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MODULUL 1: Editarea si gestiunea documentelor realizate cu
pachetul Microsoft Office

Utilizarea editorului de text Microsoft Word 2010 in redactarea de
materiale didactice

Aplicatia Microsoft Word face parte din suita de programe Microsoft Office, alaturi de
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Access si altele. Aceste programe pot lucra
independent sau impreuna pentru a usura activitatea utilizatorilor in editarea de documente.

Microsoft Word 2010 este un puternic procesor de texte, cu facilitati incorporate care permit
crearea si salvarea documentelor. Aplicatia asigura functiile specifice (de baza si avansate) ale unui
editor de texte, din care putem enumera: introducerea textului, stabilirea diferitelor tipuri de
caractere, alegerea diferitelor formate de pagind, aranjarea textului in pagind, modalitati de
automatizare a editdrii (utilizarea stilurilor si a referintelor, verificarea ortografica si gramaticala
automata), multiple modalitati de utilizare si formatare a tabelelor, utilizarea elementelor grafice cu
posibilitati de importare, desenare si ajustare acestora prin utilizarea de efecte 3D, texturi, umbre si,
nu Tn ultimul rand, suport multilingv inclus cu posibilitatea asistarii editarii (verificare corectitudine si
coerentd, sinonime, despartire in silabe) in limba aleasa.

n continuare vom prezenta operatiile elementare, cu particularititi si optiuni avansate, pentru
modul de lucru cu aplicatia Microsoft Word 2010.
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Lansarea aplicatiei Microsoft Word 2010
Click pe butonul Start - All Programs - Microsoft Office > WiMicrosoft Word 2010.

Crearea unui document nou

La lansarea aplicatiei se deschide fereastra specificid acesteia, care contine un document
necompletat si pre-formatat pe baza unui sablon de document predefinit. Aici se poate edita
documentul dorit, dupa care se salveaza in structura de fisiere a calculatorului. Alternativ, se poate
crea un alt document nou, utilizdnd comenzile Fisier > Nou - se alege un document pre-formatat
dupa tipurile de sabloane predefinite = Creare.

Salvarea unui document

Folosind meniul principal al aplicatiei, se alege suita de comenzi: Fisier - [dlSalvare - se
specificd numele documentului in sectiunea Nume fisier si locatia in care va fi salvat - Salvare.
Alternativ, se poate folosi optiunea [ElSalvare ca, similara cu [gSalvare, cu posibilitatea de a salva un
document existent (pre-salvat) sub un alt nume sau folosind unul din multele alte formate de fisiere
oferite de aplicatie (versiuni anterioare ale tipului de document Word, PDF etc.).

Deschiderea unui document existent

Tn cadrul aplicatiei Word se folosesc comentzile: Fisier - [:ZDeschidere - se cautd documentul
in locatia n care a fost salvat = se selecteaza fisierul - Deschidere. Alternativ se poate folosi unul
din multele aplicatii Windows existente pentru navigatia in structura arborescenta a stocarii fisierelor
pe discul fix (sau pe un dispozitiv extern) - se localizeaza si se deschide fisierul dorit.

Inchiderea unui document
Dupa salvarea documentului, acesta poate fi inchis folosind butonul X din meniul superior
drept al aplicatiei [feali=lse3, sau prin comenzile: Fisier - [ lesire.

Selectarea textului

a) cu mouse-ul: click in fata textului ce va fi selectat - tinand butonul mouse-ului apdsat se
deplaseaza cursorul la sfarsitul testului care se doreste selectat - se elibereaza butonul
mouse-ului;

b) folosind tastatura: se pozitioneaza cursorul la Tnceputul textului = tinand tasta Shift
apasatd se deplaseaza cursorul folosind tastele de navigatie €M\ => panad cand este
selectat tot textul dorit; pentru a selecta pana la sfarsitul sau Tnceputul randului sau
documentului intreg, din pozitia curenta a cursorului se aleg combinatiile de taste,
respectiv: Shift + End, Shift + Home, Shift + Ctrl + End, Shift + Ctrl + Home.

