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DISCIPLINE ANTERIOR ABSOLVITE  
 
OBIECTIVE  La sfârşitul acestui seminar studenţii vor fi capabili să: 

- Enumere şi explice funcţiile sistemului de operare; 
- Identifice şi descrie diferite tipuri de aplicaţii;  
- Enumere avantajele şi dezavantajele folosirii aplicaţiilor tip Word Processing 
- Explice semnificaţiile termenilor „editor de texte”, „desktop publishing”, „document şablon”. 
- Realizarea unei prezentări 
- Definească şi explice termeni precum „browser”, „motor de căutare”, „protocol”, „world-wide-web”, e-mail. 
 

TEMATICĂ GENERALĂ  
TEMATICA LUCRARILOR 

PRACTICE 
UTILIZAREA CALCULATORULUI 

2.1 Introducere 
2.2 Sistemul de operare 
2.3 Aplicaţiile  
2.4 Mediul Desktop 

ORGANIZAREA FIŞIERELOR 
3.1 Introducere 
3.2 Organizarea fişierelor 
3.3 Căutarea  
3.4 Editare simplă şi imprimare 

NAVIGAREA ŞI CĂUTAREA PE INTERNET  
4.1 Introducere 
4.2 Navigarea pe Internet 
4.3 Căutarea de informaţii pe Internet 
4.4 Imprimarea  

POŞTA ELECTRONICĂ (E-MAIL-UL) 
5.1 Crearea unui cont de e-mail 
5.2 Recepţionarea şi expedierea mesajelor 
5.3 Comenzile de răspuns şi redirecţionare 
5.4 Agenda de adrese 
5.5 Managementul mesajelor 

APLICAŢIA MICROSOFT WORD 
6.1 Introducere 
6.2 Lucrul cu aplicaţia 
6.3 Personalizarea ferestrei 

OPERAŢII DE BAZĂ ÎN MICROSOFT WORD 
7.1 Introducerea datelor 
7.2 Selectarea datelor 
7.3 Copierea şi mutarea datelor 

FORMATAREA DOCUMENTELOR 
8.1 Formatarea textului 
8.2 Folosirea stilurilor 



8.3 Finalizarea documentelor  
TABELE, GRAFICE ŞI IMAGINI ÎN WORD 

9.1 Inserarea tabelelor 
9.2 Inserarea graficelor şi imaginilor 

PREGĂTIREA PREZENTĂRILOR 
10.1 Primii paşi în realizarea prezentărilor 
10.2 Ajustarea setărilor de bază 

REALIZAREA UNEI PREZENTĂRI 
11.1 Vizualizarea prezentării 
11.2 Diapozitive 
11.3 Utilizarea şabloanelor 
11.4 Master Slide 

IMAGINI ŞI TEXT 
12.1 Introducerea şi formatarea textului 
12.2 Poze, imagini 
13.3 Copiere, mutare, ştergere 

GRAFICE, SCHEME ORGANIZATORICE ŞI OBIECTE DESENATE 
14.1 Utilizarea graficelor şi diagramelor 
14. 2 Scheme organizatorice 
14.3 Obiecte desenate 
14.4 Copierea, mutarea, ştergerea 

EFECTE ASUPRA DIAPOZITIVELOR 
15.1 Alegerea animaţiei 
15. 2 Tranziţii 

PREGĂTIREA PREZENTĂRILOR 
16.1 Pregătirea 
16.2 Tipărirea 
16.3 Distribuirea prezentării 

 
METODE DE 
PREDARE 

Aplicaţii practice pe calculator 

 
BIBLIOGRAFIE  
OBLIGATORIE  
(SELECTIV) 

- Word, Colecţia European Computer Driving License, Editura BIC ALL, 2001, Bucureşti 

- ECDL Start modulele obligatorii, Ana Dulu, Editura ANDRECO, 2005, Bucureşti 

- Curs Online „Procesare de text - Word”, Alina Munteanu, http://cursuri-ecdl.credis.ro 
- PowerPoint, Colecţia European Computer Driving License, Editura BIC ALL, 2001, Bucureşti 

- Prezentări – PowerPoint, Ana Dulu, Editura ANDRECO, 2005, Bucureşti 

- Curs Online „Prezentări - PowerPoint”, Marius Munteanu, http://ecdl.credis.ro 
- Utilizare PC şi Internet, Michaela Logofătu, Ministerul educaţiei şi Cercetării - Programul PIR, Bucureşti, 2007 
- Curs Online, „Informaţie şi comunicare”, http://cursuri-ecdl.credis.ro 

 

 
condiţii Examen practic 
criterii Utilizarea corectă a funcţiilor, meniurilor aplicaţiilor studiate 
forme Aplicaţii practice 

EVALUARE 

formula notei 
finale 

 20% activitatea de laborator 
80% examenul final 
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