* * %
* *
* *

*
* K

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale
' ! 2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa
cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social European

Axa prioritara : Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente

Titlul proiectului: ,,Dezvoltare locala prin parteneriat social”

Cod SIPOCA / SMIS: 878 / 151243

APLICATII COLABORATIVE

SUPORT CURS - TIC

Formator:

Baluna Daniela-Elena

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro



* * %
* *
* *

* *
* K

Programul Operational Capacitate Administrativa

o i | Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! nente.

CUPRINS
APLICATII COLABORATIVE ...covvoeveeeeeeoeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseseeeeseeeesesesessesssseons 3
SPATII COLABORATIVE - GOOGLE DRIVE ......ocoiveeereseeesseeeeesesssseeeeeee 4
APLICATIL: oo e ses e eee e s e s eeseesas s ee s ee s ees s eee s ees e eeseeeessens 4
FACILITATI ALE APLICATIILOR DE TIP COLABORATIV ......covvvvorerneen. 5
DOCUMENTE GOOGLE (GOOGLE DOCS) ....cuverreeeeeeeseeressereesesssseees 9
PREZENTARI GOOGLE (GOOGLE SLIDES)......oveeiveeemeesereeressesesseeneeee 21
FORMULARE GOOGLE (GOOGLE FORMS)........ovvveeeeereerereeseeresseesssrens 28
WEBOGRAFIE .......cooveeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeaseeeessesesseesesseees s esssesesseees s esssesasseseesees 39

2|Page
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! nstrumente Structurale

APLICATII COLABORATIVE

UNIUNEA EUROPEANA

Lucrul colaborativ reprezintda munca in echipa, care are drept scop
rezolvarea in mod rapid si eficient a unei sarcini de lucru.
Aplicatia colaborativa poate fi un program accesat online sau offline, prin
Internet sau dintr-o retea, care oferd o serie de functionalitati menite sa faciliteze
lucrul colaborativ.
Avantajele lucrului in echipa:
» Proiectul poate fi dus la bun sfarsit mult mai repede decat atunci cand ar fi
rezolvat de o singura persoana.
» Rezultatul final poate sd fie unul mult mai bun decat al unui proiect
dezvoltat individual.
» Cei care sunt Incepdtori vor avea sansa sd acumuleze cunostinte noi de la
membrii experimentati
Dezavantajele lucrului in echipa:
» Unii membri NU 1si cunosc nivelul cunostintelor si isi asuma competente
peste limita.
» Unii membri NU sunt preocupati de obtinerea rezultatelor comune.
» Unii membri NU respecta termenele de lucru.
» Unii membri NU isi recunosc greselile.
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SPATII COLABORATIVE - GOOGLE DRIVE

Google Inc. este o corporatie americana multinationald care administreaza
motorul de cautare pe Internet cu acelasi nume. A fost fondata in 1998 de catre
doi doctoranzi de la Universitatea Stanford, Larry Page si Sergey Brin. Google
oferd o metoda simpla si rapida de gasire a informatiilor pe web, avand o baza de
date despre peste 8 miliarde de situri web. La Tnceputul anului 2004 Google
raspundea zilnic la mai mult de 200 milioane de consultari.

O aplicatie colaborativa este ganditd pentru facilitarea colaborarii intre
persoane, care nu se afld neapdrat in acelasi loc, in vederea atingerii unor teluri.

Aplicatiile colaborative trebuie sa ofere unelte pentru:

e Comunicare (e-mail, mesagerie instant,

comunicare audio/video); - P 4 ()

e Conferintd (conferintd video, forum-uri, E —
wiki, aplicatii utilizate in comun)

e Coordonare (calendare, planificator de
activitati). L E Q @

APLICATII.
e Google (motor de cautare) e Blogger
e Gmail e Google Reader
e Google Docs e Google Chrome
e Google Calendar e Google Groups
e Google Talk e Google Alerts
e Picasa e Google Page Creator
e Google Desktop e Google Maps
e Gooale Translate e Gooale Earth
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FACILITATI ALE APLICATIILOR DE TIP COLABORATIV

Aplicatiile colaborative faciliteazd lucrul in echipa deoarece utilizatorii, din
cadrul echipei, pot sa colaboreze si sa organizeze mesaje, note, documente, e-
mailuri si multe altele.

Astfel, toate datele importante nu sunt imprastiate, ci se afld, in siguranta,
ntr-o locatie centralizata.

Poti lucra, Tmpreund cu colegii tdi, la elaborarea unui proiect, a unei
diplome sau a unei scrisori, Tntr-un document Word cu extensia .docx sau intr-o
prezentare Power Point cu extensia .pptx.

Aplicatiile Microsoft Office si spatiile de stocare One Drive, SharePoint
iti ofera posibilitatea lucrului colaborativ online sau offline.

Cand lucrezi pe platforme colaborative trebuie sa fii:

* Inteligent — gandeste inainte de a posta, deoarece mesajele, imaginile,
documentele pot riméne vizibile pentru o perioada lunga!

* Responsabil — in lumea online nu toate informatiile sunt adevarate.
Asadar, nu redirectiona postarile despre care stii ca nu sunt adevarate!

* Prietenos — fa-ti prieteni si raspunde, online, cuviincios si amabil!

» Curajos — daca ti s-au adresat cuvinte rau intentionate discutd cu
profesorul sau cu un adult in care ai incredere!

* Prevazator — protejeaza-ti datele personale, construieste-ti o parola sigura
sinu o divulga!

Una dintre cele mai folosite aplicatii este Google Drive. Aceasta aplicatie
se acceseaza online iar conectarea se face prin user si parola. Pentru a putea fi
folosita, in primul rand trebuie creat un cont Google.

@~

)

5|Page
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro



UNIUNEA EUROPEANA

Pentru a crea un cont Google

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

se deschide orice browser web si
acceseazahttps://google.com/gmail. Astfel se deschide pagina “Creati contul

dvs. Google”, unde se completeaza un formular cu datele personale.

Google

Create your Google Account

to continue to Gmail

@gmail.com

Sign in instead

Frglieh (Unted States) ~

in fereastra deschisia pe

ecran, aseminitoare cu cea
alaturata, trebuie sa introduci

anumite date. De exemplu:

» numele si prenumele
tau;

» un nume de utilizator
(username) la care se va
adauga ,,@gmail.com”, aceasta
devenind si adresa de e-mail;

> o parola care trebuie
introdusa de doua ori — pentru
confirmare — pentru a fi sigur
cd nu ai tastat gresit prima data;
»  click pe butonul , Next”

dupa ce te-ai asigurat ca datele
sunt introduse corect.

Urmaitoarea fereastra, cea
din imaginea alaturata, iti cere sa
introduci:

» numadrul de telefon; in
prealabil trebuie sad selectezi
tara;

» o0 adresad de e-mail alter-

nativd pentru cazul in care uiti
parola (de e-mail);

» data nagterii i genul.

Daca doresti mai multe de-
talii despre importanta datelor
introduse in aceasta fereastra,
apasd pe ,,Why we ask for this
information”.

in final, apasa ,,Next”.