Copierea (copy), taierea/mutarea (cut) si lipirea (paste) textului

a) se selecteaza textul > click dreapta pe textul selectat > comanda EzCopiere / 4 Decupare
- se pozitioneaza cursorul in locul in care va fi copiat/mutat textul - click dreapta > se
selecteaza una dintre cele trei optiuni de lipire: cu pastrare formatare sursa, cu imbinare
formatare sau cu pastrare doar text.

b) se selecteaza textul > se apasa combinatia de taste Ctrl + C / Ctrl + X - se pozitioneaza
cursorul in locul in care va fi copiat/mutat textul = se apasa combinatia de taste Ctr/ + V.
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c) se selecteaza textul = din fila Home a meniului principal se apasa butonul 53 (copiere) sau
4 (decupare/mutare) = se pozitioneaza cursorul in locul in care va fi copiat/mutat textul
- se apasd butonul Lipire.

Stergerea textului

Se selecteaza textul - se apasa tasta Delete. Alternativ, se pozitioneaza cursorul in locatia
doritd si prin apasarea continua a tastei Delete/Backspace se sterge dupd/inainte de pozitia
cursorului, pana la eliberarea tastei.

Inserarea caracterelor speciale

Caracterele speciale (simbolurile) pot fi introduse cu ajutorul tastaturii folosind coduri specifice
(scurtaturi) din combinatii de multiple taste. Alternativ se poate folosi meniul Insert - Symbol - se
selecteazd simbolul dorit din lista curenta sau din lista extinsa (More Symbols...). Pentru fiecare
simbol care se doreste a se insera repetat, se poate atasa acestuia o scurtatura de tip combinatie de
taste, folosind dialogul Tastd de comenzi rapide....

Cautarea si inlocuirea caracterelor

- se alege fila Pornire - meniul Editare - FaGdsire - in panoul aparut se scrie termenul
cautat, iar editorul va afisa automat in lista de mai jos toate locurile unde s-au gasit
ocurente; se poate folosi si scurtatura Ctr/ + F.

- se alege fila Pornire - meniul Editare - 2,.nlocuire > in fereastra afisata se introduce
termenul de Tnlocuit in primul camp, iar in al doilea se introduce termenul cu care se va
nlocui > se folosesc in continuare optiunile Inlocuire si Urmétorul gdsit pentru inlocuirea
numai a anumitor ocurente ale termenului de inlocuit, sau inlocuire peste tot pentru
inlocuirea n tot documentul; se poate folosi si scurtatura Ctr/ + H.

Utilizarea stilurilor in Microsoft Word. Formatarea textului si a paragrafelor

Formatarea textului se poate aplica intregului document (prin selectie totald), sau doar
anumitor sectiuni, paragrafe, cuvinte sau caractere ale acestuia, dupd selectarea lor prealabild. Tn
paralel se pot utiliza stiluri predefinite de formatare a textului grupate in seturi, care dupa aplicare se
pot particulariza. Acestea sunt structurate si ierarhizate in functie de directiile curente de formatare
generala a documentelor; avem astfel stiluri pentru: titluri, subtitluri (si oricate alte subniveluri de
titlu), text normal, text accentuat, citat etc. Odata formatat un segment de text, acesta poate fi
selectat si salvat ca stil personalizat prin intermediul filei Pornire = meniul Stiluri = se extinde lista
predefinita prin actionarea butonului = Mai multe - Salvare selectie ca stil rapid nou....

Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltatar Acrobat & @
= 1 . L Lo L @l e A &4 Gasire -
=) Calibri 1 A A Aa - i= BT AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBbCi | | '%&ﬁ‘_\ ' inlocuire
Sae
Lipire ) o LA == == t=- - D e ira i _ | Modificare
1 ¥ B 7 U ~ahe X. X =Y E E =EEF| = LR T MNormal | T Fara spa. Titlu 1 | et Iy selectare ~

