese etc.). 

· Componenţa documentelor şi formatarea lor. 

· Tabele, grafice. 

· tipuri de grafice; formatarea graficelor

· plasarea graficelor în cadrul documentelor

· Prezentări.

· structura prezentărilor, elemente de conţinut

· plasarea şi formatarea materialelor de tip text, imagine, tabel/grafic, în cadrul prezentărilor; formatarea prezentărilor; tipărirea prezentărilor în diferite forme
· Aplicaţii 

· Crearea unor documente (cerere, ofertă, caiet de sarcini, pagină de fax, raport, studiu, scrisoare oficială etc.) pe o structură dată, utilizând informaţii de pe Internet.

· Crearea unor prezentări pe o structură dată, utilizând informaţii de pe Internet.
· Utilizarea opţiunilor de comunicare între aplicaţii şi/sau echipamente (trimitere la fax, poştă electronică, Intranet).
	16
	S1-16
	Semestrul i

	
	2. Organizează şi prelucrează informaţia
	I. Organizarea datelor:

· Tipuri de informaţii / date: numerice, şiruri de caractere (texte), imagini, logice

· Structuri de date necesare organizării informaţiei:

· Variabile, fişiere (text, binare), foi de lucru, tabele, baze de date, liste

· Aplicaţii 

II. Prelucrarea datelor:

1. Operatori: aritmetici, relaţionali, logici, funcţii definite pe tipuri de date, utilizarea operatorilor – aplicaţii 

2. Funcţii:

   Predefinite aritmetice, logice, de căutare şi referinţă, financiare, definite pe şiruri de caractere, informative

   Funcţii utilizator. Definire. Apelarea/utilizarea acestora în cadrul documentelor. 

   Aplicaţii 

3. Instrumente de lucru pentru sistemele informatice. Caracteristici, definire. Utilizarea instrumentelor de lucru:

· Schiţe, grafice/diagrame, şabloane (templates)

· rapoarte (simple, complexe, pivot), funcţii

4. Aplicaţii: studii de caz pentru diferite companii funcţie de specificul calificării.
	17
	S17-33
	Semestrul ii


