Facultatea de Litere, Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca
Anul universitar 2009-2010, semestrul I
Specializarea: Limbi Moderne Aplicate

I. INFORMATII GENERALE DESPRE CURSUL PRACTIC

Titlul disciplinei: Informatica aplicata

Codul: LA1131

Numarul de credite: 3

Locul de desfasurare: Facultatea de Litere

Programarea in orar a activitatilor: Programarea in orar si orele de audienta vor afisate la catedra
dupa definitivarea orarului.

II. INFORMATII DESPRE TITULARUL DE CURS PRACTIC DE LABORATOR
Numele si titlul stiintific: Cristina VARGA, asistent doctorand
Informatii de contact: cristina.varga @gmail.com

IIL.DESCRIEREA DISCIPLINEI

Obiective:

1. sa ofere traducatorului in devenire competentele tehnice necesare pentru a-si putea exercita
profesiunea n societatea actuala;

2. sa prezinte instrumentele informatice utilizate in procesul de traducere;

3. sa duca la intelegerea complexitatii aspectelor implicate in meseria de traducator si a avantajelor
aduse de utilizarea instrumentelor tehnice n exercitarea acestei meserii.

Continut:

Curs practic:

Introducere. Arhitectura calculatoarelor;

Tehnoredactarea de text. Elemente introductive;

Elemente standard in tehnoredactarea de text;

Format de caracter si de paragraf;

Antete si subsoluri de pagina;

Barele de instrumente: afisare si eliminare; moduri de vizualizare ale unui document Word;

Bara de instrumente drawing; comenzi si utilizare;

Coloane, chenare si fundal de text;

. Tabele. Creare, editare, sortare;

10. Setarea limbii unui document text, corectare automata, dictionar de sinonime;

11. Machete si stiluri Word;

12. Cuprins, indice de nume si note explicative;

13. Cautare si inlocuire in documente Word;

14. Expresii regulare in Ms-Word.

Competente:

1. familiarizarea cu editorul de texte Ms-Word;

2. cunoasterea unor concepte si termeni uzuali din tehnoredactarea electronica;

3. abilitatea de a utiliza editoarele de text in procesul de traducere.

Metode de predare:

1. curs interactiv cu finalitate practica;

2. discutii in cadrul cursului pe baza unor exemple concrete;

3. analizarea activitatii studentilor in cadrul cursurilor practice;

4. dezbaterea, 1n cadrul cursului, a problemelor de tehnoredactare complexe si prezentarea
contextului profesional concret in care acestea pot aparea.
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IV.BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIE

Steve Johnson Perspection, Inc., Microsoft Office Word 2003, Editura Teora, Bucuresti, 2003;
Steve Johnson, Perspection, Inc., Windows XP, Editura Teora, Bucuresti, 2005;

Kinkoph, Sherry; Fulton, Jennifer, Microsoft Office XP in imagini, Editura Teora, Bucuresti, 2003;
Dima, Gabriel, PC - ABC-ul utilizarii, Editura Teora, Bucuresti, 2001;

Vasiu, Lucian; Vasiu, loana, ABC-ul informaticii, Cluj-Napoca, Editura Albastra, 1996;
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David, Zoltan, Microsoft Windows. Memento, Cluj-Napoca, Editura Promedia, 1994.

Mavrodin, Horatiu, Initiere rapida in: Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet
Explorer, HTML, Editura Sigma, Bucuresti, 2006;

Petrescu, Simona; Homorodean, Marcel Andrei, Sa invatam Word si Excel pas cu pas, Editura
Niculescu, Bucuresti, 2003;

Popescu, Eugen; Florian, Aurelia Daniela; Florian, Gabriel, Windows, Word, Internet - teste si
aplicatii, Editura Eise, 2005.

