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PLANUL DE LECTIE 4

Introducere in continutul digital

Subiectul 2: Crearea continutului digital

Planul de lectie 4 - Crearea continutui digital

Durata: 90 minute

Scopul principal al acestui plan de lectie este ca elevii sa exerseze utilizarea
pachetului microsoft office. Ei vor invata sa utilize documente word, foi de

Scopul o .
P calcul, prezentari PowerPoint.

Grup tinta Adulti (seniori)

Clasa

Acces la Internet

Proiector

Tabla
Laptopuri/computere/tablete

Instalatie/ Echipament

Fisa de lucru 1
Fisa de lucru 2
Fisa de lucru 3
Fisa de lucru 4
Fisa de lucru 5

Unelte/ Materiale

1. Activitatea 1. Introducere (5min)

1.1 Intrebati cursantii daci stiu ce este Microsoft Office. Intrebati-i
dacd au cunostinte despre urmatoarele aplicatii si programe:
. Power Point, Pain, Excel, Pinterest, Photoshop, Word, Gmail, Outlook,
Activitati
Zoom, Skype... Apoi, discutati si descrieti Microsoft, Adobe si alte

pachete digitale pe care trebuie sa le cunoasca.

2. Sarcina 2. Descoperiti Microsoft Office (10min)

2.1 Urmariti primul tutorial video si explicati pe scurt cursantilor cum
functioneaza sistemul de "versiune gratuitd" sau "Incercare
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gratuita" si incercati-le Impreuna folosind propriile laptop-uri /
calculatoare.

- Utilizand ghidul incepatorului pentru Microsoft Office Web Apps:
Excel, PowerPoint si Word

3. Sarcina 3. Microsoft Word (10min)
3.1 Elevii pot lucra in grupuri sau individual. Oferiti fiecarui elev/grup fisa de
lucru 1 . Acestia ar trebui sa desfdsoare activitatile descrise in fisa de lucru
(utilizdnd un calculator/tabletd) si apoi incurajatii s& Tmpartdseasca orice

dificultati sau probleme pe care le-au intampinat.

4. Sarcina 4. Microsoft Excel (10min)
4.1 Elevii pot lucra in grupuri sau individual. Oferiti fiecarui elev/grup Fisa de
lucru 2 . Acestia ar trebui sa desfasoare activitatile descrise in fisa de lucru
(utilizdnd un calculator/tableta) si apoi incurajatii sd impartaseasca orice

dificultati sau probleme pe care le-au intampinat.

5. Activitatea 5. Microsoft PowerPoint (10min)

5.1 Elevii pot lucra in grupuri sau individual. Oferiti fiecarui elev/grup Fisa de

lucru 3 . Acestia ar trebui sa desfasoare activitatile descrise n fisa de lucru
(utilizdnd un calculator/tabletd) si apoi incurajatii sa impartaseasca orice

dificultati sau probleme pe care le-au intampinat.

6. Sarcina 6. Microsoft Paint (10min)

6.1 Urmariti acest videoclip in clasa, impreund, utilizand un proiector:

Cum se utilizeaza Microsoft Paint - Notiuni de baza

6.2 Pentru aceastd activitate, va recomandam sa lucreze individual. Oferiti
fiecarui cursant Fisa 4. Acestia ar trebui sa desfasoare activitatile descrise in
fisa de lucru (utilizand un calculator/tableta) si apoi incurajatii sa impartaseasca

orice dificultati sau probleme pe care le-au intampinat.
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7. Sarcina 7:Care este diferenta? (10min)
7.1 Aceasta activitate va va ajuta pe dumneavoastra si pe cursantii
dumneavoastra sa reflectati asupra activitatilor pe care le-ati desfasurat pana

acum. Dati fiecarui cursant fisa de lucru 5 si rugati-i sa finalizeze activitatea

acolo.

8. Sarcina 8 - Concluzii (5min)
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FISA DE LUCRU 1: Microsoft Word
T

Deschideti un document Word nou si incercati sa efectuati urmatoarele actiuni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)
k)

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Deschiderea Microsoft Word
Document nou

Inserarea textului

Editare text (cu fonturi)

Anulare

Adaugarea punctelor marcatori
Adaugarea stilurilor

Descriptor copiere/lipire/formatare

Inserare pagini (pagina de insotire,
pagina goala, sfarsit de pagina)

Adaugare tabele
Adaugare imagini

Adaugare forme

m) Addugare SmartArt

n) Adaugare diagrama

o) Adaugare link

p) Adaugare comentarii

g) Adaugare numar antet/subsol/pagina
r) Adaugare WordArt

s) Adaugare simboluri

t) Editare aspect (Margini, Orientare,
Dimensiune)

u) Salvare ca document
v) Salvare ca document PDF

w) Imprimarea unui document

Acest proiect a fost finantat cu sprijinul Comisiei Europene. Aceasta comunicare reflecta numai
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FISA DE LUCRU 2: Microsoft Excel
e

Deschideti un document Excel nou si incercati sa efectuati urmatoarele actiuni:

a) Deschiderea Microsoft PowerPoint f) Aplicarea formatelor de numar si text
b) Crearea unui document nou g) Aplicarea bordurilor celulelor

c) Introducerea datelor h) Filtrarea datelor

d) Crearea formulelor simple i) Crearea si extragerea graficelor

e) Inserarea formulelor intr-un tabel j) Salvarea documentului

Acest proiect a fost finantat cu sprijinul Comisiei Europene. Aceasta comunicare reflecta numai
Co-funded by the . .. X N . . -
Erasmus+ Programme punctul de vedere al autorului, iar Comisia nu poate fi trasd la rdspundere pentru nicio utilizare a
of the European Union informatiilor continute Tn aceasta.
Numar de depunere: 2019-1-PT01-KA204-060701




——

M
“DIGITALISE NME

FISA DE LUCRU 3:

Pagina | 6

Microsoft Powerpoint

Deschideti un document PowerPoint nou si incercati sa efectuati urmatoarele actiuni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Deschiderea Microsoft PowerPoint
Crearea unui document nou
Alegeti un sablon

Inserarea textului

Editare text (cu fonturi)

Anulare

Adaugarea stilurilor

Inserarea diapozitivelor

Adaugare tabele

Adaugare imagini

Adaugare forme

I) Adaugare diagrama

m) Addugare link

n) Adaugarea comentariilor

0) Addugare animatii

p) Adaugare videoclipuri si inregistrari
g) Adaugare simboluri

r) Editare aspect (Margini, Orientare,
Dimensiune)

s) Afisare ca prezentare
t) Salvare ca videoclip

u) Salvare ca document PDF

Acest proiect a fost finantat cu sprijinul Comisiei Europene. Aceasta comunicare reflecta numai
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FISA DE LUCRU 4: Microsoft Paint
T

3) Deschideti un document Paint nou si incercati sa efectuati urmatoarele actiuni:
a) Deschiderea ferestrei paint
b) Crearea unui document nou
c) Editare imagine (decupare, rotire, modificare dimensiune...)
d) Utilizarea diferitelor instrumente (creion, radiera, pensula...)
e) Modificarea culorilor uneltelor
f) Adaugarea formelor
g) Marire si micsorare
h) Salvarea fisierului in diferite formate

i) Imprimarea unui document
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FISA DE LUCRU 5: Care este diferenta?

Puneti programele in coloana corecta in functie de natura lor: aceste programe pot functiona
online sau offline? Exista vreunul care poate fi inserat in ambele coloane?

Online Offline

Word - Excel - Google Drive - Paint - PowerPoint - Youtube - One Drive - Google Photos - Dropbox
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