Clipboard Font Paragraf Stiluri Editare
Diverse metode de formatare a unei selectii de text (caractere, cuvinte, paragrafe, mai multe
paragrafe, intreg documentul):
- utilizadnd fila Pornire = meniul Font - se poate alege fontul, dimensiunea si cazul
caracterelor ( Aa, transformare text majuscule, litere mici, inversare caz), precum si diverse
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efecte aplicabile asupra acestora: B bold (ingrosat), [ italic (cursiv), U subliniat, aketaiat,
indice sau exponent, accentuat, culoare fundal si culoare caractere;

prin extinderea meniului Font din fila Pornire ( ra sageata colt dreapta jos), sau prin click pe
butonul drept al mouse-ului asupra unei selectii si alegerea optiunii Font, se pot aplica
setdri avansate de formatare a caracterelor selectiei (scalare, spatiere, pozitie, tip
subliniere, efecte text: umbre, accentuari, borduri etc.);

utilizand fila Pornire > meniul Paragraf se poate stabili alinierea acestora (Estanga,

centru, =dreapta, =stanga-dreapta), spatiul dintre paragrafe si spatiul dintre randuri =,
spatiul indentare stanga si dreapta (limite Tnceput si sfarsit rand), culoarea de fundal a
acestora.

Prin extinderea meniului Paragraf din fila Pornire ( ra sdgeata colt dreapta jos), sau prin click
pe butonul drept al mouse-ului asupra unei selectii si alegerea optiunii Paragraf, se pot
aplica setari avansate de formatare a paragrafelor cu valori numerice exacte introduse
pentru multiplele setari de aspect al acestora;

Liste marcate si liste numerotate

Listele marcate se utilizeaza pentru prezentarea de insiruiri de informatii legate intre ele, dar

care nu au o ordine prestabilite. Listele numerotate sunt utilizate pentru informatii care trebuie

parcurse

intr-o anumita ordine. Aceste liste pot fi create dintr-un numar de paragrafe introduse

anterior (a), sau pot fi create din textul ce urmeaza sa fie introdus (b):

a)

b)

Se selecteaza paragrafele ce vor aparea in lista = click pe butonul :=Marcatori din bara de
instrumente (pentru lista marcata), sau pe butonul := (pentru lista numerotata);
Se pozitioneaza cursorul in locatia unde va fi generata lista - click pe butonul := din bara

de instrumente (pentru lista marcatd), sau pe butonul :i=Numerotare (pentru lista

=
numerotata) = se introduce primul element al listei = se apasa tasta Enter = se introduce
al doilea element = ... = la terminarea listei se apasa din nou butonul := sau butonul i=

F—7

sau se apasa de doua ori tasta Enter.

Editorul are anumite valori implicite pentru listele marcate si cele numerotate. Pentru a

schimba aceste valori: se selecteaza elementele listei - click dreapta - Marcatori / Numerotare >

se alege stilul dorit, de unde incepe numerotarea (in cazul listelor numerotate), se pot particulariza
marcajele listei etc.

Tabele
Vom descrie mai jos o serie de operatii elementare necesare lucrului eficient cu tabele in
Microsoft Word:

Paornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Acrobat =] @
Coperte * Ellgl =Ty T2 smartart =| Antet -+ 2| Parti rapide ~ =TT Ecuatie ~  wmb,
E :_I g B2 p 2 E| A=| & 2 =
_] Pagind necompletatd o I'I.h Diagramd i i ﬂ Subsol = .\.ﬂWordArt = j?) £2 Simbol ~ =
T o Tabel  Imagine Ministurd Forme .. ; Linkuri ; L Casetd |, _ Embed
k=, 5farsit de pagina - faxt Captura de ecran = hd #] Numdr de pagind = | et 2= hgd - Flash

Pagini

Tabele Tustratii Antet si subsol Text Simboluri Flash
Crearea tabelelor: fila Inserare - meniul Tabele > []Tabel - se specificda numarul de
randuri si de coloane prin derularea inspre jos-dreapta a cursorului asupra celulelor afisate.
Formatarea tabelelor: click pe butonul drept al mouse-ului in cadrul tabelului = se alege
optiunea [ Proprietdti tabel - se seteaza: dimensiunile tabelului, celulelor, randurilor si

Anexa 1: Suport de curs Pagina 91



Casa Corpului Didactic Sibiu
Consilierea scolara a elevilor din invatamantul preuniversitar prin utilizarea instrumentelor online de evaluare si orientare

ale coloanelor, aliniamentul tabelului, spatierea celulelor, textul alternativ pana la afisarea

integrala a tabelului.