MATERIALE FOLOSITE IN CADRUL PROCESULUI EDUCATIONAL SPECIFIC
DISCIPLINEI

prezentari PowerPoint, extrase de exemple din Internet, exercitii specifice pentru fiecare dintre
tematicile cursului;

texte autentice pentru exemplificare si tehnoredactare.

VI.PLANIFICAREA / CALENDARUL INTALNIRILOR SI A / AL VERIFICARILOR /

EXAMINARILOR INTERMEDIARE

Curs practic 1
Tematica: Introducere. Arhitectura calculatoarelor.
Obiective:

1.
2.

introducere in structura de baza a unui sistem de calcul;
prezentarea notiunilor de hardware §i Software precum §i a unor elemente introductive de
tehnoredactare.

Concepte, cuvinte cheie:

Nk W=

arhitectura calculatoarelor;
sisteme de operare;
hardware;

software;

editoare de text, Ms-Word.

Curs practic 2
Tematica: Tehnoredactarea de text. Elemente introductive.
Obligatia studentilor:

1.

2.

tehnoredactarea unui text si recunoasterea principalelor elemente in tehnoredactarea unui
document;
activitate individuald si de grup.

Curs practic 3
Tematica: Elemente standard in tehnoredactarea de text.
Obiective:

1.

2.

analiza documentelor tehnoredactate in cursul anterior si prezentarea standardelor de
tehnoredactare;
sublinierea importantei utilizarii standardelor de tehnoredactare in activitatea traducatorului.

Concepte, cuvinte cheie:

Nk W=

format de pagina;

spatiere de paragrafe;
spatierea liniilor;
dimensiunea fonturilor;
moduri de aliniere a textului.
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Curs practic 4

Tematica: Format de caracter si de paragraf.

Obiective:

1. fixarea unor notiuni detaliate asupra formatarii caracterelor si a paragrafelor;
2. prezentarea completd a functiilor FONT si PARAGRAPH 1n Ms-Word.
Concepte, cuvinte cheie:

1. font;
2. paragraf;
3. aliniere.

Curs practic 5

Tematica: Antet, subsol de pagina, indentare.
Obiective:

1. 1intelegerea structurii generale a unui document text.
Concepte, cuvinte cheie:

1. meniul View;

2. indentari.

Curs practic 6

Tematica:

Barele de instrumente - Afisare si eliminare. Moduri de vizualizare ale unui document Word.
Obiective:

1. continuarea descrierii meniului View. Importanta barelor de instrumente.

Concepte, cuvinte cheie:

1. toolbars;

2. normal, print layout, outline.

Curs practic 7

Tematica: Bara de instrumente Drawing. Comenzi si utilizare.
Obiective:

1. inserarea de desene intr-un document Word;

2. crearea $i manipularea elementelor grafice intr-un editor de texte.

Curs practic 8

Tematica: Coloane, chenare si fundal de text.

Obiective:

1. formatarea textelor pe coloane, moduri de lucru cu coloane;
2. utilizarea chenarelor si schimbarea fundalului de text.
Concepte, cuvinte cheie:

1. borders;

2. shading.

Curs practic 9

Tematica: Tabele. Creare, editare, sortare.

Obiective:

1. modul de lucru cu tabele;

2. prezentarea comenzilor si functiilor din meniul Table.
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Curs practic 10

Tematica: Setarea limbii unui document text, corectare automata, dictionar de sinonime
Obiective:

1. instrumentele lingvistice ale editorului de texte Ms.Word si utilitatea acestora;

2. stabilirea limbii unui text

3. utilizarea si personalizarea dictionarului de sinonime;

4. corectarea automatd a unui text.

Concepte, cuvinte cheie:

1. corectare automata;

2. personalizare a unui dictionar.

Curs practic 11

Tematica: Machete si stiluri Word.

Obiective:

1. machete Word; prezentare generald si context de utilizare;
2. stiluri: creare, editare, eliminare.

Concepte, cuvinte cheie:

1. templates;

2. stiluri.

