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1. Date despre program
1.1 Institutia de invatdamant superior Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati
1.2 Facultatea Economie si Administrarea Afacerilor
1.3 Departamentul Administrarea afacerilor
1.4 Domeniul de studii Cibernetica, statistica si informatica economica
1.5 Ciclul de studii Licenta
1.6 Programul de studii Informatica economica
2. Date despre disciplina
2.1 Denumirea disciplinei Instrumente software pentru afaceri
2.2 Cod disciplina 1107.10B05S
2.3 Titularul activitatilor de curs
2.4 Titularul activitatilor de seminar
2.5 Anul de studiu |1 [ 2.6Semestrul || | 2.7 Tipulde evaluare | E | 2.8 Regimul disciplinei | OB
3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)
3.1 Numar de ore pe saptaméana 4 din care: 3.2 curs 2 3.3 seminar/laborator 2
3.4 Total ore din planul de invatamant 56 din care: 3.5 curs 28 3.6 seminar/laborator 28
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 25
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 15
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 25
Tutoriat 0
Examinari 4
Alte activitati
3.7 Total ore studiu individual 69
3.8 Total ore pe semestru 125
3. 9 Numatrul de credite 5

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum

Nu este cazul

4.2 de competente

Nu este cazul

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului

e Participarea la curs; parcurgerea anticipata a referintelor
bibliografice indicate, in vederea dialogului cu profesorul
pe anumite teme. Lipsa factorilor perturbatori.

5.2. de desfasurare a seminarului/laboratorului .

Participarea la

laborator;

parcurgerea

referintelor
bibliografice indicate. Obligativitatea rezolvarii temelor de
laborator. Acestea se predau la sfarsitul fiecarui laborator.

6. Competentele specifice acumulate
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CP3 - Utilizarea adecvata a produselor software de birotica pentru solutionarea de probleme specifice
e Recunoasterea si descrierea functiilor de prelucrare ale produselor software de birotica necesare
solutionarii de probleme

o O e Explicarea si compararea produselor de birotica pentru a obtine solutia cea mai eficienta in raport
s cu un set definit de criterii de performanta
% o e Alegerea optiunilor pentru introducerea si stocarea datelor si pentru efectuarea de prelucrari in
g-§ contextul unui management eficient al documentelor
o ° e Analiza si evaluarea calitatii solutiilor obtinute prin utilizarea de produse software de birotica
o= e Implementarea de solutii reutilizabile si integrabile in sisteme informatice
go |°
5 0
g2
£ 2
O ©
O =

7. Rezultatele invatarii

Cunostinte Aptitudini

Responsabilitate si autonomie

Studentul/Absolventul identifica | Studentul/Absolventul utilizeaza
notiunile de baza privind | eficient instrumentele software pentru
instrumentele  software  pentru | afaceri pentru rezolvarea problemelor
afaceri, principalele lor facilitati, | din activitatea curenta a unei entitati
precum si modul de utilizare a unor | economice, identificand si aplicand
produse software performante Tn | cele mai potrivite tehnici si metode.

rezolvarea problemelor din
activitatea curentd a unei entitati | Studentul/Absolventul propune solutii,
economice. utilizand  tehnologii moderne  si

instrumente software  inovatoare,
pentru gestiunea curentd a activitatii
unei entitati economice.

Studentul/Absolventul utilizeaza in
mod autonom instrumente software
pentru afaceri pentru rezolvarea
diferitelor probleme din activitatea
curenta a unei entitati economice.

Studentul/Absolventul selecteaza si
aplica  intr-un mod  autonom
instrumentele, metodele si tehnicile
cele mai potrivite pentru rezolvarea
unei probleme concrete din
activitatea curentd a unei entitati
economice.

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

specifica acestei activitati

e Disciplina are ca obiectiv principal insusirea de catre studenti a aplicatiilor
8.1 Obiectivul general al componente ale pachetelor de programe dedicate gestionarii activitatii de birou n
disciplinei vederea dobandirii capacitati de a rezolva rapid si eficient orice problema

gestiunea activitatii de birou

8.2 Obiectivele specifice unei probleme specifice

e Recunoasterea si descrierea functiilor specifice produselor software pentru
e Formarea abilitatilor necesare pentru alegerea celei mai bune solutii in rezolvarea
e Dezvoltarea capacitatii de adaptare rapida la schimbarile tehnologiei

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

9. Continuturi

9.1 Curs

Metode de predare Obs.

Operatii de baza in cadrul documentelor Word.

Prelegere 1 curs
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Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

(2 ore)

Crearea documentelor de mari dimensiuni.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

1 curs
(2 ore)

Lucru cu obiecte in Word. Transferul datelor intre aplicatii sub sistemul de
operare Windows.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

1 curs
(2 ore)

Compunerea mesajelor postale. Lucrul colaborativ cu documentele Word.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

1 curs
(2 ore)

Operatii de baza in agendele de lucru. Operatii aspura listelor de date in
Excel (sortare, filtare, formatare, formatare conditionata, validarea datelor).

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

1 curs
(2 ore)

Realizarea de calcule in Excel si lucrul cu mai multe foi de calcul.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

1 curs
(2 ore)

Functionalitati pentru analiza datelor in Excel (consolidari, tabele Pivot,
grupari si realizarea de subtotaluri,analize de tip What if).

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

2 cursuri
(4 ore)

Utilizarea functiilor in Excel.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

2 cursuri
(4 ore)

Realizarea prezentarilor profesionale — notiuni de baza. Realizarea

prezentarilor profesionale — finisarea unei prezentari.