Google

email, welcome to Google
®

aplicatiicolaborative@gmail com

Mmoo

We'll use your number for account security
others

Recovery email address (optional)

Why we ask for this information

Your personal inf

Contul Google permite accesul la urmatoarele aplicatii:
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Aplicatii continute de cele doua suite

G Suite

Microsoft Office online

E-mail - trimitere de mesaje

M Gmail

Mail

Calendar - planificare activitati

Calendar

Calendar

Editor de texte - creare de documente

a Docs

Word

(audio st video doar in OneNote)

Prezentari - realizare de prezentirt | ‘ Slides PowerPoint
Calcul tabelar - calcule st grafice Sheets Excel
Partajare fisiere — distribuire partajare de fisiere L Drive OneDrive
Formulare - colectare de date E Forms ﬂ g Forms
Mesagerie instant - comunicare instant prin text, audio, video o Hangouts

Creare site-uri - creare site-uri 1 pagini wiki B Sites

Blocnotes digital - colectare s1 partajare informatii text, imagini, audio s1 video Keep OneNote

GOOGLE DOCS te ajuta sa creezi documente, foi de calcul sau
prezentdri pe care poti lucra Tmpreuna cu colegii tai, in acelasi timp, chiar daca ei

se afla la alt computer.
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PR B Insent  Revisions -
RR ¥ BT M B Set  Formules  Revislem
GO | LRV 3 ®EEONG ETR)
oo R 07 FELERODT @1
Roport on the progress olmmeclacs

P OB Revisions (3] Start prosentation y
ad a Month in My Class
A iomy clAD MowShde  Dughcateside  , Delete tido 4 Addmage T Addtext © Changetedsof  Mumber of Books per student
By the end of the yer, | {

: fead  Studeots

i FeA-ZVmEEanESE L - mvm
10 N
10 ¥
Progress Report ; 1%
oY

o Rght now | have 1( T heae

SIWONNES 1 my Class > -

Tt

o Google Docs este o aplicatie gratuita bazata pe Web, procesor de text, foi
de calcul tabelar, prezentare, precum si tabele

« inlocuieste Office-ul care necesita instalare pe sistemul de operare

« ofera utilizatorilor posibilitatea de a crea si edita documente online cat si
offline

« colaborare in timp real cu alti utilizatori

e 1mbina caracteristicile a trei servicii des folosite: Writely (Word),
Spreadsheets (Excel), Prezentare (Power Point)

e permite importarea de fisiere

o salvarea avantajoasa a documentelor create /

o descarcarea documentelor.
Pentru a ne conecta la Google Docs se acceseaza

contul Google, apoi butonul ,,, dinlista,siapoi & &G @
. L L Cont Cautare Maps
optiunea e
L o b =
o M @
a,& DB
A ) =
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L Drive Q  Cautain Drive = 0 ® @ s
+ Nou Contul meu Drive ~ B Q @ Contul meu Drive x B
B Contul meu Drive To ~ || Persoane - ]| Modificatla. ~ Detali Activitate
»[0 Computere m—
Sugestii @

&, Acces permis pentru mine

O FRecente B Metodologie de organi... &  OLAV 2023 - Nivel 2.pdf & OLAV.0J nivel 2 202.. [  REZULTATE finale Ofim... &  Bareme olimp jud oc.pdf ‘ H
¥ Custes —

= : °

@® spam - -

B Cosul de gunoi +
O Stocare

£ OREA - articol pentr redea detali
S-alu) utiizat 134,3 M8 din
1568 i .
Nume 4 Ultima modificare v Dimensiunez
T
Obtine mai muit spatiu
\ J M Classroom 2 oct
B pdr-dgba-zim - 15 feb. 2022 8- 15 feb. 2022 eu 1648

Daca se doreste lucrul in colaborare pentru un document deja creat, se foloseste

+ Mou
butonul apoi optiunea Incarcda un fisier pentru & oo

a incarca fisierul in Google Docs (fie el document, foaie de

+ HNou
calcul sau prezentare). :
» B  Contul meu Drive
[0 Computere
[ Dosarnou
2 Acces permis pentru mine
incarca un fisier © Recente
[ . Cu stea
Incarcati un dosar b
(@ Spam
B Documente Google T Cosul de gunci
Foi de calcul Google < Stocare
Prezentari Google S-a(u) utilizat 134,3 MB din
B Formulare Google BEE

DOCUMENTE GOOGLE (GOOGLE DOCYS)

Pentru a crea un nou document se alege optiunca = & Documente Google

[Document fara tity | ale
- Distribuie
QM B & B A T 100% v aral - [ =[M]+ B I U A 2 Bl=-t =-~E-XE 3 X 7 Ed -
LJ L |

Este un editor text folositor pentru documente, asemanator programului
Microsoft Word, foloseste un design aerisit si un meniu simplu.

9|Page

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

wWww.poca.ro



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e aoah

UNIUNEA EUROPEANA

In partea de sus a ecranului se afld bara de meniu, care cuprinde comenzi de
prelucrare a documentului.

La fel ca la aplicatia Microsoft Word, in meniul FISIER, regdsim comenzile
pentru crearea unui figier nou, realizarea unei copii a documentului deschis,
deschiderea unui document creat anterior, trimiterea catre colaboratori sau

atasarea la un e-mail, descarcarea fisierului pe calculatorul personal in format
Word.

E Document fara titlu ¢
Fisier Editeazd Afigeazd Insereazd Formateaza Instrumente Extensii Ajutor

q B Nou * Textnormal - | Arial - —-[n]+B 1 U A 2
£ Deschide ctri+0 Tt .2..3 LB 6 T
= ID Fao copie
<€

e &% Trimite
4 = E-mail

5 v “@Dropdown” to insert a custom dropdown menu
3 &4 Descarci . [y *@Dropdown” to insert a custom dropdown men

T £ Redenumeste

= Muta ul di
@ Seteaza ca disponibil offline

@ Limba
@ configurarea paginii

E & Printeaza Ctrl+P

Meniul INSEREAZA cuprinde comenzi pentru:

Insereazd Formateazd Instrumente  Extensii

» inserarea unei imagini, . @ magne

3 insereaza Formateaz 5 instruments  Extensi Ajutor m Tacel
B Imagine 2 Tnearca dineomputer [ Desen
m Tebel Caut pe web
Q ot pe el I [ Diagramd *
&l Desen -
@ Diagn » @ Drive — Linie orizontal3
_ ald o Fotografii
@ Emai €2 Dups adresa URL © Emaj

Cipur inteligente @ Camera foto & Cipuri inteligente

@ Meniu drop-down

» inserarea unui tabel,

= Nota de subsol Clrl+Alt+F

u

Insereazd Formateazd Instrumente  Extensil  Ajutor [E) Blecuri de construit

Imagine S |
. B Imagi nl+ B I U 0 Cascer o
aracterele speciale

& Tabel Sanloane de tabel 4 f

& Desen - T° Ecuatie

[ Diagrami

— Linie orizontald [ Friligran

@ Emoji - g & Anteturi gi subsoluri

N tar =

Clpuri inteligente
S Clpuri intelig # Numerele paginilor

2 Fractionare
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> inserarea unei diagrame, a Tt T Y L e eeseeman
unei forme, - '

LT VI VIR B T TR T T A AN TR T T T R

* @ Bai

B Pried 1 W Prrnd 2

> inserarea caracterelor speciale " oo e s e
si a ecuatiilor. - 2

» inserare antet, subsol si numar
de pagina.

D Filigran

B Anteturi g subsoluri

# umerele paginilor

Meniul FORMATEAZA cuprinde comenzi pentru:  *

i Formateazd Instrumente Extensii  Ajutor

> Formatarea caracterelor q ;;ltptpgf i >
» Formatarea paragrafelor = Alliez# 5l ndenteazs .-
» Alinierea si spatierea paragrafelor E z:::'mmnd”” e

» Scrierea pe coloane = Marcator si umerotare .

