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1. Date despre program
1.1 Institutia de Tnvatamant superior Universitatea ,Dunarea de Jos” Galati
1.2 Facultatea Economie si Administrarea Afacerilor
1.3 Departamentul Administrarea Afacerilor
1.4 Domeniul de studii Management
1.5 Ciclul de studii Licenta
1.6 Programul de studii/Calificarea Management
2. Date despre disciplina
2.1 Denumirea disciplinei | Birotica
2.2 Titularul activitatilor de curs
2.3 Titularul activitatilor de seminar
2.4 Anulde studiu [I  [2.5 Semestrul[I  [2.6 Tipul de evaluare [V |2.7 Regimul disciplinei  |F
3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitailor didactice)
3.1 Numar de ore pe saptamana 2 din care: 3.2 curs 3.3 seminar/laborator 2
3.4 Total ore din planul de invatamant | 28 din care: 3.5 curs 3.6 seminar/laborator 28
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 5
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 5
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 10
Tutoriat
Examinari 2
Alte activitati..........cccoeeeeeieeennnn.
3.7 Total ore studiu individual 22
3.9 Total ore pe semestru 50
3. 10 Numarul de credite 2
4. Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1 de curriculum | e Nu e cazul
4.2 de competente | ¢ Nu e cazul
5. Conditii (acolo unde este cazul)
5.1. de desfasurare a Participarea la curs; parcurgerea anticipata a referintelor bibliografice indicate, in
cursului vederea dialogului cu profesorul pe anumite teme. Lipsa factorilor perturbatori.
5.2. de desfasurare a Participarea la seminar; parcurgerea referintelor bibliografice indicate. Obligativitatea
seminarului/laboratorului rezolvarii temelor de laborator. Acestea se predau la sfarsitul fiecarui laborator.
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6. Competentele specifice acumulate

Competente profesionale

Aplicarea de metode, tehnici si proceduri pentru utilizarea bazelor de date, informatii si cunostinte n
procesul managerial

Recunoasterea si descrierea functiilor de prelucrare ale produselor software de birotica necesare
solutionarii de probleme

Explicarea si compararea produselor de birotica pentru a obtine solutia cea mai eficienta n raport cu
un set definit de criterii de performanta

Alegerea optiunilor pentru introducerea si stocarea datelor si pentru efectuarea de prelucrari n
contextul unui management eficient al documentelor

Analiza si evaluarea calitatii solutiilor obtinute prin utilizarea de produse software de birotica
Implementarea de solutii reutilizabile si integrabile in sisteme informatice Explicarea claselor de
probleme folosind proceduri reutilizabile pentru accesarea resurselor informatice

Recunoasterea si descrierea functiilor de prelucrare ale produselor software de birotica necesare
solutionarii de probleme

Explicarea si compararea produselor de birotica pentru a obtine solutia cea mai eficienta in raport cu
un set definit de criterii de performanta

Alegerea optiunilor pentru introducerea si stocarea datelor si pentru efectuarea de prelucrari in
contextul unui management eficient al documentelor

Analiza si evaluarea calitatii solutiilor obtinute prin utilizarea de produse software de birotica
Implementarea de solutii reutilizabile si integrabile in sisteme informatice

Competente
transversale

Identificarea oportunitatilor de formare continua si utilizarea eficienta, pentru propria dezvoltare, a
surselor informationale si a resurselor de comunicare si formare profesionala asistata (portaluri
Internet, aplicatii software de specialitate, baze de date, cursuri on-line etc.) atat in limba roména, cat
si intr-o limba de circulatie internationala;

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei e Birotica are ca obiectiv principal insusirea de catre studenti a aplicatiilor

componente ale pachetelor de programe dedicate gestionarii activitatii de
birou in vederea dobandirii capacitatii de a rezolva rapid si eficient orice
problema specifica acestei activitati

