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Tehnologia informației 
(pentru perfecționarea profesorilor) 
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 Realizarea documentelor (procesorul de texte Word);  

 Calcul tabelar (Excel);  

 Baze de date (Access), 

 Prezentări profesionale (Power Point), 

 Editoare grafice (Gimp - GNU Image Manipulation Program- , 
Adobe Photoshop, … ), 

 Pagini Web (HTML). 

Dezvoltarea deprinderilor de utilizare a aplicaţiilor 
software specializate pentru:  
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Concepte, metode, tehnici și operații de bază pentru:  (C,  S, L,  P) 

  I. Operaţii de bază utilizate la redactarea unui document (Word).  (8,  4, 0,  4) 

a)    Procesarea unui text   (Curs 1, 2) (Sem. 1) (4,  2, 0,  2) 

b)   Operații complementare (Curs 3, 4) (Sem. 2) (4,  2, 0,  2) 

 II. Concepte și operaţii de bază utilizate ȋn calculul tabelar (Excel);  (8,  4, 0,  4) 

a)    Formatarea şi gestionarea datelor (Curs 5, 6) (Sem. 3) (4,  2, 0,  2) 

b)   Utilizarea formulelor şi a funcţiilor (Curs 7, 8)  (Sem. 4)  (4,  2, 0,  2) 

III. Concepte și tehnici de realizare şi interogare a unei B.D. (Access); (6,  2, 0,  2) 

a)    Concepte de bază şi operaţii elementare (Curs  9)   (2,  1, 0,  1) 

b)    Utilizarea informaţiilor dintr-o bază de date (Curs 10, 11) (Sem. 5) (4,  1, 0,  1) 

IV. Realizarea unei prezentări (PowerPoint);  (Curs  12) (Sem. 6) (2,  2, 0,  2) 

 V. Editoare grafice utilizate ȋn grafică și prelucrarea imaginilor ;  (Curs  13) (Sem.7a) (2,  1, 0,  1) 

VI. Realizarea unei pagini WEB (HTML);  (Curs  14)  (Sem.7b)  (2,  1, 0,  1) 

  (28,14,0,14) 

http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 9 ~ Access.pdf
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 9 ~ Access.pdf
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 9 ~ Access.pdf
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Produse dintr-un Magazin.accdb
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 13 ~ Editoare Grafice.pdf
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 13 ~ Editoare Grafice.pdf
http://www.cs.ubbcluj.ro/~per/Master_Id/Curs 13 ~ Editoare Grafice.pdf
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Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 
10.3 Pondere din 

nota finală (%) 

10.4 Curs 

Includerea în documentelere

alizate a elementelor predate 

la curs conoaşterea 

şi înţelegerea lor 

Evaluare orală – susţinerea 

documentaţiei realizate (pe 

baza dosarului cuprinzând 

documentaţia Word, Excel, 

Access, PowerPoint şi Html) 

50% 

10.5 Seminar / 

Activități 

  laborator 
  

 Proiect 

Utilizarea elementelor 

specifice corespunzătoare 

aplicaţiilor prezentate la 

curs. 

Evaluare practică (cunoaştere

a aplicaţiilor şi a modului de 

utilizare a funcţionalităţilor 

acestora aplicate pe tema 

aleasă) 

30% 

Realizarea unui proiect care 

să cuprindă elementele 

predate 

Prezentarea proiectului 

individual realizat 
20% 

10.6 Standard minim de performanţă 

Nota finală N se calculează ca medie ponderată  (obţinute la evaluarea orală-E, practică-L și proiect-

P), cu condiția ca toate  notele să fie cel putin 5 astfel:   N = 0.5 ∙ E + 0.3 ∙ L + 0.2 ∙ P 
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Birotica    Word-1 

C1 /  5.10.2016 … 

1. File :   New, Open, Close, Save, Save As, Print,… , Exit 

2. Edit :  Find, Replace, … 

3. View :  Toolbars, Header and Footer, …, Zoom 

4. Insert :  Break, Symbol, Reference, Picture, File, Object, Bookmark, Hyperlink, 
… 

 Doc. cu mai multe sectiuni (cu propr. diferite),  

 Numerotare pagini, Dta&Timp, Car.Sp., Comentarii 

 Referinte  – Antet/subsol/Sf.doc.,  Numerotare-Den.fig., Referinte (incrucisate),  

 – Index cuvinte(notiuni), Cuprins, Lista Figuri/Tabele, … 

 Picture,  Diagram,  Textbox,  

 File, Object,  

 Bookmark, 

 Hyperlink. 