» Utilizarea marcatorilor si a numerotarii S Anteturi si subsolur

» Setarea orientarii si dimensiunii documentului # Namerele pegiior

[ Orientarea paginii

Tabe >
¥ Anuleaza formatarea Ctri+\
Formatarea caracterelor si paragrafelor se poate 1. ... .l .. ._

de pe bara de formatare.
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E Documentfaratity ¢ & &

Fisier FEditeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Instrumente Extensii  Ajutor

Q Menwi & ¢ & A § 100% v Textnormal ~  Aral  ~ —@+ BITUAZ2 @@ E-tz-E-E-E X

oo n b Ao 8o don g 8o 8o o B no Ao g i g b n B8 g i 0 g 5 0 A 0 i g

Modificarile aduse documentului se salveaza in timp real, in Drive. Daca
se doreste salvarea documentului cu un anumit nume, acesta se introduce in coltul
din stanga-sus al ecranului Tn caseta:

Document fara titu v E Exemplu +r B0 & salvatein Drive
|

Fisier Editeazs Afiseazs Fisier Editeazd Afiseazd Insereaza

Exemplu & B &
Figier Editeazd Afigeazs Insereazd Formateazd Instrumente Extensii Ajutor

q B Neu > Textnormal v | Arial ~|=-[w]+|B £ U
[ Deschide ctrl+0 2 1 )
9 3 < ID Fao copie
Documentul poate fi descarcat = . e /
~ - - E 8 Email >
pe calculatorul personal in diferite | _ « oo N
formate (Word, PDF etc.). I Belnininn

& Adauga o comanda rapida catre Drive DocimentPOF Gpdr)

- Il
@ Mutain cosul de gunol Toxt.simplu'Ctx)
Pagina web (html, arhiva ZIP)
e £ Istoricul versiunilor »  Publicatie EPUB (pub)

& @© seteaza ca disponibil offline

@ Detalii
@ Limba

9

3 @ Cenfigurarea paginii

10

& Printeaza Crlsp

11

Pentru a colabora in timp real cu alti colegi, documentul poate fi distribuit
catre mai multe persoane sau catre un grup de persoane. Pentru a distribui
documentul se selecteaza butonul din coltul dreapta-sus: & Distribuie

Apoi se adauga sau se selecteaza adresele de e-mail ale colaboratorilor si
se stabilesc drepturile de acces asupra documentului.
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P |
Trimiteti .2 Nori de cuvinte” @ © L ) L
€ Setari pentru .2 Nori de cuvinte

Adauga persoane si grupuri l

Editorii pot s3 schimbe permisiunile si s trimita fisiere
Persoane care au acces -

daniela baluna (dvs.) Cititorii si comentatorii pot vedea optiunile de a descarca, a
danibalu197%@gmail.com . . . .
- printa sl a copia

Acces general

& Restrictionat « = 4

~ Restrictionat

(e . Terminat
Oricine are linkul -

In partea dreaptid sus se vor vedea persoanele cu care a fost partajat

eec -

documentul si care s-au logat pentru a lucra impreuna

Fiecare persoana are alocata o alta culoare, astfel ceva
incat, prin pozitionarea pe o anumitd zond a )eféndm
documentului se va putea observa, prin culoarea sde mineﬁfm}lIII
cursorului, care este persoana care a redactat paragraful ~ n document.
respectiv.

Prin accesarea meniului FISTER — B 2S00 Tuts romens wumme oot s
ISTORICUL VERSIUNILOR, pot fi °Z2i.
accesate  versiunile  anterioare ale - """
documentului, in cazul in care se doreste 1 i

1
I

2~ Redenumeste

2

=

intoarcerea la o anumitd forma a n
documentului sau salvarea unor forme
intermediare ale acestuia.

o Mutd

3

& Adaugé o comanda rapida catre Drive

4

@ Muta in cosul de gunoi

5

@ e Ui Denumeste versiunea actuala

6

© Seteaza ca disponiil offline Vezi istoricul versiunilor  Ctrl+Alt+ShiftsH

7

Activitate practica:
1. Creati un document in colaborare cu alti 2-3 colegi, in care prezentati
schimbarile climatice care au avut loc 1n ultimul deceniu intr-o anumita

zona a tarii noastre.
2. Dati share la materialele create catre ceilalti colegi din grupa.
FOI DE CALCUL GOOGLE (GOOGLE SPREADSHEET)
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Asemanator programului Microsoft Excel, este folosit pentru a crea liste
complexe sau pentru a efectua calcule complicate, pentru reprezentarea grafica si
statistica a datelor.

Aici se pot aplica formule, se pot crea grafice si se poate schimba stilul foii
de calcul pentru ca ea sa se potriveasca mai bine proiectului la care se lucreaza.

Prezinta chat integrat pentru 0 comunicare cat mai usoara intre colaboratori.

De asemenea, permite sortarea coloanelor dupa anumite criterii precum si
posibilitatea de a folosi functiile gasite si in Microsoft Excel.

Foaie de calcul fara titlu % g o- & pistribuie s
Fisier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Date Instrumente Extensii  Ajutor

Q Menwi & @ & § 100% v | ki % & 08w Pesta. v —[(0]+ B I = A ¥ @ -

m
I+

~HrAr o B @ Y @B 2

&l - &

N E—

In partea de sus a ecranului se afld bara de meniu, care cuprinde comenzi de
prelucrare a foilor de calcul.

. . . | Mo . L Drive N~ o .
Prin actionarea butonului din , S€ poate incarca un fisier
Excel deja creat sau se poate crea o foaie de lucru noua.

L Drive Q Cautdi

Dosar nou / in

inu;.arcé un figiar

A
[g Incircafiun dosar
=]

Documenie Google

Foi de calcul Google Zeem

Prezentin Google

Farmulare Gopgle
Flai multe 3

™ Socare

La fel ca la aplicatia Microsoft Excel, in meniul FISIER, regdsim comenzile
pentru crearea unui fisier nou, realizarea unei copii a documentului deschis,
deschiderea unui document creat anterior, trimiterea catre colaboratori sau
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atasarea la un e-mail, descarcarea fisierului pe calculatorul personal in format
Excel sau PDF.

Foaie de calcul fara titlu %
Fisier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Date Instrumente Extensii  Ajutor

Q @ Nou * % 9, 99 123 pPresta. v | —[10]+ | B I 5 A% B ii-
[ Deschide ctrl+0
Al
=+] Impertad b E F G H 1
1 [ D Faocopie
2
2 2+ Trimite .
4
5 mail >
6 LD =
7 21 Uescarcd > Microsoft Excel (.xIsx)
8 OpenDocument (.ods
a ¢, Redenumeste P (cods)
10 Muta in cosul de gunoi POF (-pdf)
m Pagina web (.html)
12
13 storicul versiuntlor > Valori separate prin virguld (.csv)
14 © Seteaza ca disponibil offline Valori separate prin tab (.tsv)
15
16
Jetallil
17
18 3y Setari
19
2 = Printeaza Ctrl+P
21
E Foaie de calcul fara titlu ¢
- e - H Fisier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd |
Meniul EDITEAZA cuprinde comenzi
Q Meniur © Anuleaza Cirl+Z
pentru copierea, mutarea §i inserarea textului. ., < Reets oty
A =
D ctrl+X
- & Decupeaza rl+
2 O copiaza Ctrl+C
: [ Insereaza Ctri+V
5 [ Inserare speciala -
6
’ Muta »
.  stee .
10
L =, Cauld si inlocuieste Ctrl+H
12
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Meniul INSEREAZA cuprinde comenzi v %

t Insereazd Formateaza Date Instrumente Ext
p ' s [0 celule >

Randuri >

> Inserarea de celule, randuri, coloane si foi de | g coome .
calcul. ™ Foaie Shift+F11

- - [ Grafic
Insereazd Formateazd Date Instrumente Extensii  Ajutor {5 Tabel pivot

O Celule » < | = +|B I 5 A & Imagine -
8 Randuri r Insereaza un rand deasupra Desen
] Coloane " Insereaza un rand dedesubt T Functie >
™ Foaie Shift+F11 o Link Ctrl+K

> Inserarea de grafice si diagrame

Foaiede calculfard tit & @ &
Fisier Editeazi Afiseazd Insereazi Formatear Date instrumente Extensii Ajutar

0 B - @ Distribuie 3

Q Meivi & ¢ B § 100% - i % &, 09 3| presa. - - (0|4 B I ¥ A% @ H-E-i-p-A- o B @Y @- X &