- Selectarea de randuri / coloane din tabel: click cu mouse-ul in fata / deasupra primei celule
din coloana respectiva.

- Selectarea unui grup de celule: click cu mouse-ul pe prima celulad din grup = tinand butonul
mouse-ului apasat se deplaseaza cursorul acestuia pana la ultima celuld din grup = se
elibereaza butonul mouse-ului.

- Inserarea unui rand intr-un tabel:

a) Se selecteaza randul din tabel in jurul careia va fi inseratda noul rand = fila Aspect >
meniul Rdnduri si coloane -> §Inserare deasupra sau Edinserare dedesubt.

b) Se selecteaza linia din tabel in jurul careia va fi inseratd noua linie = click dreapta pe
linia selectatd - Inserare - Einserare rdnduri deasupra sau Edinserare rdnduri
dedesubt.

- Inserarea unei coloane intr-un tabel:

c) Se selecteaza coloana din tabel in jurul careia va fi inserata noua coloana = fila Aspect
- meniul Rdnduri si coloane = llinserare la stdnga sau Hikinserare la dreapta.

d) Se selecteaza linia din tabel in jurul careia va fi inseratd noua linie = click dreapta pe
linia selectata = Inserare - <Ilinserare coloane la stdnga sau H¥Inserare coloane la
dreapta.

- Stergerea unei celule, linii sau coloane:

a) Se selecteaza celula, linia sau coloana care va fi stearsa - fila Aspect = meniul Randuri
si coloane > X Stergere > F#Stergere celule..., =*Stergere randuri, 3t Stergere coloane.

b) Se selecteaza celula, linia sau coloana care va fi stearsa = click dreapta pe selectie -
Stergere celule..., Stergere randuri, Stergere coloane.

- Tmbinarea celulelor: se selecteaza celulele care vor fi imbinate - click dreapta pe selectie
- dimbinare celule.

- Scindarea sau impartirea celulelor in doua sau mai multe celule: se efectueaza click dreapta
in interiorul celulei = [E&Scindare celule... = se introduce numarul de randuri si de coloane
ce vor rezulta - OK.

- Schimbarea aliniamentului textului Tn celulele: se selecteaza celulele, liniile sau coloanele
dorite = din fila Aspect - meniul Aliniere se alege dintre optiunile: =l(sus-stdnga), =(sus-
centru), =l(sus-dreapta), [=|(mijloc-stanga), [=|(mijloc-centru), [=(mijloc-dreapta), =l(jos-
stanga), |=l(jos-centru), =|(jos-dreapta).

- Schimbarea directiei de scriere a textului: se selecteaza celulele, liniile sau coloanele dorite
- din fila Aspect > meniul Aliniere se alege optiunea 2=Orientare text.

- Ordonarea valorilor dintr-o coloana: se selecteaza coloana - in fila Aspect - meniul Date
se efectueaza click pe butonul %|Sortare.

- Tnsumarea automats a valorilor din coloanele numerice: se adaugé o nous linie sub selectia
de insumat doritd, si, in dreptul coloanei respective de pozitioneaza cursorul text - se
alege optiunea = insumare.

Inserarea imaginilor si a graficelor
Se alege din fila Inserare > meniul llustratii > L-|Imagine, H%Miniaturd, ["/Forme (forme
geometrice), 22 SmartArt (blocuri de informatii), gl Diagramd.
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Formatarea imaginilor si a graficelor

Prin selectarea cu mouse-ul a unei imagini sau a unui grafic, Tn meniul principal al aplicatiei va
fi pus la dispozitie utilizatorului fila Format. Aceasta fila a meniului principal este dependentad de
context si astfel nu va fi afisatd decat dupa selectarea in prealabil a elementului formatabil. Aici se
regdsesc optiuni pentru redimensionarea lor, aranjarea in pagina si in raport cu textul, ajustarea lor
din punct de vedere grafic (rotire, trunchiere si stergere fundal), corectare luminozitate si contrast si
aplicarea de efecte artistice, posibilitatea de a comprima imaginea importata la dimensiuni mari in
raport cu dimensiunea din document etc.