5. Office Word 2007: File, Home, Insert, Page Layout,  References, Mailings, Review, View  

Curs 2. - … – Microsoft Word-2 –… 
1. Format : … 
2. Tools :  …  
3. Window :  … 
4. Help :  … 



6 / 54 

1. File : 
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1. File : 

• New 

• Open  

• Close  

• Save  

• Save As … 

• Page Setup … 

• Print …   

• Exit 
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1. File : 

• New 

• Open  

• Close  

• Save  

• Save As … 

• Page Setup … 

•Margins   

• Print …   

• Exit 
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1. File : 

• New 

• Open  

• Close  

• Save  

• Save As … 

• Page Setup … 

•Margins   

•Paper   

• Print …   

• Exit 



10 / 54 

1. File : 

• New 

• Open  

• Close  

• Save  

• Save As … 

• Page Setup … 

•Margins   

•Paper   

•Layout   

• Print …   

• Exit 
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1. File : 

• New 

• Open  

• Close  

• Save  

• Save As … 

• Page Setup … 

• Print …   

• Exit 



12 / 54 

2. Edit : 

• Undo 

• Redo  

• …  

• Find … 

• Replace … 

• Go To …  

• … 
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2. Edit : 

• Undo 
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• Go To …  

• … 
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2. Edit : 

• Undo 

• Redo  

• …  

• Find … 

• Replace … 

• Go To …  

• … 
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3. View : 

 
• …  

• Toolbars 

… 

• … 

• Zoom… 
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3. View : 

 
• …  

• Toolbars 

… 

• … 

• Zoom… 
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3. View : 
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• Toolbars 
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• Zoom… 
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3. View : 

 
• …  

• Toolbars 

… 

• … 

• Zoom… 
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3. View : 

 
• …  

• … 

• Header and Footer 

• Zoom… 
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3. View : 

 
• …  

• Toolbars 

… 

• … 

• Zoom… 
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4. Insert    Break: 
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4. Insert    Page Numbers: 
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4. Insert    Date and Time: 
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4. Insert    Symbol: 
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4. Insert    Comment: 
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4. Insert    Reference   Footnote / Endnotes : 
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4. Insert    Reference   Footnote : 

Figure 1 
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4. Insert    Reference   Cross-reference : 
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4. Insert    Reference   Index and Tables … Index : 

Alt+Shift+X  
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4. Insert    Reference   Index and Tables … Cuprins 

: 
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4. Insert    Reference   Index and Tables: 
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4. Insert    Reference   Bullets and Numbering: 



33 / 54 

4. Insert    Reference   Index and Tables … Tabel of Figures : 
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4. Insert    Reference   Index and Tables … Important : 

Index, Cuprins, Lista-figuri  

 Se fac automat (numaratoare, link)! 

 Se actualizeaza automat (Update 
Field)! 

 Se modifica automat numerotarea, 
link la adaugari si stergeri de pagini, 
figuri, …! 

 

Corect  Avantaje:  
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4. Insert    Picture… : 

Director 

Contabil Inginer Personal 
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4. Insert    Diagram : 

Director 

Contabil Inginer Personal 

Economist Casier Angajator Maistru 

Angajat Muncitor 
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Secretara Profesor 

Parinti 

Parinti 
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Student 
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Secretara 

Profesor 

Student 

Secretara 

Parinti 

Student 

Profesor 

Parinti 
Secretara 
Profesor 
Student 
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4. Insert    Text Box: 

Ctrl+ 
Alt+ 
Shift 

Text  
Box 

 

Ctrl/C & Ctrl/V 

Copy   &  Paste 
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4. Insert    File … : 
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4. Insert    Object … : 



40 / 54 

4. Insert    Bookmark (Semn de Carte) : 
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4. Insert    Hyperlink : 
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Office Word 2007 
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File 
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1. Home 
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1. Home - Font 
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1. Home – Font … 
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2. Insert 
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3. Page Layout 
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4. References 
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5. Mailings 
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6. Review 
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7. View 
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  . . .    C2 / 12.10.2016  

Tema -  Realizati: 

 Doc. cu mai multe sectiuni (cu propr. diferite),  

 Numerotare pagini, Dta&Timp, Car.Sp.(Symb.), Comentarii 

 Referinte: 

 Picture,  

 Diagram,  

 Textbox,  

 File,  

 Object, 

 Bookmark, 

 Hyperlink. 
 

 Antet/subsol/Sf.doc. 
 Numerotare-Den.fig., 
 Referinte (incrucisate) : 

 
 Index 

cuvinte(notiuni),  
 Cuprins,  
 Lista Figuri/Tabele 

 

   