[@ Editor de diagrame x
AZDS = | j Chehuidh
a 5 c 5 e s s “ i © . w N o Configureaza Personalizenza
2 [Cheluioh fanuarie fabruaria marie januarie, februarie si martie H > stilul diagramei
3 lntretinere 500 450 400 Editeazi graficul
W omume @ februare W marte
4 Curent 230 20 20 B Sterge disgr
5 simente am 500 sl | %0 €10¢ dlagrama > Tilurile disgramei si azelor
5 Descarc
0 0 Publicé graficul > el
B Copiazé diagrama
[
m Muta in foaa proprie > Legends
= 20 Text alternativ
()
1 > A orizontals
s o
0 Iniretnere Curent almerie
7 chetusi > A verticala
etieh
0
0
2 ' Liniide grila 3 bife

Axa verticald -
> Inserare tabele pivot

IS B C D E F e H
1
2 Cheltuieli I ianuarie februarie martie = .
E Intretinere 500 450 400 Creeaza un tabel pIVOt x
4 Curent 230 210 220 )
5 alimente 400 500 550 Zona de date
& de ex., Foaial!A1:D100 [= =]
>
E -
a . -
0 (8 Foaie noud
" Foaie existentd
12
13
14
16
17

» Inserare de imagini si desene
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Insereazd Formateazd Date Instrumente Extensii  Ajutor
v [ celule - ~ =[]+ | B F = A e BH 52~ E~v 4~ R~
B Randuri -
M cColoane > . = " . )
3 Foaie Shift+F11
[ Grafic
i+ Tabel pivot
[ Imagine L Insereaza o imagine in celuld
M Desen

Inserati o imagine deasupra celulelor

» Inserare de functii predefinite
L = = &

a8 Insercazd Formateazd  Date Instrumente  Extensii | Ajutor
= Celule - — e
5 | - | w0 |+ =] I = A
BE= Randuri [
Il cColoane - - . -
s Foaie Shift+F11 SLIM
o AVERAGE
! b Grafic
ia COUNT
0 i= Tabel pivol
P
=] Imagine -
mALR
Desen
Toate -
= Functie - )
Baza de date -
e Link CtrleK
Cautare -
Caseta de selectare Data -
(=) Dropdown Filtru -
= Emaji Fimanciar -
= Clpurni inteligente - Functii logice -
Functii statistice -
E) Ccomentariu Crl+Altsna
Google =
= m™Mota Shift+F2
Infarmatii -
Inginerie -
hMatrice -
Operator -
Parser LS
Simboluri matematice -
Text -
web -
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Meniul FORMATEAZA Cuprinde Comenzi \nse‘;eaz; F;rmaieazé Date Instrumente Extensii Ajutor

100% - &2 Teméd @
pentrU: 123 Numar
€ B Text s
» Formatarea caracterelor Rents | & Hinere -
- - . 3 Ipl Incadrare -
» Alinierea textului in celule
» Incadrarea textului in celuld 4T Dimensiunes fonul ,
> ROtirea teXtului i\n Celulé g Formatare conditionata
» Formatare conditionata o culor atemtie |

¥ Anuleazd formatarea Ctrl+y

Date Instrumente Extensii Ajutor

1= Sorteaza foaia >

Sorteaza zona >

Y Creeaza un filtru

Meniul DATE cuprinde comenzi pentru: W anpmconyy :

= Adauga o comanda pentru filtre

Protejeaza foi de calcul si zone

Zone denumite

» Sortarea datelor din tabele

> Filtrarea datelor dupd anumite criterii e sie NPT
» Functii predefinite
» Validarea datelor

M P ®

Statistici privind coloanele
Validarea datelor
Curatarea datelor ® >

imparte textul in coloane

OB Y o)

Extragerea datelor

€ Conectori de date Nou X

Formatarea textului din celule, sortarea si filtrarea datelor precum si
inserarea de functii si formule de calcul se poate realiza folosind butoanele de pe
bara de formatare.

Foaie de calcul faratitt & & &
Fisier Editeazd AMfiseazd Insereazd Formateszd Date Instrumente Extensii Ajutor

QMenii 6 ¢ B § f00% v i % O 00 m ] Presta. -+ BISASHE - E-v-b-A-0PE YR I

1 v k&

Modificarile aduse foii de calcul se salveaza in timp real, in Drive. Daca se
doreste salvarea foii cu un anumit nume, acesta se introduce in coltul din stanga-
sus al ecranului Tn caseta:

Foaie de calcul fara titlu o Exemplu v B =
Fisier Editeazd Afiseazd Insere Fisier FEditeazd Afiseazd
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental 0z
Foaia de calcul poate fi descarcatd pe Eampu ¥ ® @ _ _ )
Figier Editeazd Afigeazd Insereazd Formateazd Date Instrumente Extensii A

calculatorul personal in diferite formate  a @ - % 4 o | e v |- [
B9 Deschide Ctrl«0

(XLSX, PDF etc.). @ |7 o

D & o copie

B¢ Trimite 400

1
z
¥

-
4 220
5 = E-mail - 5o
? X Descarcd S

Microsoft Excel (xlsx)

Mmoo =,

Openlocurmnent {.ods)

3 £ Redenumeste
POF {pdf
10 £ Muta {.pef]
e
P himi]
12 (& Adaugd o comandd rapida catre Drive agind wek . himi)

13
"

@ Mutdin cosul de gunol Valori separate prin virguld {csv)
utding 3

Valori separate prin tab (1sv)

*® €0 Istoricul versiunilor -

(@ Seteaza ca disponibil offline
&

1%

(D Detalid

2 setan

& Printeaza Ctri+P

Pentru a colabora in timp real cu alti colegi, foia de calcul poate fi
distribuita catre mai multe persoane sau catre un grup de persoane. Pentru a
distribui documentul se selecteazd butonul din coltul e i
dreapta-sus:

Apoi se adauga sau se selecteaza adresele de e-mail ale colaboratorilor si
se stabilesc drepturile de acces asupra foii de calcul.

Trimiteti ..Exemplu” @ B

Adauga persoane $i grupuri

Persoane care au acces

Rares Baluna (dvs.)
rares_baluna@gmail.com

| 4
Acces general
. ) v - "
Oricine are linkul Cititar = e Setan pentru ..Exemplu
Qricine de pe internet care are linkul poate afiga
ROL
LN Editorii pot sa schimbe permisiunile si s& trimita fisiere
\C—D Copiaza linkul ) W Cititor ’
. Cititorii si comentatorii pot vedea optiunile de a descérca, a
Comentator printa si a copia
Editor
-
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In partea dreaptd sus se vor vedea persoanele cu care a fost partajat

eea -

documentul si care s-au logat pentru a lucra Impreuna

Fiecare persoana are alocata o alta culoare, astfel incat, prin pozitionarea
pe o anumita zona a foli se va putea observa, prin culoarea cursorului, care este
persoana care a redactat celulele respective.

Prin accesarea meniului FISIER — ISTORICUL VERSIUNILOR, pot fi
accesate versiunile anterioare ale documentului, in cazul in care se doreste
intoarcerea la o anumita forma a documentului sau salvarea unor forme

E Exemplu % 0 &
Fi eazd

O B O~ ©osbie
o Editaazh Afigoazs Insereazh Formateazi Date Instrumente Extensii Ajutor

@
-~
[
1=
&
::]
]
I+
£

~A-loo@D @D YTR-I 8B 5 3

a0
20
550

€ Az 1826 Istoricul versiuni

2 Chehulell lanuarie februare marte

ianuarie, februarie si martie

5 Curant 230 210

W anuace @ febuane B madie

S

nnnnnnnn ¥ aliments

Activitate practica:

1. Creati cate o foaie de calcul, lucrand in grupe de céate 2-3 persoane, despre
situatia ncasdrii impozitelor si taxelor in ultimele 6 luni.

2. Dati share la materialele create catre ceilalti colegi din serie.
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PREZENTARI GOOGLE (GOOGLE SLIDES)

Utilizand Google Slides un grup de colegi poate realiza cu usurintd o
prezentare. Se pot personaliza paginile prezentarii alegdnd design-ul care se
doreste.