Inserare/stergere sfarsit de pagina
Trecerea de la o pagina la alta la introducerea textului se face in mod automat in Microsoft
Word, atunci cand s-a ajuns la sfarsitul paginilor. Uneori insa, este necesara trecerea la o noua
pagina, chiar dacd in pagina curenta nu s-a ajuns inca la sfarsitul acesteia; in astfel de situatii se
folosesc intreruperile de paging, astfel:
- Se pozitioneaza cursorul in locatia in care se doreste intreruperea = fila Inserare - meniul
Pagini - optiunea »=Sfdrsit de pagind.
- Alternativ, se poate folosi combinatia de taste Ctr/ + Enter.
- Stergerea fintreruperilor: se selecteaza fintreruperea sau se pozitioneaza cursorul
fnainte/dupa marcajul acesteia (afisat prin activarea optiunii 9 Afisare totald din fila
Pornire, meniul Paragraf - afisarea tuturor marcajelor de formatare document) - se apasa
una din tastele Delete sau Backspace.

Antet si subsol

Antetul contine informatii prezente in fiecare pagina a documentului sau a unei sectiuni din
document delimitate corespunzator; aceste informatii se situeaza in partea de sus a documentului, in
zona dintre marginea superioara a formatului tipic al paginii si marginea de sus presetatd a
documentului. Subsolul are o implementare similara, acesta gasindu-se insa in partea de jos a paginii.

Pentru editare anteturi / subsoluri:

- Se alege din fila Inserare - meniul Antet si subsol = optiunile 5 Antet / = Subsol; in sub-
meniurile respective afisate prin alegerea unei optiuni din cele doua, se ofera o multitudine
de stiluri predefinite de afisare pentru acestea, impreuna cu optiunile pentru editare sau
stergere completd a acestora: Editare antet, Editare subsol, Eliminare antet [ subsol.

- Alternativ, se poate executa dublu-click cu mouse-ul in zonele dedicate pentru antet
(margine sus) si subsol (margine jos) pentru a intra in modul de editare a acestora; in acest
mod de editare informatiile din corpul documentului vor fi afisate estompat, iar zona antet
/ subsol in curs de editare este delimitatd de restul documentului printr-un marcaj tip linie
intrerupta.

Numerotarea paginilor

in fila Inserare - meniul Antet si subsol > se alege optiunea [#] Numdr de pagind. Aici se
stabilesc: pozitia in care va fi afisata numerotarea in pagina (in partea de sus sau in partea de jos a
acesteia), alinierea (stanga, centru, dreapta), se stabileste daca prima pagina va fi numerotata sau nu
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(Tn cazul in care este pagina de titlu), se seteaza formatul afisarii numerelor si cu ce numar incepe
numerotarea.

Utilizarea referintelor

in cadrul filei Referinte aplicatia Microsoft Word 2010 pune la dispozitie optiuni avansate de
automatizare a introducerii si formatarii textelor, prin utilizarea de: cuprinsuri, note de subsol si de
final, referinte bibliografice, legende etc.

Cuprinsurile ce pot fi adaugate documentului prin intermediul filei Referinte, sunt cuprinsuri
generate automat prin extragerea si ierarhizarea pe nivele a titlurilor, subtitlurilor si a oricate alte
sub-niveluri de astfel de referinte structurate si predefinite corespunzator ca atare in text. Aceste
referinte vor fi automat ierarhizate si pre-formatate pe stiluri predefinite impreuna cu numarul
paginii din document n care se regasesc. Prin activarea unei intrari din cuprins folosind combinatia:
Ctrl + click cu butonul stang al mouse-ului asupra acesteia, aplicatia va repozitiona cursorul din
pagina in locatia Tn care se gdseste intrarea in document.

