AVENSA CONSULTING

Competenta Digitala, inclusiv
Siguranta pe Internet si
Securitate Cibernetica

Program de formare profesionala — Competente cheie
Furnizor: Avensa Consulting S.R.L




PREZENTARE GENERALA

Despre program

Programul dezvoltd competente digitale
aliniate la Cadrul European DigComp 2.2
si DigCompRO. Cursantii invata sa
utilizeze eficient instrumentele digitale in
activitatea profesionala, sa comunice in
medii digitale si sa aplice principii de
securitate cibernetica.

La finalizare se obtine Certificat de
absolvire pentru programul de
competente cheie.
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Publicul tinta si conditii de acces
dCCesS
Pregatire minima Participanti / grupa
Invatamant general obligatoriu Teorie: max. 28
— minim 10 clase absolvite Practica: max. 14
Certificare

Certificat de absolvire competente cheie
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STRUCTURA CURSULUI

Durata si format de pregatire

42 21 21 7/

Total ore Ore teorie Ore practica Module
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Cele 7 module ale cursului

Word
Introducere )
. Procesare text in
Concepte IT de baza Microsoft Word

- ]

’v

Fisiere Excel
Utilizare computer si Calcul tabelar in
fisiere Microsoft Excel

Fiecare modul include 3 ore teorie + 3 ore practica. in cadrul primului modul se aloca si o ora pentru notiuni de protectia muncii.
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Conceptele de baza ale tehnologiei
informatiei

Hardware & Software Notiuni fundamentale
|dentificarea componentelor unui Sistem de operare, aplicatie
sistem de calcul si rolul fiecareia software, fisier, retea informatica
AT
3

Securitate & Dispozitive

Securitatea datelor, protectia informatiilor, dispozitive digitale profesionale
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Computer, fisiere si procesare de text

Modulul 2 — Utilizarea
computerului

Functii de baza ale sistemului de operare
Creare, organizare, copiere si stergere
fisiere

Stocare externa si servicii cloud

Modulul 3 — Microsoft Word

Creare, formatare de baza si avansata
Tabele, imagini, elemente grafice
Export PDF si configurare tiparire
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Excel si baze de date Access

Fle Oyl Erpences Sevence  Refit+  -smf2sn
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2 Month 120000
120000
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Modulul 4 — Microsoft Excel Modulul 5 — Microsoft Access
 Creare si editare foi de calcul « Concepte: tabel, camp, cheie primara
«  Formule si functii de baza « Creare baze de date simple

- Sortare, filtrare, grafice  Interogari, formulare, rapoarte
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Prezentari multimedia — PowerPoint

Competente dobandite

Creare prezentari

Utilizarea sabloanelor si layout-urilor
profesionale Presentation Tible

Continut multimedia

Text, imagini, grafice si elemente multimedia

Animatii & Tranzitii

Aplicare adecvata pentru impact vizual

Prezentare publica

Configurare si sustinere in fata audientei
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O MODULUL 7

Internet, comunicare si
securitate cibernetica

Navigare & cautare

Utilizarea eficienta a motoarelor de cautare

E-mail & comunicare

Gestionare conturi, chat, videoconferinta

Securitate cibernetica

Reguli de securitate, confidentialitate si neticheta digitala
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PLAN DE PREGATIRE

Repartizarea orelor pe module

Concepte IT
Computer

Word Fiecare modul aloca egal 3 ore teorie si 3

| ore practica, asigurand un echilibru intre
Exce
cunostinte teoretice si aplicatii concrete.

Access
Pregatirea practica este realizata

PowerPoint individual sau pe grupuri restranse, sub

S e indrumarea directa a formatorului.

1.2 2.4 3.
B Teorie | Practica



OBIECTIVE

Competente profesionale dobandite

™\
=
Tehnologie IT Gestionare fisiere
Intelegerea componentelor hardware, software si a Utilizarea eficienta a sistemului de operare si organizarea
sistemelor informatice documentelor

D &

Documente & Date Internet sigur

Creare documente text, foi de calcul si baze de date Comunicare digitala eficienta cu respectarea securitatii
profesionale cibernetice



Forme si instrumente de evaluare

’
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Evaluare pe parcurs si finala

Evaluarea se realizeaza continuu prin
activitati practice, chestionare si intrebari
orale, precum si prin evaluare finala.

Teste scrise si observare directa
- Proiecte practice individuale
« Chestionar de apreciere a cursului
« Raport al examinarii finale

Principii: validitate, credibilitate,
corectitudine, flexibilitate.
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Despre Avensa Consulting

Avensa Consulting S.R.L. - companie romaneasca cu peste 15 ani
experienta in consultanta, asistenta tehnica, management de proiecte.
Birouri in Bucuresti, lasi si Chisinau, cu peste 200 de experti si o baza de
date de 30.000+ specialisti la nivel mondial.

WWW.avensa.ro office@avensa.ro

Partenerul tau de incredere pentru dezvoltare si performanta!



http://www.avensa.ro
mailto:office@avensa.ro
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