Folosind Prezentari Google, toti colaboratorii lucreaza in cea mai recenta
versiune a unei prezentari. lar modificarile sunt usor de urmarit si de anulat
datorita salvarii automate a modificarilor in istoricul versiunilor.

Se editeaza cu usurintd prezentari online din Microsoft PowerPoint fara sa
fie nevoie sa fie convertite si se pot suprapune functiile imbunatatite de colaborare
si de asistenta din Prezentdri, precum comentarii, sarcini si Scriere intuitiva. Se
pot accesa, crea si edita prezentari chiar si fara sa existe conexiune la internet.

. . N . L Drive o .
Prin actionarea butonului din , se poate Incdrca un fisier
PowerPoint deja creat sau se poate crea o prezentare noua.

& oie Q CatainDiie # 0B

[ Dosarnou I'meu Drive ~ B 0 {8 Contul meu Drive X

2%

B incarc un fiser (et
Il Persoane v | Modificatla ' Detalii Activitate

() incrcatiun dosar

B Documente Google

Fode calcul Google Sxemplu B Exemplu B Document fartitlu Document faré tithy - Gra... ‘

Prezentari Google

B Formulare Google
Mai mute I l =_:—
It

O Stocare

Modificat de tine astazi Modificat de tine astazi

Selecteaza un articol pentru a vedea detali.
S-a(u) utifzat 134,3 MB din
15GB

Nume 4 Proprietar Ultima modifi.. v Dimensiune
e\,

| Obtine mai mult spatiu
S B Classroom s eu 2 oct. 2021 -
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In partea de sus a ecranului se afld bara de meniu, care cuprinde comenzi de
prelucrare a prezentarii.

Prezentare fara titlu  # & (k- ( Sideshow | =) @& Distribuie 8
Figier Editeazs Afiseazd Insercazi Formatazs Slide Aranjre Instrumente  Extensii  Ajutor 1
Qmeui +-6 e @ T a- R HB D N- Fundel | Azpect | Toms | Tramziie 2 Tome N
Lo, .3.,.3., .8, .5 & 7 8 s e w0 s w2 8w w  m m | om w1
| D — v
Daii clic pentru a adduga un

titha

Da clic pentru a adauga un
titlu

Da clic pentru a adauga un subtitlu Shrrrem

titlu

La fel ca la aplicatia Microsoft PowerPoint, in meniul FISIER, regasim
comenzile pentru crearea 0 noua prezentare, realizarea unei copii a prezentarii
deschise, deschiderea unei prezentari create anterior, trimiterea catre colaboratori

sau atasarea la un e-mail, descarcarea prezentdrii pe calculatorul personal in
format PPTX sau PDF.

Prezentarefaratitu & B - Slideshow | = @ Distribuie s

Figier Editeazd Afigeaza Insereazd Formateaza Slhide Aranjare Instrumente Extensii Ajutor

0 Nou > erents Tema it ~
Q Prezentare Aspect | Temd  Tranzifie Teme "

0 Deschide CUH0 & Din galeria de sabloane 7,08 .09 W 1, B, 1¥ W 15 18, 97 B 19 W N, B, DB

1 5] Importé side-wi aceast prezentare .

D Faocopie

Dati clic pentru a ad&uga un
titiu

2+ Trimite

& Descarcd

Da clic pentru a adauga un
S— titlu

@ Limba >
AR Da clic pentru a adauga un subtitlu R —

[ Vizualizare inainte de printare

LuminZ elementard

Dati clic pentru a adéuga un
titiu

Tntuneric elementar

& Frinieazi CirksP

. -
i Optimizare
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Meniul INSEREAZA cuprinde comenzi *

. ‘& Insereazd Formateazd Slide  Aranjare  Instri
pentru. Imagine L
. L. Caseta text
>  Inserarea imaginilor _ -
| 49 Audio
> Inserarea casetelor de text si a formelor

B9 Video
automate - Oy Forma .
> Inserarea de elemente audio/video - [ Tanel > .
[ Diagrama -
> Inserarea tabelelor o
rh Diagrama S
> Inserarea diagramelor A Word Art
O e 7 o e B ] %, Linie .

[ imagine *  Fundsl Aspect | Temd = Tramzifie

() Caracterele speciale

@, Forma . - & Animatie
 Tabel .
[ Diagrama - B Bara
it Disgram " @ coloans ts scored ¢ Conecteazd Ctri+K
A wiord Art Linle W Ferioct 1 Ml Peroa 2 -
e "B st ratila Comenteazd Ctrl+Alt+M
& - =
Teamz Z 4+ slidenou Cir+M =
Comenteazi CtrleAltsM
Teama # Mumerele slide-urilor
+ Shde nou CtrleM
P Substituent .
Team 4
0 2% 50 ! 0

Meniul AFISEAZA cuprinde comenzi pentru lansarea in executie a
prezentarii, pentru alegerea temei pentru prezentare si inserarea animatiilor.

. . - = e e -
| Afiseazd Insereazd Formateazd Slide Aranjare Instrumente Extensii  Ajutor B
) slideshow CUlFS & . Fundal = © Culori A s
elementara - Titlu si doua coloane i 3) d 1 Red ests "
© Generator de teme bk Scenimesto) i 5 prezent
Vizualizare grila Ctrl+Alt+1
v Afiseazirigla Daticlic pentrua a
titlu
4 Ghiduri » P
. . . . . .
= Mutain >
1 clic pentru a edita stilul pentru titlul temei R
Lumina elementara
v Afiseaza notitele vorbitorulul
+/ Aiseazd banda de film >rimul nivel e Primul nivel Daticlic pentrla
v Afiseaza comentariile  Ctrl+Alt+Shift+J Al doilea nivel > Al doilea nivel titlu
= Al treilea nivel m Al treilea nivel
@ Meniu pentru zoom > e Al patrulea nivel e Al patrulea nivel
I3 Ecran complet Al cincilea nivel Al cincilea nivel TN Sl
= Al saselea nivel m Al saselea nivel
o Al saptelea nivel o Al saptelea nivel .
Al optulea nivel Al optulea nivel 'I:ji‘algcllc pentruaad
m Al noudlea m Al noudlea
nivel nivel

Optimizare

Meniul FORMATEAZA cuprinde comenzi pentru formatarea textului,
alinierea si spatierea paragrafelor, utilizarea marcatorilor i a numerotarii.
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o
Formateaza Slide Aranjare Instrumente Extensii  Ajutor
. B Text PoE | aial v —[82]+ B I UA 2 @ == iEriErE E X
= Aliniaza si indenteaza .
4 wI.s 1 9"‘1'0 1 11|||1|2\||1|3\||1|‘1||\1\5||\6 \ulu? | 8 I.lwgul L I‘E.l.\ 2?.\ 2|3 L 2:4-
$= Spatiere intre randuri si paragrafe -
= Marcaterl si numerotare -
Tabel >
Imagine
— Chenare si linii >

& Optiuni pentru format

¥ Anuleazd formatarea Citrl+\

Meniul SLIDE cuprinde comenzi care permit lucrul cu diapozitive:
adaugarea si stergerea unui diapozitiv, duplicarea unui diapozitiv,
copierea/mutarea/ascunderea unui diapozitiv. De asemenea, sunt disponibile
comenzi pentru formatarea fundalului, a aspectului unui diapozitiv, a temei, dar
si stabilirea efectelor de tranzitie.

