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Informatica aplicata (MsWord, Excel). Metodologia informarii si documentarii

1. Date despre program

Anul universitar 2025-2026

1.1 Institutia de invatamant superior

Universitatea Babes-Bolyai

1.2 Facultatea

Facultatea de Litere

1.3 Departamentul

Limbi Moderne Aplicate

1.4 Domeniul de studii

Limbi Moderne Aplicate

1.5 Ciclul de studii

Universitar, nivel licenta

1.6 Programul de studii/ Calificarea

Limbi Moderne Aplicate / Licentiat in Limbi Moderne Aplicate

1.7 Forma de Invatamant

Cu frecventa

2. Date despredisciplina

4. Preconditii (acolo unde este cazul) -

5. Conditii (acolo unde este cazul)

2.1 Denumirea disciplinei | Informatica aplicata (MsWord, Excel). Metodologia | Codul disciplinei LLA2131
informarii si documentarii
2.2 Titularul activitatilor de curs Lect. dr. Manuela Mihédescu
2.3 Titularul activitatilor de seminar Conf. dr. Dan Chiorean
2.4 Anul de studiu | 2 | 2.5 Semestrul 2.6 Tipul de evaluare | Vp | 2.7 Regimul | Continut DC
disciplinei Obligativitate ob
3. Timpul total estimate (ore pe semestru/activitati didactice)
3.1 Numdr de ore pesdptamana 3 din care: 3.2 curs | 1 3.3 seminar 2
3.4 Total ore dinplanul de invatamant 42 din care: 3.5curs | 14 3.6 seminar 28
Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activitati de autoinstruire (Al): ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 15
Documentare suplimentara in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 15
Pregatire seminarii/laboratoare/proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 22
Tutoriat (consiliere profesionala) 2
Examinari 2
Alte activitai........ccoovevverereiiierenn, -
Total ore studiu individual (SI) si 4x14 =56
activitati de autoinstruire (Al)
3.8 Total ore pe semestru 7x14 =098
3.9 Numaiirul de credite 4

5.1 de desfasurare a cursului

sala de curs dotatd cu videoproiector si tabla

5.2 de desfasurare a cursului practic

laborator de informatica

6. Competente specifice acumulate

Competente
profesionale

C1. Aplicarea adecvata a tehnicilor generale de documentare, cautare, clasificare si stocare a informatie,
folosirea programelor informatice (dictionare electronice, baze de date), stapanirea bazelor tehnoredactarii si
corecturii de texte, folosirea programelor de tehnoredactare si a tehnicilor de arhivare a documentelor in
exercitiul larg al profesiilor traducerii, documentérii si secretariatului de nivel Tnalt, care solicita abilitati de
asistent manager plurilingv.

Competente
transversale

CT1 Gestionarea optima a sarcinilor profesionale si deprinderea executarii lor la termen, in mod riguros,
eficient si responsabil. Respectarea normelor de etica si deontologie profesionala specifice domeniului.
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7. Obiectivele disciplinei (conform grilei de competente specifice acumulate)
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7.1 Obiectivul | Modulul isi propune s realizeze o introducere in stiinta documentarii si sd ofere o trecere in revista a

general al principalelor categorii si concepte, precum si consolidarea competentelor practice de utilizare a tehnicilor

disciplinei de automatizare n realizarea documentelor.

7.2 Obiectivele | Instruirea studentilor n intelegerea principiilor care stau la baza organizarii unei activitati practice de

specifice informare si documentare pentru o anumitd tema de cercetare; deprinderea aptitudinilor practice in
utilizarea instructiunilor de automatizare a unor activitati.

8. Continuturi

documentelor/surselor stiintifice.
Exercitii cu caracter teoretic si practic pentru deprinderea metodologiei documentarii.

8.1 Curs Metode de predare | Observatii
Introducere Tn metodologia documentarii si a cercetari bibliografice. Expunere 2h
Cercetarea stiintifica, tipuri de cercetari. interactiv, dialog,

Sursele, tipuri de surse, identificare, descriere, date bibliografice. analize, exercitii 6h
Organizarea informatiei (biblioteci, cataloage de baze de date). Sistematizarea, practice

cautarea, regasirea informatiilor.

Fisele si adnotarea materialelor documentare. Fazele intocmirii unei bibliografii.

Teme de cercetare, analiza tipurilor de resurse documentare, studiul specificului 6h

Bibliografie

Bucuresti: Editura comunicare.ro, 2005.
Eco, U., Cum se face o teza de licentd, lasi, Polirom, 2006/2014

Radulescu, M., Metodologia cercetarii stiintifice, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogica, 2006

Chelcea, S. Cum sa redactdam o lucrare de licentd, o teza de doctorat, un articol stiintific in domeniul stiintelorsocioumane.

