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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara 6: Educatie si competente

Prioritatea de investitii 10.i: Reducerea si prevenirea abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invatdmantul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de invatare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in educatie si formare

Obiectivul specific 6.4: Cresterea numadrului de tineri care au abandonat scoala si de adulti care nu si-au finalizat educatia obligatorie care se reintorc in sistemul de educatie
si formare, inclusiv prin programe de tip a doua sansa si programe de formare profesionala

Obiectivul specific 6.6: Imbunititirea competentelor personalului didactic din invitimantul preuniversitar in vederea promovirii unor servicii educationale de calitate

orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli inclusive
Titlu proiect: “Acces la programe de educatie si formare profesionala pentru tinerii si adultii din judetul Dolj care au parasit timpuriu scoala (I)”

Cod SMIS 2014+: 135711

MATERIALE DE PREDARE-INVATARE

DISCIPLINA

TIC si pachete discipline optionale

Modulul M1

Program ,A doua sansa” pentru invatamant secundar inferior

versiune intermediara

A.3.1 Organizarea, monitorizarea si evaluarea programului ,A doua sansa” si a stagiilor de pregatire practica de 720 de ore

Nume si Prenume: Popescu Cristiana
Expert curiculum: TIC si pachete discipline optionale

Semndtura expertului Ej(f

AUGUST 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romdniei
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L. Aplicatia Word pentru telefoane sau tablete.
Aplicatiile Microsoft pot fi folosite si pe telefoanele mobile sau tablete. Ele sunt foarte

utile si ne permit folosirea lor oriunde. Descarcarea lor se poate face foarte usor din

magazinul de aplicatii al telefonului sau tabletei.

Dupa instalare putem incepe sa lucram. Atingem de doua ori iconita de pe ecran si aplicatia se

deschide.

1. Crearea unui document nou:

Click pe + pentru crearea unui nou document
Today

Document

OneDrive - Personal » Documents

L 3_M1_S3_Flow_Educatia pentru carcacter

1058 Y P 26° » Q =Gl 94%m

e Recent ® Q -+

Telefonul poate fi setat pentru a functiona in regim intunecat sau nu, In functie de nevoile
fiecaruia dintre noi. Modul intunecat este recomandat a fi folosit in special noapte deoarece poate
reduce oboseala ochilor.

Functia Mod intunecat poate fi setata sa se activeze sau sa se dezactiveze automat (la apusul
soarelui sau la 0 anumita ora), dar poate fi folosita oricand.

Aplicatia ofera toate functiile importante de editare, la fel ca si cea de pe laptop.

2
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2. Elementele unei ferestre:

i3 23 =1 B2 B5) ol B BN B

G ERRR T QUL ey

AN ESH EDY BEN RGN EEIN VN RECH QIS

Z X CVBNM®

English (UK) - J

Buton pentru deschiderea meniului selectat:
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Foloseste butonul pentru a salva si partaja
documentul

Save

]]
- . Iz Save As
L]
H Saep As Read Aloud
. = \

Share

Invite people to this file

Partajarea (Share) wunui document (link sau
atasament).

Share as attachment

Ca) Share as link

Pentru a incepe editarea, mai intdi ne conectam si deschidem un fisier. Apoi
actionam butonul editare.

4

Putem atinge oriunde ecranul in text, chiar daca nu este ceea ce dorim. Apoi glisam cursorul exact
in locul in care avem nevoie.

Pentru selectarea unui cuvant atingem de doua ori un cuvant, pentru un paragraf sau o linie dintr-
o lista, atingem de trei ori pentru a o selecta.

Tn acelasi timp se va deschide si meniul de mai jos.

[@ LE] «  SelectAll

e

Selectie text in totalitate
Paste(plasare text memorat)

Copy (copiere text)
Cut (mutare text)
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Editarea unui test se va face din meniul Home.

Asia
Asia

Insert
Draw
Layout
Review

View

A, Highiignt

A Font Colour

/Aé'> Clear Formatting

X, More Formatting

ID 135711
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Buton inchidere
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Calibri (Body)

£’ Highlight

|

A Font Colour
/Aé‘) Clear Formatting

X, More Formatting

ore Formatting
X, Subscript

X~ Superscript

Aa Change Case

Modificarea scrierii cu litere mari sau mici a textului:

e Pentru a scrie cu majusculd prima litera a unei propozitii si a lasa
restul literelor cu minuscule, facem clic pe Sentence case.
e Pentru a exclude majusculele din text, facem clic pe lowercase.

e Pentru a scrie cu majuscule toate literele, facem clic pe UPPERCASE.

