FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1. Institutia de invatamant superior Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
1.2. Facultatea Inginerie Mecanica si Electrica

1.3. Departamentul Automatica, Calculatoare si Electronica
1.4. Domeniul de studii universitare Inginerie electrica

1.5. Ciclul de studii universitare Licenta

1.6. Programul de studii universitare Electromecanica

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei | Birotica

2.2. Titularul activitatilor de curs Conf. dr. Simona Nicoara
2.3. Titularul activitatilor seminar/laborator Conf. dr. Simona Nicoara
2.4. Titularul activitatii proiect

2.5. Anul de studiu I

2.6. Semestrul * 3

2.7. Tipul de evaluare Verificare

2.8. Categoria formativa* / regimul*** disciplinei DC/DFA

* numarul semestrului este conform planului de Tnvatamant;

** DF - Discipline fundamentale; DS - discipline de specializare; DC - discipline complementare

*k%k

obligatorie/impusa = DOB; optionald = DOP; facultativa = DFA

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)

3.1. Numar de ore pe saptamana

3 din care: 3.2. curs 1 3.3. Seminar/laborator 2 3.4. Proiect

3.5. Total ore din planul de invatdmant

42 | din care: 3.6. curs 14 | 3.7. Seminar/laborator 28 | 3.8. Proiect

3. 9. Total ore studiu individual (studiu dup& suport de curs, bibliografie si notite, documentare suplimentara in biblioteca, pe 33
platformele electronice de specialitate, pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri)

3.10. Total ore pe semestru 75
3.11. Numarul de credite 3

4. Conditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum

>

4.2. de desfasurare a cursului

» suport electronic la https://timf.upg-ploiesti.ro/cursuri

4.3. de desfasurare a
seminarului/laboratorului

> tehnica de calcul
» MS Office

5. Competente specifice acumulate si rezultatele invatarii* care stau la baza acestora

Competente profesionale

Rezultatele invatarii*

CP2. Operarea cu concepte
fundamentale  din  stiinta
calculatoarelor i tehnologia
informatjiei

C1 - Studentul/absolventul identifica instrumente digitale pentru reprezentarea
graficda a proceselor si sistemelor electromecanice si pentru partajarea
documentelor si colaborarea prin servicii Internet.

C2 - Studentul/absolventul descrie, identifica si utilizeaza concepte fundamentale de
informaticad pentru modelarea proceselor specifice domeniului ingineriei electrice si
comunicarea online.
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A1 - Studentul/absolventul deseneazd schite, scheme electrice, diagrame de
cablare electrica si electronica si alte detalii ale ansamblului utilizand MS Word.

A2 - Studentul/absolventul aplica criterii si metode de evaluare pentru
experimentarea, analiza si aprecierea calitativad si cantitativa a fenomenelor si
proceselor specifice specializarii electromecanica folosind MS Excel.

RA1 - Studentul/absolventul efectueaza cautari bibliografice in literatura de
specialitate, consulta si foloseste bazele de date stiintifice si tehnologiile digitale din
domeniul ingineriei electrice.

RA2 - Studentul/absolventul comunica eficient despre aplicarea tehnologiilor
informatice in activitatile de inginerie cu 0 gama larga de public.

RA3 - Studentul/absolventul are o comportare onorabild, responsabild, etica, in
spiritul legii pentru a asigura reputatia profesiei.

Competente transversale

Rezultatele invatarii*

CT1. Identificarea obiectivelor de
realizat, a resurselor disponibile,
conditiilor de finalizare a acestora,
etapelor de lucru, timpilor de
lucru, termenelor de realizare
aferente si riscurilor aferente;

C1 - Studentul/absolventul efectueaza analize de date referitoare la proiecte si
sisteme electromecanice, interpreteaza corect rezultatele si prezinta masurile
necesare, luand in considerare cerintele si constrangerile.

A1 - Studentul/absolventul ajusteaza proiectele de produse sau de parti de produse
astfel incét acestea sa indeplineasca cerintele.

A2 - Studentul/absolventul reflecta in mod critic, reflexiv, cu simtul responsabilitatii
si in spirit democratic asupra responsabilitatilor etice si sociale legate de
managementul activitatilor din domeniul ingineriei energetice, de luarea deciziilor Si
de formularea opiniilor.

RA1 - Studentul/absolventul gestioneazd documente si deruleazd procese din
managementul proiectelor, cu preluarea diferitelor roluri in echipa si descrierea
clara si concisa, verbal si in scris, a rezultatelor.