8.2 Curs practic

Metode de predare

Observatii

Automatizarea procesului de realizare a documentelor si de actualizare a lor. Rolul,
locul si importanta utilizarii cimpurilor (fields) Th actualizarea automata sau la
cerere (explicit) a informatiilor introduse folosind cdmpuri. Sintaxa cAmpurilor.
Starea unui cdmp: blocarea, deblocarea si actualizarea cAmpurilor. Categorii de
campuri si exemple de utilizare. Compunerea cdmpurilor. Bookmark-uri, butoane,
hyperlink-uri

Folosirea campurilor la construirea automata a documentelor plecand de la un
sablon. Mail-merge Tn MS-Word. Intelegerea si utilizarea functiilor Merge-fields si
word-fields. Exemple de utilizare

Bazi de date relationald. Conceptele de camp si inregistrare. Tabelul, o multime de
inregistrari care partajeaza aceeasi structurd a cdmpurilor. Conceptul de tip de date
si asocierea unui tip de date fiecarui cdmp. Tipuri de date in Excel

MS-Excel (conceptele de celula, foaie de lucru si document in Excel). Diferente si
similaritati cu MS-Word. Tipuri de adrese (absolute si relative) in Excel si rolul lor
n specificarea formulelor

Categorii de formule in Excel. Formule pentru date de tip text. Analiza unui text in
Excel prin calcularea frecventei de aparitie a fiecarui cuvant, identificarea cuvintelor
cheie, a cuvintelor derivate si gasirea celui mai lung cuvant (format din cele mai
multe caractere). Grafice in Excel — construire, utilitate

Utilizarea tabelelor Excel in operatii Mail-Merge. Importul datelor din Word in
Excel si exportul tabelelor din Word in Excel

Expunere
interactiva, analize,
dialog, demonstratii
practice, exercitii
practice

4h

6h

6h

8h

Exercitii practice. Tehnici avansate de editare

2h

Verificarea cunostintelor (VP)

2h

Bibliografie
Microsoft Office User's Manual: http://www.itlearning.ro/tutorials/
http://www.videotutorial .ro/?tag=tutoriale-word

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunititilor epistemice, asociatiilor

profesionale si angajatorilor reprezentativi din doniBiQCAAdRE Bratfamului
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Obiectivele academice sunt corelate si permanent racordate la standardele comunitatii epistemice si la asteptarile angajatorilor
din domenii profesionale care recruteaza absolventi ai specializarii universitare Limbi Moderne Aplicate : Camere de Comert
si Industrie, institutii europene, institutii, companii si organisme nationale si internationale, diplomatie, mass media, birouri
de traduceri, agentii de turism, agenti economici si institutii publice. in conformitate cu standardele ARACIS, Departamentul
de Limbi Moderne Aplicate are o colaborare continua cu reprezentantii mediului socio-economic si profesional, mai ales cu
Viking, WeLocalize, Alstom, EXL, XTENSOS.

0. Evaluare

Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere din
nota finala

10.4 Curs Metodologia

documentarii

Relevanta temei alese; evaluarea

pertinentei bibliografiei; respectarea

criteriilor

Test final: intocmirea(dupa
anumite criterii) unui dosar
pentru o tema de cercetare

50% curs

10.5 Curs practic de
Informatica aplicata

Rezolvarea completa si corectd a

cerintelor; implicarea in activitatile

practice

Test final - realizarea unei teme
conform unor cerinte date

50 % curs practic

10.6 Standard minim de performanta

Studentul cunoaste care sunt principalele concepte instrumentale ale domeniului, le defineste corect, le foloseste adecvat in
analize ale unor materiale specifice domeniului. Studentul poate realiza o activitate specifica in conditii de autonomie
profesionald, intr-o perioada cu limita de timp.

11. Etichete ODD (Obiective de Dezvoltare Durabila / Sustainable Development Goals)

\1/
M
%

an

4

Eticheta generald pentru Dezvoltare durabila

4 Wl

i

Data completarii
20.01.2025

Sl

Semnatura titularului de curs

Lect. dr. Manuela Mihaescu

Semnatura titularului de curs practic

Conf. dr. Dan Chiorean

Bt e

Data avizarii In departamen12.02.2025

Semnatura directorului de departament

Conf. dr. Renata Georgescu%—
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