<
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3. Functiile meniului Home

Butoane pentru
scrierea textului
aldin, italic, subliniat,
respectiv tdiat cu o
linie

Buton pentru evidentierea
textului

Buton pentru stabilire culoare
font

Buton pentru anularea
formatarii anterioare

Scriere cu indici si puteri

Sentence case.

lowercase

e Pentru a scrie cu majuscula prima literd din fiecare cuvant si a lasa UPPERCASE

celelalte literele mici, facem clic pe Capitalize Each Word.

e Pentru a comuta intre cele doua vizualizari de corp de litera (de exemplu, Capitalise Each Word

pentru a comuta intre Capitalize Each Word si optiunea opusa, Comutare

litere mari/mici), facem clic pe tOGGLE cASE.
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— Bullets —"g Special Indent

— Line Spacing:
— Numbering pacing

—— Add Space Before Paragraph

Remove Space After Paragraph
Paragraph Formatting

A7 Stvles

Indentari

First Line
Normal

No Spacing st
Heading 1

Heading 2 Spatiere intre randuri
Title

Subtitle

Stiluri de formatare a textului

Subtle Emphasis

Butoanele numerotate cu 1 si 2 permit inserarea de marcatori, respectiv numerotarea randurilor.
Cele patru butoane notate cu 3 permit alinierea textului la stanga, la dreapta, centrat si aliniere stanga-
dreapta.
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Asa cum observam, aplicatia ne ofera foarte multe din facilitatile pe care le-am studiat anterior, la
programul de editare MsWord.

4. Meniul Insert
Meniul contine comenzi de inserare in paginile documentului a diferitor obiecte cum ar fi: pagini

goale, imagini, tabele, forme, antete si subsoluri, ecuatii matematice, note de subsol si sfarsit, numere de
pagina. Toate aceste obiecte, au la randul lor meniuri de formatare.

~ A
N v

D Blank Page ﬁv_j Comment

Scan Document @ Header & Footer

Table
Pictures T[ Equation

ab Footnote

FC‘) Shapes

D Text Box r] Endriote

Blank Page

Optiunea Blank Page, permite inserarea unei pagini libere de text intr-un

document

Scan Document
Optiunea Scan Document, permite scanarea unui text si inserarea

acestuia Tn documentul meu.
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Inserarea unui tabel — Table Stergere
coloana, rand,
Delete Columns tabel
N Delete Rows
v
Delet
cCC Delete Table
Insert
Merge Cell n .
erge Cells Inserare rand si
Insert Above coloana

Split Cells...

EH
% Insert Below

Style Options

%’:E] Insert Left

R

Table Styles

E[E) Insert Right

Scindare celule

Stiluri de tabele
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Umplere celula cu
o culoare

A Shading
—

Aliniere

= Alignment text

|11 Text Rotation

e AutoFit Rotire
text 1n

- Horizontal

_H Cell Size celula

Rotate all text 90°
Rotate all text 270°

Setare dimensiuni
la o} anumita
masura

AutoFit Contents

AutoFit Window

Fixed Column Width

Ajustare automata a tabelului sau a
coloanelor pentru a se potrivi cu
dimensiunea continutului

5. Inserarea unei imagini - Pictures Pictures

Inserarea unei imagini Intr-un document se poate face incarcand o fotografie din memoria
dispozitivului sau se poate deschide camera si obtine o fotografie pe moment.

10
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Imaginile astfel inserate, permit la randul lor diverse formatari. Pentru a formata o imagine, o
selectam si apoi deschidem meniul dorit.

— Recent

Large file

Inserarea din memoria
dispozitivului

BROWSE FILES IN OTHER APPS

Photos %*

Gallery

Camera

N\
v
SIS

Picture Effects
Wrap Text
Arrange Modificari de stiluri si

aplicarea unor efecte.