7.2 Obiectivele specifice ¢ Recunoasterea si descrierea functiilor specifice produselor software de

birotica

e Formarea abilitatilor necesare pentru alegerea celei mai bine solutii in
rezolvarea unei probleme specifice

o Dezvoltarea capacitatii de adaptare rapida la schimbarile tehnologiei

o Dezvoltarea capacitatilor de concepere si implementare a unor solutii
reutilizabile si integrarea acestor solutii in sistemul informational al

organizatiei
8. Continuturi
8.1 Curs Metode de predare Observatii
8. 2 Seminar/laborator Metode de predare Observatii
Crearea unui document Word simplu: formatarea paginii Asistarea studentilor
documentului, formatarea textului, formatarea paragrafului. in rezolvarea temelor | 1 laborator
Paginarea documentului, antet si subsol de pagina, note de de laborator (2 ore)
subsol si note de final. Vizualizarea si printarea documentelor
Strada Nicolae Balcescu nr. 59-61, Galati, cod 8000001 www.feaa.ugal.ro feaa.galati@ugal.ro
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Cearea unui document Word de mari dimensiuni. Tabele de
index si tabele de continut. Crearea cuprinsului unui document,

Asistarea studentilor
in rezolvarea temelor

crearea unui index pentru document, crearea tabelelor de figuri, de laborator (12Iil:r)g)rator
de imagini, de tabele etc. Utilizarea aplicatiei Word pentru
generarea de pagini Web
Lucrul cu coloane si tabele in Word. Reprezentarea grafica a Asistarea studentilor 1 laborator
datelor in rezolvarea temelor 2 ore)
de laborator
Compunerea mesaijelor postale in Word Asistarea studentilor 1 laborator
in rezolvarea temelor 2 ore)
de laborator
Crearea unei agende de lucru in Excel. Registre si foi de calcul, | Asistarea studentilor
celule, domenii de celule si modalitati de referire si de adresare a | in rezolvarea temelor 1 laborator
celulelor. Operatii de baza asupra obiectelor Excel. Tipuri de de laborator (2 ore)
date Tn Excel. Utilizarea formulelor de calcul in Excel.
Formatarea obiectelor Excel. Formatare conditionata
Perfectionarea unei agende de lucru. Crearea unei agende de Asistarea studentilor
lucru cu mai multe foi de calcul. Operatiji asupra foilor de calcul; in rezolvarea temelor | 1 laborator
functia Paste Special; validarea datelor, Reprezentarea grafica a | de laborator (2 ore)
datelor in Excel
Lucrul cu listele in Excel. Filtrarea datelor din listele Excel; Asistarea studentilor 1 laborator
crearea filtrelor complexe. Tabele si grafice pivot. Consolidarea n rezolvarea temelor (2 ore)
datelor. de laborator
Lucrul cu funciii: financiare, matematice, pentru prelucrarea Asistarea studentilor 1 laborator
sirurilor de caractere, pentru prelucrarea datelor calendaristice n rezolvarea temelor (2 ore)

de laborator

Crearea unei prezentari simple PowerPoint. Finisarea unei
prezentari. Derularea si expunerea unei prezentari. Crearea unui
sablon personalizat in PowerPoint

Asistarea studentilor
n rezolvarea temelor
de laborator

2 laboratoare
(4 ore)

Configurarea unui cont de email Oulook; Componentele Outlook:
Notes, Contacts, Calendar

Asistarea studentilor
n rezolvarea temelor
de laborator

2 laboratoare
(4 ore)

Testarea cunostintelor

Test practic in fata
calculatorului

2 laboratoare
(4 ore)

Bibliografie
1. Birotica — suport de curs, Gianina Mihai

2. Greg Perry, Microsoft Office 2007 All in One, Sams Publishing, 2007
3. John Walkenbach, Excel 2007 Bible, Wiley Publishing, 2007
4. Guy Hart-Davis, Chris Grover, Word 2007: The Missing Manual, O’Reilly Publishing, 2006

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

e Disciplina are un profund caracter practic asigurand studentilor competentele necesare utilizarii cu maxima
eficienta a celor mai raspandite aplicatii Office, utilizate la orice post de lucru din orice companie.
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10. Evaluare

Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere
din nota finala

10.4 Seminar/laborator

Capacitatea de a rezolva
probleme practice in Microsoft
Word

Test practic la calculator

Capacitatea de a rezolva
probleme practice in Microsoft
Excel

Test practic la calculator

Capacitatea de a rezolva
probleme practice in Microsoft
PowerPoint si Outlook

Test practic la calculator

100%

10.6 Standard minim de performanta

¢ Obtinerea minim a notei 5 la fiecare test practic
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