» Prezentarefaratitu & B &
Figier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Slide Aranjare  Instrumente Extensii  Ajutor

Q Meniui + ~ & o2 & 5 @~ k + Slide nou Ctrl+M o2
. (@ Duplica slide-ul
i 2 ¥
!_I_I_I_I_-_._I_I_ Eed
1 [ Sterge slide-ul
7] @ Omite slide-ul
Destinati turistice: din -
judetul meu 4 Muta slide-ul >
2 o~ T
- & Schimba fundalul
__- =
— Es B2 Aplicé aspectul .
& Tranzitie
3 ]
] 2 Editeazd tema
-
& Schimba tema

Formatarea textului din casetele de text, alinierea si prelucrarea
paragrafelor, prelucrarea imaginilor, stabilirea temelor si rularea prezentarii se pot
realiza folosind butoanele de pe bara de formatare.
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e ~
b Prezentareférdtitu % @ & D B (- ( Sideston | - ) @ Distiuie 3
Figier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Slide Arsnjare Instrumente Extensii Ajutor A
Qlei +~ b e BFQ-REBEBYIN-7FAE= o 11+ & | inlocuieste imaginea | Optiuni pentruformat | Animeaza A Teme ¥
! 1 ! 2 3 4 ! 5 1.8 7 8 ! 9 10 1 ! 12 | 3 1 ! 15 | 16 1 18 | pL » n | n ! n M | 5
cact rrarant
) Prezentare fard it % B @ Shaminee e .
F At \tmezd Formoteezd Sida rariny bstumants Erinsi Avicr Q @ O [ siwston |- | 8 oarhie &

»  Aspectul
prezentarii:

»  Efecte de tranzitie

Points scored

»  Fundalul prezentarii

Pentru prezentarea documentului creat pe Internet, pentru cei interesati se
da clic pe butonul Lansare prezentare si se invita participantii introducand
adresele lor de email.
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% PROECTTRIUNGHIUL +# ® &
Fisier Editeazd Afiseazd Insereazd Formateazd Slide Aranjare Instrumente Extensii  Ajutor

. . R
© B O (sideston |-) B oistibiie 0
.

tv 65 2B Q- k@ Q \ - B Opunipentruformat = Fundal Aspect Tema | Tranzitie

~

NI S0 TR I ST S AL AT ST L. o MR B B 8 P B incepedelainceput  ClrlaShifteFS

2.Cazul U.L.U(unghi-latura-unghi)

i care au doua laturi si unghiul determinat de ele Doua care au o latura si unghiurile alaturate ei respectiv congruente sunt
ngrilente sunt congruente congurente

Cazurile de congruenta a triunghiurilor

s WA AN By NG
1 \\ Jo aw (Y P [ 0512

LUL.
N b
’ Aﬂ Aﬂ fo
6 > g 5 3
' LLL.
=
00:00:13 e [o— INSTRUMENTE PENTRU PUBLIC
stae-l Slide-ul 3 din 10 - *
congruenta ale triunghiurilor
2.Cazul U.L.U(unghi-latura-unghi)
L] iminat de ele Doua care au o latura si unghiurile alaturate ei respectiv congruente sunt
o | & congurente
va
de congruenta a triunghiurilor
&. 38
R )
(.|: T é //\ 2l &
3 o ‘ -
[ Lu.u.
3.Cazul L.L.L(latura-latura-latura) ) y
4.Cazul L.U.U(latura-unghi-unghi)

Doua unghiuri care au laturile respectiv congruente Doua triunghiuri care au cate o latura,unghiul opus ei si un | alaturat o4
sunt congruente respectiv congruente sunt congruente

Modificdrile aduse prezentarii se salveazad in timp real, in Drive. Daca se
doreste salvarea prezentarii cu un anumit nume, acesta se introduce in coltul din
stanga-sus al ecranului in caseta:

b Prezentare fara titlu +r v EXEMPLU L

Fisier Editeaza Afiseazad | Fisier Editears

Prezentarea poate fi descarcatd pe calculatorul personal in diferite formate
(PPTX, PDF, JPG etc.).
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» PROIECTTRIUNGHIUL # m @ o
Figler Editeazd Afigeazd Insereazd Formateazd Slide Aranjare Instrumente Extensii  Ajut
+ 8 nNou [@ | Optiuni pentru format | Fundal | Aspect | Temd | Tranzifie
5 Deschde e TIEL T SIS NS INE. T P PAIE OIE I S
1 =) Importa slide-uri
D Fa B
e Caz ri]e de congruenta ale triunghiurilor
= emn . 1. Ca U L(latura-unghi-latura) 2.Cazul U.L Uunghi-latura-unghi)
& Descarch Micrasoft PowerPaint (.pptx)
2 Red 1 Document ODP ( odp) loua laturi si unghiul determinat de ele Doua care au o latura si unghiurile alaturate ei
g | R Document PDF (pdf) pangcuenta congurente
@ Adaugh o comanda rapida cétre Drive Text simplu (txt)
W Myt In cosul de gunol Imagine JPEG (Jpg, slide-ul actualy Cazurile de congruenta a triunghiurilor
1 imagine PNG ( png,
®

alde-ul actual b . A
storioul versi [N, .0 ANT0H § \

© Istorioul versiunilor *  scalable Vector Graphics .svg, slide-ul actual) N \

@ Seteaza ca disponibil offline - - I 051 35" . 05138

Pentru a colabora in timp real cu alti colegi, prezentarea poate fi distribuita
catre mai multe persoane sau catre un grup de persoane. Pentru a distribui
documentul se selecteaza butonul din coltul 2, Distribuie dreapta-sus:

Apoi se adauga sau se selecteaza adresele de e-mail ale colaboratorilor si
se stabilesc drepturile de acces asupra prezentarii. Colaboratorii pot edita
documentul alaturi de initiatorul proiectului, in timp ce participantii pot numai sa
vada ceea ce se scrie. Se pot trimite email-uri tuturor prietenilor, pentru a-i anunta
ca pot accesa documentul creat.

Trimiteti ,PROIECT TRIUNGHIUL"

Adauga persoane i grupuri

Persoane care au acces

o - € Setari pentru ,,PROIECT TRIUNGHIUL"
Acces general Editorii pot 53 schimbe permisiunile si sa trimita fisiere
© Oricine are linkul ~ Cititar +

Oricine de pe internat care are linkul poate afisa
Cititoril si comentatoril pot vedea optiunile de a descarcs, a
printa si a copia

(e» Copiazé linkul )
AN

Comentator

Editer

In partea dreapta sus se vor vedea persoanele cu care a fost partajat documentul

- 88d -

si care s-au logat pentru a lucra impreuna
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Fiecare persoana are alocata o alta culoare, astfel incat, prin pozitionarea
pe o anumita zona a foii se va putea observa, prin culoarea cursorului, care este
persoana care a redactat celulele respective.

Prin accesarea meniului FISIER — ISTORICUL VERSIUNILOR, pot fi

accesate versiunile anterioare ale documentului,

in cazul in care se doreste

intoarcerea la o anumita forma a documentului sau salvarea unor forme

% PROIECT TRIUNGHIUL

O

E——

Istoricul versiunilor

Figier Editeazd Afiseazd Insercazd Formateazd Slide Aranjare Instrumente Extensii  Ajutor
Toate versiunile -
4+ 0 Now * ) N\~ [@ | Opfiunipentruformat = Fundal = Aspect = Temd = Tranzitie
[ Deschide b0 OcTOMBREZD 0
2 1 4 6 8 9 Q 1 | 3
I S U S WU PO . S PG, S G I PO S I, S PO . P . P . L. b SR e T D
A Importslidewd |y 0 |7 eimeas p—
LD Faacoplf ® RAZVAN GABRIEL NEDELCU
Cdl rllede con ruentd » 31 octombrie 2020, 19:17
+ Trimite ® RAZVAN GABRIEL NEDELCU
.
) . q .
2 E-mall i (11tura un°lu latura) 2 Ca; " 3 octombrie 2020.17:03
E R e Rosstosroosnton ® RAZVAN GABRIEL NEDELCU
4, Descarcd
' i oy, » 31 octombrie 2020, 13:19
care au doua laturi si unghiul determinat de ele Doua ¢ = ATV SARRIEL NEDELCU
Jifg % Redenumete 'npu:eme sunt congruente
& 4 o Muté i s SN, 39 octombrie 2020, 18:11

@ Adauga o comanda rapida cétre Drive

@ Mutdin cosul de gunoi
4t

L £ Istoricul versiunilor

Cazurile de congruenta a tt

Denumeste versiunea actuald

& RAZVAN GABRIEL NEDELCU
& MIHNEA IONUT PUPAZA

» 26 octombrie 2020, 17:34

® RAZVAN GABRIEL NEDELCU
® SEBASTIAN ANDREI NITESCU
® MIMNEL IONUT PUPAZA

29 octombrie 2020, 14°47

8 i{ i il offling
@® Seteaza ca disponibil offline ® RAZVAN GABRIEL NEDELCU

Veziistoricul versiunilor  Ctrl+Alt+ShiftsH

/b\ A Ak o
@ stefan pirva

5 # ® MIHNEA IONUT PUPAZA
B A At

Activitate practica:
1. Creati cate o prezentare lucrand n grupe de cate 2-3 persoane despre cateva
obiective turistice dintr-o zona din tara noastra.
2. Dati share la materialele create catre ceilalti colegi din serie.