CT2. |Identificarea rolurilor si
responsabilitafilor intr-o echipa si
aplicarea de tehnici de relationare

C1 - Studentul/absolventul identifica structura activitatilor complexe de realizat in
cadrul ingineriei electromecanice, ia decizii bazate pe datele disponibile si
coordoneaza echipa de lucru, adesea multidisciplinara.

A1 - Studentul/absolventul lucreaza pentru indeplinirea sarcinilor tehnice ca

si munca eficientd in cadrul o . g T
. membru de echipa ce poate fi formatd din ingineri sau non-ingineri, in context
echipei national si international si, daca este necesar, preia coordonarea echipei.
RA1 - Studentul/absolventul lucreaza eficient ca membru in echipa sau lider al
acesteia.
RA2 - Studentul/absolventul are o comportare onorabila, responsabila, etica, in
spiritul legii pentru a asigura reputatia profesiei si colaborarea eficientd in cadrul
echipei.
CT3. Utilizarea  eficienta C1 - Studentul/absolventul identifica si analizeaza surse informationale si resurse
surselor informationale i de comunicare si formare profesionald asistata in domeniul ingineriei electrice, atat
resurselor de  comunicare i | INimbaroména cét si intr-o limba de circulafie internationala.
formare  profesionald  asistat3 C2- Studentul/absolveqtul identifica instrumente dlgltqlg, portaIL_Jrl Inte_zrnet, Iba‘ze de
. | date etc. pentru proiectarea, reprezentarea grafica, analiza si optimizarea
(portaluri  Internet,  aplicatii ’

software de specialitate, baze de
date, cursuri on-line etc.) atat in
limba romana cat si intr-o limba
de circulatie internationala.

proceselor si sistemelor electromecanice.

A1 - Studentul/absolventul evalueaza si selecteaza, adapteaza si extinde mijloacele
de lucru necesare, pachetele hardware si software dedicate, pentru implementarea
sistemelor electromecanice complexe.

RA1 - Studentul/absolventul este angajat in invatarea pe tot parcursul vietii pentru
dobéndirea si implementarea cunostintelor, dupd cum este necesar, folosind
strategii de invatare adecvate.

RA2 - Studentul/absolventul aratd spirit de initiativa si actiune pentru actualizarea
cunostintelor profesionale, economice si de cultura organizationala.

* C — cunostinte; A - aptitudini; RA - responsabilitate si autonomie.
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6. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

6.1. Obiectivul general al disciplinei | Aprofundarea cunostintelor privind aplicatiile de birou

6.2. Obiectivele specifice La sfarsitul cursului, studentul va fi capabil sa:

- descrie functionalitatea pachetului MS Office, defineasca retelele de
calculatoare si Internet-ul, descrie facilitdlile de bazad ale serviciilor Internet,
sublinieze avantajele si dezavantajele utilizarii Internet-ului, prezinte riscurile
asociate utilizarii tehnologiilor de comunicare prin Internet

(cunostinte dobandite)

- asocieze aplicatiile si comenzile din cadrul pachetului MS Office adecvate
realizarii diverselor sarcini, identifice adrese IP si adrese URL, asocieze
produsele-program uzuale cu serviciile Internet corespondente, clasifice serviciile
Internet, explice functionarea principalelor servicii Internet, rezume aspectele
privind siguranta comunicarii pe Internet

(Intelegere)

- utilizeze facilitatile MS Office, comunice online eficient si sigur, foloseasca
principalele servicii Internet, caute informatii pe Internet

(aplicare)

- analizeze servicile Internet in vederea identificari  modalitatilor de
comunicare cele mai potrivite diverselor situatji, evalueze sisteme de cautare a
informatjilor pe Internet

(analiza)

- integreze eficient tehnologiile informationale si tehnologiile de comunicare,
elaboreze scheme de comunicare sigura si rapida specifice activitafilor din mediul

industrial

(sinteza)
7. Continuturi
7.1.Curs Nr. ore Metode de predare Observatii
1. Facilitati Microsoft Office 4

Editare text profesionala. MS Word

Calcul tabelar. MS Excel

Editare  prezentari  electronice. ~ MS
PowerPoint

Alte facilitati MS Office: OneNote, Access,
Publisher, InfoPath,Outlook etc.