Crop Picture

#  Shadow

E Reflection

11
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Incadrarea textului
in jurul unei imagini.
Aceste comenzi
controleaza modul in
care se incadreaza
textul In jurul unei
imagini sau al unei
forme.

N
R4 In Line with Text

S ES Souare

Picture Effects Tight

Wrap Text Through
Arrange Top and Bottom

Behind Text
Crop Picture

Bring Forwards  pe .
D Putem modifica ordinea

obiectelor din pagina

Bring to Front astfel incit acestea si
poatda aparea deasupra
Bring in Front of Text sau sub alte obiecte.

Send Backwards
Send to Back

Send Behind Text

Decuparea unei portiuni din imagine, folosind
optiunea Crop Picture.

Mutarea, copierea, aplicarea in alta parte si
1 stergerea unei imagini se face selectand
X f [f" « Delete Replace . . i folosind optiunile di il
] imaginea si folosind optiunile din meniul care
apare pe ecran.

12
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6. Inserarea formelor automate — Shapes

[._O Shapes

Aplicatia permite inserarea si formatarea unor forme automate (Shapes). Ele sunt predefinite si le
putem aplica tot felul de formatari cum ar fi: schimbarea culorii de umplere (Fill) si a stilului (Shape Styles),
formatarea bordurii (Outline), schimbarea pozitiei in raport cu textul sau cu alte obiecte (Wrap Text si

Arrange).
A
v
ac  Shape Styles
22 Fil
|

[Z outline

M- Wrap Text

0,
Arrange

Recent Shapes

Stars and Banners

13
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Inserarea unei casute de text in document. [:] Text Box

Inserarea unor legaturi externe. [EECSISNETIN

Inserarea antetelor si a subsolurilor.

@ Header & Footer

AN
v

Inchidere antet si subsol

Close Header & Footer

B Header
B Footer

ﬁ Edit Header

ﬁ Remove Header

7. Antetul (Header) si subsolul (Footer) unui document pot fi
editate (Edit Header si Edit Footer) si sterse (Remove) cu
ajutorul butoanelor din imagine. @ Edit Footer

D Remove Footer

14
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8. Inserarea si formatarea numerelor de pagina N
Page Number

Pozitionarea numarului
de pagina

=

Number Format:

Uy 2y 3 e

Stabilirea formatului
numarului de pagina

A B,C, ..
Fll Dere

AT

9. Inserarea ecuatiilor matematice in text

T[ Equation

15
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10. Meniul Layout

Meniul Layout contine toate optiunile de formatare la nivel de pagina: dimensiunea
marginilor(Margins), orientarea paginii (Orientation), dimensiunea paginii (Size), scrierea textului
pe coloane (Columns), intreruperi de pagina (Breaks).

N
v

Normal
Top: 2.54cm Bottom: 2.54 cm
Left: 2.54 cm Right: 2.54 cm

Margins

Orientation

Narrow
Top: 1.27 cm Bottom: 1.27 cm
Left: 1.27 cm Right: 1.27 cm

Size

Moderate
Top: 2.54 cm Bottom: 2.54 cm

Columns Left: 1.91 cm Right: 1.91 cm

Wide
Top: 2.54 cm Bottom: 2.54 cm
Left: 5.08 cm Right: 5.08 cm

Breaks

Margins

Lerc 1.7 cm Rignt: 1.2/ cm
Letter

21.59cmx 27.94 cm Moderate

Top: 2.54cm Bottom: 2.54 cm
Left: 1.91 cm Right: 1.91 cm

Legal
21.59 cm x 35.56 cm

A3

29.7cmx 42 cm Mirrored

Wide

Top: 2.54 cm Bottom: 2.54 cm

Left: 5.08 cm Right: 5.08 cm
Dj Top: 2.54 cm Bottom: 2.54 cm

Inside: 3.18 cm Outside: 2.54 cm
A4

21 emx29.7 em Custom Margins...

Particularizarea marginilor documentului
dupa dorinta utilizatorului.

16
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Folosind aplicatia WORD a telefonului rezolvati urmatoarele cerinte. Pentru fiecare exercitiu
se va crea un document care va fi salvat cu un nume sugestiv.

1. Creati un document nou. Puneti titlul , TESTUL INIMII".
Inserati un tabel cu doua coloane si doua randuri. Completati fiecare celula a tabelului astfel:

Aici vei scrie trei calitati pe care consideri ca le ai.