CHAT. Google Docs are chat incorporat, astfel incat se pot discuta orice
schimbari cu colegii care lucreaza sau se uita la un document.

Cu Google Docs, se pot salva toate proiectele ntr-un singur loc si se pot accesa
de la orice computer conectat la Internet.

FORMULARE GOOGLE (GOOGLE FORMS)

Formularul Google este un component al aplicatiei Google Drive ce
permite realizarea de sondaje sau crearea unor liste cu un simplu formular online
si consultarea rezultatelor bine organizate ntr-o foaie de calcul sau rezumat.
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. . . + Nou . Drive
Prin actionarea butonului din L , Se poate creat un formular
nou. Ca rezultat formularul creat se va deschide Tntr-o fereastra noua.

L Drive Q car E Formuar fard itk 1y

hirebéri  Réspunsuri  Setiri

Dosar nou

]
) Formular fara titlu
Incarcd un fisier f

Incéarcati un dosar

Documente Google Tntrebare f3r titly E @ sssounsuimitple

0 ®

Foi de calcul Google

EO0 e &

Prezentin Google

o E B

Formulare Google

Mai multe ¥ J 0 @  osigsur

Structura formularului contine urmatoarele obiecte de control (de sus in jos):
e Barade nume

e Bara de meniuri

e Bara de functii

e Setari pentru formular

e Formularul propriu zis

e Pagina de confirmare

e Pagina de lucru

E Formular fara titlu ¥ ® @ » ¢ H o
Intrebiri  Raspunsuri  Setdri
Formular fara titlu
Descriesea formularulus
@
Intrebare fara titly & @ Rasounsurimultiple
3
Optiunea 1 T
Adaugi o optiune sau adaug3 . Altele” =
O]
g
LD ) Obligatoriu .

Elementele unui item sunt:

Intrebare f&ré titlu
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e Titlul intrebarii
e Text de ajutor (nu este obligatoriu)
e Tip deintrebare
e Butoanele Edltagli Duplicati, 0
Stergeti

@ Réspunsuri multiple v

see

Obligatoriu )

Campul Intrebare obligatorie se recomanda sa fie bifat pentru a primi
raspunsurile la toate intrebdrile din chestionar.
e Butonul Afigeaza - permite afisarea :
intrebarilor in ordine aleatorie pescriere

Acceseaza sectiunea in baza réspunsului

~  Afiseaza optiunile in ordine aleatorie

VVom examina si utiliza urmatoarele tipuri de itemi

Raspuns scurt

e Text —text pe o singura linie

e Textul paragrafului - permite introducerea
unui paragraf

e Raspunsuri multiple — alegere cu o singura
varianta de raspuns

e Caseta de selectie - item cu mai multe
variante de raspuns

e Alegeti dintr-o lista - alegerea unei optiuni =
dintr-o lista de valori

e Scala - repere de masura, reprezentadnd valori . ... scara iiniara
ale unei marimi care se masoara

e Grila - se apreciazd mai multe aspecte
conform aceluiasi set de rdspunsuri. Se poate ~ #58 casets de selectare sub forma de grila
alege un singur raspuns pentru un aspect.

Orice tip de intrebare Tsi are setarile avansate & oata

proprii. 5 55

Paragraf

®

Réaspunsuri multiple

Casete de selectare

© &

Dropdown

incarca fisiere

333 Grila cu mai multe variante

Bara de functii cuprinde urmatoarele butoane:
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- Butonul Adauga intrebare

- Butonul Importa intrebari

¢y

™ Butonul Adauga un titlu si o descriere
[«)  -Butonul Adauga o imagine

(] _Butonul Adauga un videoclip

- Butonul Adauga o sectiune

Iata un exemplu de formular:

ONM - CRAIOVA 2023

Datele se vor completa cu diacritice si majuscule.

Adresa de e-mail *

Adresd de e-mail valida

Acest formular colecteaza adrese de e-mail. Modifica setarile

Judetul/sectorul din care se deplaseaza lotul: *

Textul unui réspuns scurt

Mijlocul de transport cu care se =] Casete de selectare -
deplaseaza lotul:

autcturism personal

tren

mindwe

microbuz

autocbuz

X X X X X

autocar

Adaugd o optiune sau adauga .Altele”

(ui
S}

Obligatoriu .
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Numérul de persoane din lot: *

Textul unui rspuns scurt

Precizati locul de sosire in Craiova: *
Colegiul National Militar "Tudor Vladimirescu” Craiova
Gara Craiova
Autogara Craiova Nord

Autogara Craiova Sud

Ora sosirii in Craiova: *

-

Ora

P
i 1]
‘\./_

Numele si prenumele insotitorului de lot: *

Textul unui rispuns scurt

Numarul de telefon al insotitorului de lot: *

Textul unui réspuns scurt
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In partea dreapta-sus a ecranului se afla bara cu butoanele ce permit
modificarea setdrilor formularului:
o €2 Tema be

o o o o I

L

Antet

® Butonul Personalizeazd tema permite: e
- modificarea temei formularului prin alegerea o
unei culori Ropote |

Antet

- modificarea dimensiunii si a fontului

= Alege imaginea

caracterelor
. .. o Y Y Y XX
- adaugarea unui 1mag1n1 1n antet [ X X X X X ]

O

Butonul Vizualizeazd - permite vizualizarea formulatului fara a putea fi
editat, asa cum va fi afisat persoanelor care il completeaza.

ONM - CRAIOVA 2023

Datele se vor completa cu diacritice si majuscule.

danibalu1979@gmail.com Schimba contu &=y

* Indicé o intrebare obligatorie

Adresa de e-mail *

Adresa ta de e-mail

Judetul/sectorul din care se deplaseaza lotul: =

Raspunsul tau

Mijlocul de transport cu care se deplaseaza lotul: =

|:| autoturism persconal

I:I tren
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- Butonul Trimite — permite trimiterea formularului spre a fi

completat catre alte persoane, prin introducerea adreselor de e-mail, sau prin

. . . N < . -
obtinerea link-ului formularului si trimiterea acestuia catre alte persoane
prin e-mail, WhatsApp etc.

Trimite formularul X
Colecteaz2 adrese de e-mail Intrare pentru respondent = Trlmlte formularu‘ X
Trimite prin = [<>] <> [ £ v

- Colecteazd adrese de email Intrare pentry respondent  «
E-mail
Introdu nume sau adrese de e-mail Trimi1aprin E = 'e) I} u
Subiect _—
ONM - CRAIOWA 2023 .