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

2 cursuri
(4 ore)

Organizarea activitatii de birou si comunicarea in cadrul unei organizatii
folosind Microsoft Outlook

Prelegere
Exemplificari practice
prin exemple
Utilizare platforma
online

2 cursuri
(4 ore)

Bibliografie

1. Gianina Mihai, Microsoft Word — de la simplu la complex, Editura Universitatii "Dunarea de Jos” Galati, 2016
2. Mihai Gianina, Zamfir Cristina Gabriela, Sbughea Corina, Microsoft Excel pentru afaceri, Editura Galati Univeristy

Press, 2022, ISBN 978-606-696-249-0, 119 pagini

3. Mihai Gianina, Sbughea Corina, Competente digitale pentru gestiunea si dezvoltarea afacerii, Editura Exponto,
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Constanta, 2019, ISBN 978-606-598-714-2, 118 pagini

4. Mihai Gianina, Capitolul "Utilizarea instrumentelor IT in gestiunea afacerii” (p. 89-115) in cartea "Competente

antreprenoriale”, Editura Sitech, Craiova, 2018, ISBN 978-606-11-6379-3
5.
6
ELLUMINET PR, 2023

Joan Lambert, Microsoft Office Step by Step (Office 2021 and Microsoft 365), Editura Pearson Education, 2022
. Exploring Microsoft Office - 2023 Edition: The lllustrated, Practical Guide to Using Office and Microsoft 365, Editura

9. 2 Seminar/laborator Metode de predare Obs.

Crearea unui document Word simplu: formatarea paginii documentului, | Asistarea studentilor 1 laborator

formatarea textului, formatarea paragrafului. Paginarea documentului, antet | in rezolvarea temelor (2 ore)

si subsol de pagina, note de subsol si note de final. Vizualizarea si printarea | de laborator

documentelor

Cearea unui document Word de mari dimensiuni. Tabele de index si tabele | Asistarea studentilor | 1 laborator

de continut. Crearea cuprinsului unui document, crearea unui index pentru | in rezolvarea temelor (2 ore)

document, crearea tabelelor de figuri, de imagini, de tabele etc. Utilizarea | de laborator

aplicatiei Word pentru generarea de pagini Web

Lucrul cu coloane si tabele in Word. Reprezentarea grafica a datelor Asistarea studentilor 1 laborator
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, celule, | Asistarea studentilor 1 laborator

domenii de celule si modalitati de referire si de adresare a celulelor. Operatii | in rezolvarea temelor (2 ore)

de baza asupra obiectelor Excel. Tipuri de date in Excel. Utilizarea formulelor | de laborator

de calcul in Excel. Formatarea obiectelor Excel. Formatare conditionata

Perfectionarea unei agende de lucru. Crearea unei agende de lucru cu mai | Asistarea studentilor 1 laborator

multe foi de calcul. Operatji asupra foilor de calcul; functia Paste Special; | in rezolvarea temelor (2 ore)

validarea datelor, Reprezentarea grafica a datelor in Excel de laborator

Lucrul cu listele in Excel. Filtrarea datelor din listele Excel; crearea filtrelor | Asistarea studentilor 1 laborator

complexe. Gruparea datelor si calcularea se subtotaluri. Tabele si grafice | in rezolvarea temelor (2 ore)

pivot. Consolidarea datelor.

de laborator

Lucrul cu functii: financiare, matematice, pentru prelucrarea sirurilor de

Asistarea studentilor

2 laboratoare

caractere, pentru prelucrarea datelor calendaristice n rezolvarea temelor (4 ore)
de laborator

Crearea unei prezentari simple PowerPoint. Finisarea unei prezentari. | Asistarea studentilor 1 laborator

Derularea si expunerea unei prezentari. Crearea unui sablon personalizat in | Tn rezolvarea temelor (4 ore)

PowerPoint.

de laborator

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. Gianina Mihai, Microsoft Word — de la simplu la complex, Editura Universitatii "Dunarea de Jos” Galati, 2016
2. Mihai Gianina, Zamfir Cristina Gabriela, Sbughea Corina, Microsoft Excel pentru afaceri, Editura Galati Univeristy

Press, 2022, ISBN 978-606-696-249-0, 119 pagini

3. Mihai Gianina, Sbughea Corina, Competente digitale pentru gestiunea si dezvoltarea afacerii, Editura Exponto,

Constanta, 2019, ISBN 978-606-598-714-2, 118 pagini

4. Mihai Gianina, Capitolul "Utilizarea instrumentelor IT in gestiunea afacerii” (p. 89-115) in cartea "Competente

antreprenoriale”, Editura Sitech, Craiova, 2018, ISBN 978-606-11-6379-3

5. Joan Lambert, Microsoft Office Step by Step (Office 2021 and Microsoft 365), Editura Pearson Education, 2022
6. Exploring Microsoft Office - 2023 Edition: The lllustrated, Practical Guide to Using Office and Microsoft 365, Editura

ELLUMINET PR, 2023
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10. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

o 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.

11. Evaluare

Tip activitate 11.1 Criterii de evaluare 11.2 Metode de evaluare 1.1'3 P_onqere
_ din nota finala
Insusirea conceptelor si functiilor de baza

11.4 Curs ale aplicatiilor pentru birotica Test gril4 40%

Corelarea cunostintelor teoretice cu cele
practice

Capacitatea de a rezolva probleme practice

11.5 Seminar/laborator | in Microsoft Word, Excel, PowerPoint si S ERlloce

60%

Outlook laborator
11.6 Standard minim de performanta
e Capacitatea de a utiliza functiile de baza ale aplicatiilor studiate
e Minim nota 5 la ambele componente ale examenului
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