&3

Aici vei nota o schimbare pe care tu

doresti sa o faci in comportamentul

tau.

&

Aici vei completa propozitia: ,EU CRED CA..”,
referindu-te la ce crezi ca faci cel mai bine
in activitatea ta de zi cu zi. Q)

Aici vei scrie numele unui obiect, un

animal, o stare, cu care tu te

identifici.

&

2. Creati un document in care sa apara tabelul de mai jos. Cautati pe internet, plantele aflate in
prima coloana si notati in cea de a doua coloana, continentul pe care cresc.

Nume planta

Continent

Cofee tree

Ananas

Litchi tree

Date palms

Banana tree

Pomelo tree

Avocado tree

Mango tree

Bitter orange

Mimosa pudica

3. Creati un document in care sa scrieti numele doua plante care cresc in insula Tenerife,
utilizand un motor de cautare. Folosind optiunea Highlight, evidentiati cu o culoare la alegere
numele celor doua plante. Descarcati in telefon o imagine cu planta Tajinaste, inserati-o in

document si aplicati un efect de umbrire (Shadow).

17
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Creati un document in care sa inserati imaginea unui pom, pe care o descarcati de pe internet.
Inserati cateva casute de text pe ramurile pomului in care sa scrieti profesii care credeti ca vi
s-ar potrivi, iar la baza alte doua casute de text in care sa apara meserii pe care nu le-ati putea
practica.

Creati un document care sa contina o scrisoare catre Mos Craciun in interiorul unei forme
automate pe care o veti formata corespunzator. Dorintele voastre se vor scrie In casete text
inseratd in forma automata folosita si de asemenea se va insera in scrisoare si o poza cu Mos
Craciun.

Creati o felicitare pentru sarbatorile de iarna cu ajutorul formelor automate si a unor imagini
descarcate de pe internet sau din galeria telefonului. Folositi pentru imagini efecte de reflexie.
Inserati o casuta de text cu urari de Anul Nou.

Creati o felicitare pentru sarbatorile de pascale cu ajutorul formelor automate si a unor imagini
descarcate de pe internet sau din galeria telefonului. Folositi pentru imagini efecte de umbrire.
Inserati o casuta de text cu urarea ,Paste Fericit!”.

Creati un document in care sa scrieti urmatorul text ,Dupa incercarile feciorilor mari de a
prinde hotul, a urmat si feciorul cel mic. Noaptea, acesta a gasit o cale sa nu adoarma iar cand
se auzea ceva, imediat trecea cu sageata. Dimineata urmatoare, Praslea lua cateva mere si le
duse imparatului.”. Textul va avea urmatoarele formatari: Font Calibri, inaltime corp de litera
12, culoare albastru. Numele Praslea va fi evidentiat cu culoarea galben.

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini (Custom
Margins): sus 2 cm, jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala. Inserati In
document urmatoarea ecuatie:

x3+y2 =10

Creati un document Word si editati urmatorul text folosind marcatori si numerotare
automata:

18
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Statistica clasa a V-a A:
e Nume elev;
¢ Nr. total de absente pentru fiecare elev;
e Media generala pentru fiecare elev;
¢ (Cea mai mare medie generala
e (Cea mai mica medie

Premii:
1. Lucian
2. Doina
3. Dalia
4. Cornel

11. Cautati pe Internet si aflati care sunt primele trei industrii poluante pentru planeta. Creati un
document Word in care in care sa treceti cateva informatii despre aceste industrii. Inserati
imagini relevante acestui lucru. Pagina va avea format A4 si margini de tip Narrow.

12.Creati document Word. Puneti titlul ,,Ghid de reciclare: ce semnificatie au simbolurile de
pe ambalaje si unde sa le arunci”. Cu ajutorul Internetului, cauta trei simboluri si scrie
alaturi de el semnificatia acestuia. Pagina va avea format A4 si margini de tip Moderate.