Link
Mesz
Te-am invitat s& completezi un formular: hi'tpS:/ﬁorms.glelKkQS?‘lDZdD]KdDe?A
D Include formularul in e-mail Seurteazd adresa URL
. Anuleazd Copiaza
2+ Adauga un editor Anuleaza Trimite

Adauga editorila ,ONM - CRAIOVA @ &
2023”

‘ Adauga persoane si grupuri

Persoane care au acces

De asemenea, se poate adauga un
- - daniela baluna (dvs.)
alt colaborator la editarea formularului
prin actionarea butonului  acces general

Oricine are linkul

& Adauga un editor

Oricine de pe internet care are linkul poate edita

@ Editerii vor putea 53 vada si sa stearga raspunsurile din
formular

{,’ . = ‘\\\ -
| @ Copiaza linkul respondentulu | Terminat
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Butonul Mai multe setari permite: e ® 5 ¢ : @

- - aa . Q Fa o copie
- realizarea unei copii a formularului ’

E[ Mutd in cosul de gunoe

- Stergerea formularului G2 Primegie linkul completat in prealabil

& Printeazd

- imprimarea formularului

S Addugati colaboraton

- adaugarea de colaboratori ¢ st srpu

. . - . ﬂ Descarca suplimenta
- obtinerea link-ului formularului

El cComenzile rapide de | tastaturd

Intrebari  Raspunsuri @ Setari

Butonul Raspunsuri de pe Bara de meniuri
permite vizualizarea numarului de respundenti si a raspunsurilor inregistrate sub

diverse forme(Rezumat, Intrebare si Individual).

Intrebari  Raspunsuri @ Setari

54 de régpunguri VeziinFoide caleul |}
Se acceptd raspunsuri .
Rezumat Intrebare Individual
Cine a raspuns?

e Un rezumat al raspunsurilor ce cuprinde si o reprezentare grafica a
raspunsurilor
35| Page
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

wWww.poca.ro



- <

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
UNIUNEA EURGPEANA Competenta face diferenta! e aoah
Mumrul de persoane din lot: IO Coplaza
54 dE raspunSLIrI B vieziin Foi se calcu H =4 du ragurasr
. 1t 2td %
Rezumat Fnrebare bredhviciul s L

Cine a raspuna?

l..l N | | & N

halhazngyahoa.com [1)

Man&a2007gyanca.m Precza I de sasine in Craiova: 0 copiaz
1w rdagu
mangaZli7Eyanoo.n (1)

Cubsigsl Padorm Mt
Wscimmon Cs

gan.ianosl gyanoa.zam
b e

tantzimigahao.fr

Frateate Linbovm hus
arghirciudanialagyahon.comi (1}

Audgars Laes Su)
walculatsaptimiusgg mall.com

Iulanacataa@yanan.com

aliee-dagmar.anghalescuFmey fml unlbue r
QOra sosirii in Craiova:

= dnraaperaen
Judetul/'Sectonl din care se deplaseazé lotul: 0 copiaza o 054 2
21 da apuraed B

L - L - - ]

L il H-. “ 2 =i
I I I I " MM 1 2
. SN | N w | e (D@D
‘
oo | DD e :

18 150 1520
i Gy Incemin 'l Tanis . - OTE) (=T
LA HAHLHI 1A Yo St -
7 %)
Mijlacul de transport cu care 5= deplaseazd katul: 0 copiazs

Numele 5i prenume e Insotjtorului de loi:
24 Zardapuraerd
=2 da rapuraert

Mitrafan Maciin
Falar ullang
nendy . 2(3 5 %)

Elal| vin pe cont peapmu (ranspariat! de partvt)

[TH TS 00 %)
LEZERESOU DRAGOS
LTEE= g 00 %)

FAMNEANT SEBAZTIAN

COTAE IULIANA
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-~ . A . Se accepté rispunsur w
e Raspunsurile inregistrate
Rezumat Intrebare Individual

la fiecare Iintrebare a oot s g s <] € 2w s >

chestionarului:

Mijlocul de transport cu care se deplaseaza lotul Afiseaza optiunile

4 raspunsuri

18 raspunsuri

30 de raspunsuri

2 raspunsuri

ONM - CRAIOVA 2023

Datele se vor completa cu diacritics 3i majusculs.

ndicd o intrebare obligatorie

e Raspunsurile individuale

acordare de fiecare  roesssecmai-

chiciudean_nastasia@yshoo com

respondent la  fiecare

Judetul/Sectorul din care se deplaseaza lotwl: *

Bistrita-NEsiud

Tntrebare a chestionarului:

Mijlocul de transport cu care se deplaseaz3 lotul- *
autoturism personal

[] tren

microbuz
autobuz

[ autocar

Mumanl de perscane din lot:

[}

Precizati locul de sosire in Craiova: *

Colegiul National Militar “Tudor Viadimirescu” Craiova

[[] ©araCraiova
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Butonul Setari -  permite et @t

Setari

stabilirea altor setari suplimentare

Fa un chestionar
Atribuie punctaje totale, seteaza réspunsuri, precum si feedback automat

legate de colectarea adreselor de e-

mall ale respondentﬂor, Gestionsazi modulin cars sunt colactats sl protajate rspunsurle v
gestionarea raspunsurilor, setari )
care  permit  obligativitatea
intrebdrilor, obtinerea link-ului de .
conectare la formular.

Setéarile au fost aplicate wturor intrebarilar nol

Seteazé ca intrebirile s4 fie obligatoril in mod prestabilit

ONM - CRAIOVA 2023 (raspunsuri) ¥ 08 &
seazd Insereazd

L .
- Figier Editeazd Afigeazd Insereazad Form: ateazd Date Instrumente Extensii Ajutor

fim Veziin Foi de calcul :
ButonUI Q Meniui & o & S 100% v | lel % 0. .09 23 | Presta.. ~ | — [10

m ~  f Marcaj de timp
a

1 [Marcaj de timp ra sosiril n ¢ Numele

permite vizualizarea datelor colectate in . zuzzizs:

13:00.00 CHICIL
17:04:00 Rusu Ik
17:04:00 Elisai h
16:47:00 Mitrofal
10:54:00 Salar Ik
16:00:00 Elevii v
13:00:00 LAZAR
12:64:00 Gavril\
12:31:00 RAMNI
17:04:00 COTAE
14:00:00 IANOS
16:45.00 BORA
14:00:00 Uretu E
15:00:00 Domok
12:12:00 Marian
15:30:00 LUGAC
03:00:00 Vérzan
14:00:00 HULEF
14:45.00 P&l Ol
13:00:00 Ursdre:
00:54:00 Consta

29.03.2023 11:58:11

f 1 2 f F b d l 1 b ki 20.032023 14.17:30 &
ormular 1 format oaiec € CalCul S1 . weszeese

[ 28.032023 17:12:48 1

Ll 29.03.2023 18:26:15 c:

descircarea acesteila pe calculatorul = iimmies

:
ersonal ] mmm e
" R 31.03.2023 12:46:58 Tr: Ul

31.03.2023 15:11:58 csapo
31.032023 15:21:52 el
01.04.2023 08:38:49 0

in concluzie, Formularele Google sunt simple in elaborare si utilizare, cea
mai dificila fiind etapa de elaborare a chestionarului pana la introducerea lui in
Google Forms. In afari de aceasta, dintre facilititile instrumentului mai amintim
faptul cd este gratuit, poate fi partajat pe diverse platforme. Si cea mai
importantd caracteristicd este SpreadSheets, care permite vizualizarea
raspunsurilor la sondaj, care sunt colectate automat, iar informatiile obtinute

sunt sistematizate in diagrame si grafice.
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WEBOGRAFIE

https://ibn.idsi.md/vizualizare articol/160765 - “Google Forms - instrument

important in colectarea si sistematizarea datelor in cadrul modulului la alegere”
- CERNEI Andriana, Universitatea de Stat din Tiraspol, Chisinau

http://ojs.usarb.md/index.php/buniv/article/view/140/139 -  Elaborarea /
completarea / procesarea unui Chestionar on-line in Google Docs
Aplicatii - Tatiana PRIAN, Elena STRATAN,

https://support.google.com/docs/?hl=en#
http://www.google.com/forms/about/#start
https://support.google.com/docs/answer/87809?hl=en&ref topic=606354
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