Integrarea  aplicatiilor  informatjonale, o Expunerea
conceptul OLE * Predarea interactiva, folosind
2. Tehnologii de comunicare 8 numeroase exemple
Retele de calculatoare. Internet
Tehnologii si servicii Internet: Securitatea in
Internet:  probleme de securitate in
domeniul retelelor de calculatoare, riscurile
asociate serviciilor Internet, firewall-uri,
aplicatii malware siprograme software de
protectie
Verificarea cunostintelor 2
Bibliografie

1. Labert, J., Frye, C., Microsoft Office Step by Step (Office 2021 and 365), Pearson Education, Inc., 2021
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2. Nufryk, J., Hagen, T., Microsoft Excel 2021, part I, Logical Operations, Inc., 2021
3. Comer, D.E. (2018). The Internet Book: Everything You Need to Know about Computer Networking and How the Internet
Works (5th ed.). Chapman and Hall/CRC. https://doi.org/10.1201/9780429447358

7.2. Seminar / laborator Nr. ore Metode de predare Observatii

o MS Word: stiluri, sabloane, tabele, 8
imbinarea corespondentei, generarea
automata de cuprins, corectare ortografica si
gramaticala, sectiuni, referinte,
macrocomenzi, urmarire modificari, revizie i
imbinare documente, imprimare si convertire
a documentelor in format PDF, HTML

o MS Excel: adresarea datelor, diagrame, 6
functii, analiza Ce-ar fi daca, subtotaluri,
tabele pivot

e MS PowerPoint: structura, diapozitive 2
master, tranzitji, efecte de animatie

o Verificarea cunostintelor (1) 2

o Facilitalj oferite de posta electronica (filtrare 9 »
mesaje, campurile Cc si Bec, ciutare * exercifiul
informatii in mesaje, semnatura, * problematizarea
personalizarea casutelor postale, corectare e angajarea fiecarui student in
gramaticald, liste de contacte, setare descoperirea cunostintelor
raspunsuri automate in lipsa, alte aplicatji e abordarea euristica
incluse in clientul e-mail)

o Serviciul World Wide Web 4
Utilitare de cautare pe Web: motoare de
cautare, directoare tematice, motoare de
meta-cautare, instrumente de investigare a
Web-ului ascuns
Spatii virtuale pe Internet: platform
colaborative, podcasting, grupuri de discutji,
sisteme de bookmarking, forumuri de
discutii, platforme de socializare si
microblogging

o  Tehnici si tehnologii multimedia (prelucrari
audio, prelucrari video, harii conceptuale)
Verificarea cunostintelor (2) 2

[ ]
Bibliografie
1. Labert, J., Frye, C., Microsoft Office Step by Step (Office 2021 and 365), Pearson Education, Inc., 2021
2. Nufryk, J., Hagen, T., Microsoft Excel 2021, part I, Logical Operations, Inc., 2021
3. Lambrescu I., Nicoara, S., s.a., Birotica — Indrumar de laborator, Editia a Il revizuita si adaugita, Ed. Universitaji
din Ploiesti, Ploiesti, 2009

7.3. Proiect | Nrore | Metode de predare | Observatii

Bibliografie

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

> Aprofundarea teoretica si practica a disciplinei este o conditie de bazé pentru dezvoltarea i intretinerea
aplicatiilor informatice destinate rezolvarii problemelor din context real. Cursul si laboratorul sunt astfel
concepute incat, prin competentele formate, sa raspunda cerintelor pietei muncii.
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9. Evaluare

Tip activitate 9.1. Criterii de evaluare 9.2. Metode de evaluare

9.3. Pondere din
nota finala

e completitudinea si
corectitudinea
cunostintelor;

e capacitateade a
opera cu cunostintele

9.4. Curs asimilate; Lucrare scrisa cu teste grila 30%

e gradul de asimilare a
limbajului de
specialitate i
capacitatea de
comunicare;

e completitudinea i
corectitudinea
cunostintelor;

e capacitatea de
aplicare in practica a

9.5. Seminar/laborator e capacitatea de a pe calculator
opera cu cunostintele
asimilate;

e capacitatea de
analiza, de
interpretare personala;

cunostintelor invatate; | Proba practica: exercitii i aplicatji

60%

Din oficiu

10%

9.6. Proiect

9.7. Standard minim de performanta

> Asimilarea limbajului de specialitate
» Abilitatea de operare cu serviciile Internet de baza, editare text.

Data Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de
completarii seminar/laborator
24.09.2025 Conf. dr. Nicoara Simona

Conf. dr. Nicoara Simona

Semnatura titularului de proiect

Data avizarii in Director de departament Decan
departament Conf. dr. ing. Pricop Emil Conf. dr. ing. Badicioiu Marius
26.09.2025
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