13. Creati document Word, inserati 4 figuri geometrice si formatati-le (culoare, contur, efect
umbra). Inserati textul corespunzator fiecarei figuri geometrice (ex: cerc, triunghi, etc). Cautati
pe internet si inserati 2 imagini: sigla Word si un laptop. Formatati imaginile (umbrg,
oglindire)

14. Creati un document Word, care va contine primele 3 strofe din poezia ,Luceafarul”, de Mihai
Eminescu. Realizati pentru acest document urmatoarele setdri de pagina: format A4,
marginea de sus 2 cm, jos 2 cm, stanga 2 cm, dreapta 2 cm, In antet sa apara numele vostru,
in subsol numele scolii in care Invatati, orientare pagina verticala.

19
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15.Creati un document Word in care realizati urmatorul desen folosind formele automate.

16.Creati un document Word si realizati urmatorul tabel:

Nr. Nume si prenume Rezultate concurs Rezultat final
Crt. Notal | Nota2 | Media

17.Creati un document Word si editati urmatorul text:

BARAGANUL, TARAMUL ASPRU SI IARNA SI VARA

Campia Baraganului este teritoriul din Romania in care natura se dezlantuie cu toata forta si
iarna si vara. In anotimpul cald, este supus fenomenelor extreme precum furtuni de praf sau secets,
care deterioreaza solul, iar iarna este expus celor mai puternice viscole. Potrivit istoricilor, numele
Baragan ar proveni din vechiul cuvant turcesc "Buragan” care inseamna vartej, furtuna, vifor, o
trasatura a climatului specific tinuturilor de stepa.

Baraganul, in pericol de desertificare.

Comunitatile din acest areal se confrunta frecvent cu fenomene extreme ale naturii, care sunt
amplificate in ultimele decenii de incalzirea globala, conform unor studii. Specialistii au constatat
inclusiv tendinta de degradare, desertificare, a terenurilor din Baragan.

(text preluat)

Realizati pentru acest document urmatoarele setari de pagina: format A4, marginea de sus 2 cm, jos
2 cm, stanga 3 cm, dreapta 1.5 cm, In antet sa apara numele vostru, in subsol numele scolii in care
invatati, orientare pagina verticala. Textul va avea urmatoarele formatari: Font Calibri, Indltime corp
de litera 12, culoare albastru.

20
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18.Creati un document Word si editati urmatorul text:

Acasa - in Muntii Rodnei
Muntii Rodnei sunt cei mai inalti si mai greu de strabatut munti din nordul Romaniei si fac
parte din grupa Carpatilor Orientali din lantul Carpatilor romanesti. Indltimea maximai este atinsa de
Varful Pietrosul Rodnei cu 2.303 metri, acesta fiind in acelasi timp si cel mai inalt varf din toata grupa
Carpatilor Orientali. Au o mare diversitate a formelor de relief, cu varfuri semete, pante mai domoale
spre sud sau mai abrupte spre nord, caldari si vai glaciare, lacuri si ape cristaline, precum si o mare
varietate a florei si faunei, cu multe specii rare de plante si animale.
(text preluat)

Realizati pentru acest document urmatoarele setari de pagina: format A4, marginea de sus 2 cm, jos
2 cm, stanga 2 cm, dreapta 2 cm, In antet sa apara numele vostru, in subsol numele scolii In care
invatati, orientare pagina verticala.

19.Creati un document Word si editati urmatorul text:

Rezolvati urmatoarele ecuatii:
1. ax(x+1)=0
2. x(ax+b)=0

20. Editati urmatorul text:

Teorema lui Pitagora afirma ca in orice triunghi dreptunghic, suma patratelor catetelor este egala
cu patratul ipotenuzei (latura opusa unghiului drept). Teorema poate fi scrisa sub forma unei relatii
intre cele trei laturi a, b si ¢, cateodata denumita relatia lui Pitagora:

aZ+b2=c2

unde c reprezinta lungimea ipotenuzei, iar a si b lungimile celorlalte doua laturi ale triunghiului.

Realizati pentru acest document urmatoarele setari de pagina: format A4, marginea de sus 2 cm, jos
3 cm, stanga 1.5 cm, dreapta 2 cm, In antet sa apara numele vostru, in subsol numele scolii in care
invatati, orientare pagina verticala.

Textul va avea urmatoarele formatari: Font Calibri, Indltime corp de litera 12. Cuvintele Teorema lui
Pitagora, vor fi scrise aldin si evidentiate cu culoarea verde.

21
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