Curs practic 12

Tematica: Cuprins, indice de nume si note explicative

Obiective:

1. utilizarea elementelor avansate Word;

2. crearea automatd a unui cuprins, a unui indice de nume si introducerea notelor explicative in text;
3. tipuri de cuprins si note explicative.

Concepte, cuvinte cheie:

1. index;

2. cuprins.

Curs practic 13

Tematica: Cautare si inlocuire in documente Word.

Obiective:

1. utilitatea comenzilor de cautare si inlocuire, prezentarea contextului si a avantajelor oferite de
utilizarea acestora;

2. optiunile comenzilor de cautare si inlocuire;

3. universalitatea celor doud comenzi (pot fi folosite in diferite programe si medii de operare in
contexte diferite).

Concepte, cuvinte cheie:

1. find;

2. replace.

Curs practic 14

Tematica: Expresii regulare in Ms-Word.

Obiective:

1. expresiile regulare - concept general;

2. sintaxa si operatori;

3. utilitatea expresiilor regulare in cadrul comenzilor find si replace.
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Concepte, cuvinte cheie:

1. expresii regulare;

2. variabile;

3. constante;

4. operatori.

VII. MODUL DE EVALUARE

Evaluarea se va face in mod egal atét pe parcursul semestrului cit si Tn timpul examinarii finale, astfel:
1. activitate de seminar: prezenta si participare la cursul practic — 30%;

2. examen final cu caracter practic — 70%.

La nivelul examenului final se vor evalua cunostintele acumulate pe baza unei probe practice 1n care se
vor evalua toate temele prezentate pe parcursul semestrului.

VIII. DETALII ORGANIZATORICE, GESTIONAREA SITUATIILOR EXCEPTIONALE

1.

2.

[98)

Regulamentul prevede obligativitatea prezentei la cursurile practice in proportie de 90%. Prezenta
la aceste activitati este cuantificata de fiecare profesor titular de curs practic.

Profesorul va trebui sa explice la prima ora care sunt asteptarile sale pe parcursul semestrului si
calendarul activitatilor legate de disciplina predata.

Pentru fiecare disciplina se propun doua date de examen.

Cadrul didactic va indica la afisarea rezultatelor finale data si ora la care lucrarile pot fi consultate
si la care se poate solicita explicarea notei si evaluarea detaliata (feedback).

Plagiat se va considera orice lucrare care se constatd a fi in proportie de cel putin 50% copiata
dintr-o alta sursa, iar utilizarea plagiatului la lucrarile elaborate va determina anularea evaludrii.
Utilizarea fraudei in cazul examenului va determina automat sistarea procesului de examinare si
evaluarea cu nota 1 (unu).

Orice contestatie a notei obtinute va trebui insotitd de o cerere din partea studentului pentru
reevaluarea lucrdrii. Rezultatul acestei reevaluari se va face de fatd cu studentii in decurs de 2 zile
de la data contestatiei.

La orice formd de verificare a cunostintelor, studentii vor fi legitimati inainte sau in timpul
desfasurarii probei. Prezentarea unui act de identitate la orice formd de examinare este
OBLIGATORIE.

Cadrul didactic fixeazd un numadr de zile si o datd pand la care studentii pot semnala eventuale
neconcordante constatate de acestia la comunicarea rezultatlor. Dincolo de acest termen,
profesorul nu mai poate fi ficut raspunzator pentru trecerea necorespunzatoare a unui rezultat sau
de calcularea gresitd a unei medii.

IX.BIBLIOGRAFIA SUPLIMENTARA SAU RECOMANDATA CA LECTURA OPTIONALA

1.

Norton, Peter; Kearns, Dave, Refele de calculatoare, Editura Teora, Bucuresti, 2000.

Semnadtura titularului de curs practic
Asist. drd. Cristina Varga

Semnatura sefului de catedra
Conf. dr. Izabella Badiu

Semnatura decanului
Prof. dr. Corin Braga

Stampila facultatii