Paornire Inserare Aspect paging Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Acrobat ] e
2w Addugare text [}y Inserare nota de final j 3 Gestionare surse j £l Inserare tabel de figuri j E| j_,‘} =
2 Actualizare tabel Ag Mota de subsal urmatoare = _‘V’ \G3 stil: APA Editii - ‘
Cuprins Inserare nota Inserare Inserare . L Marcare Marcare
- de subsol referinta - ijj Bibliografie = legends Lf] Referinta incrucisata intrare referinta
Cuprins Mote de subsol Referinte 5i bibliografie Legende Index Tabel de referinte citate

Pentru introducerea unui cuprins: se pozitioneaza cursorul in locatia dorita = in fila Referinte

- din grupul Cuprins = se alege optiunea [ Cuprins = din caseta afisata se alege un stil de cuprins

predefinit, sau se continua catre un stil personalizat prin apelarea optiuni [ Inserare cuprins....

Formatarea generala a documentelor Microsoft Word 2010

Multiple informatii pentru formatarea generald a documentelor se regdsesc in fila Aspect
pagind a meniului principal. Aici se pot defini teme care modifica aspectul de ansamblu al intregului
document, inclusiv fonturi, culori si efecte, fundaluri pentru paging, indentarea si spatierea generala
a paragrafelor si anumite aspecte de aranjare elemente.

Flsler Paornire Inserare Aspect pagin Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Acrobat =] Q
|3y Orientare ~ 5fj|1ntreruperi - A4 Inscriptionare * Indentare Spatiere = ) =~
]3 Dimensiune ~ £ Numere de linie ~ B Culoare pagind - = 0cm : x: 0 pet. s 4
Mar'glnl £E Coloane ~ b&~ Despartire in silabe ~ J Borduri de pagind | £% 0cm : xi 0 pct. . L“‘-.’,} Panou de seledtie
Teme Initializare pagind Fundal pagina Paragraf Aranjare

Prin extinderea meniului Initializare pagind din fila Aspect pagind ( ra sageata colt dreapta jos)
se va deschide o noua fereastra cu setari concentrate pentru paginatie in care se pot defini in detaliu
toate aspectele legate de formatul final al documentului editat: format hartie, orientare (tip portret
si tip vedere), margini laterale si pentru indoire, pagini multiple, alinierea verticala a elementelor in
pagina, distantele de la muchia paginii pana la antet si subsol etc.

Tiparirea documentelor

Optiunile pentru tiparirea documentelor Microsoft Word 2010 se regasesc prin activarea
meniului Fisier - Imprimare. Aici se regdsesc optiuni elementare cu privire la tiparire, de la alegerea
imprimantei catre care se va transmite documentul spre tiparire, alegerea formatului hartiei,
orientare (portret, vedere), imprimare duplex, si pana la setari avansate, disponibile Tn fereastra de
setdri particularizate ale imprimantei (optiunea Proprietdti imprimantd, de sub selectorul
dispozitivului).
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Se poate observa cd in lista de imprimante a aplicatiei [EZBl rFone wese  Apedpaon  mereinte  Compo

existd un numar de dispozitive care nu sunt atasate fizic == . i
. . . . . [ sahvare ca { =
calculatorului, cum este cazul imprimantei dedicate. Acestea - ......ceecrmr T e s
Imprimare
se numesc imprimante virtuale si vor simula imprimarea & oecmiee
. v . . . .. [ Inchidere Imprimat
documentului catre un anumit format de fisiere predefinit, cu s or
Informatii Pzl
. . e . oA . . . : =22 Gata =
optiuni similare de setare ca si in cazul imprimantelor fixe; ecent - — i
ECen ropnetatl impnmanta
acesta este cazul, de exemplu, al imprimantei virtuale Adobe . Setiri
ou
PDF, care va converti documentul curent intr-un fisier de tip m ) & meimtonepoge
PDF (Portable Document Format — format universal multi- Pagiri
3jare si trimitere
o “| Imprimare pe o parte
platforma recunoscut). stor N
3 Optiuni uufiambllaf 123 "
Utilizarea imbinarii corespondentei pentru a trimite & e ) orentere ot .
mesaje de posta electronica personalizate catre o lista 2 .
21 cmpe297 cm
de adrese Ultima setare de margini pa...

Cu ajutorul Tmbinarii corespondentei, fiecare mesaj de

—d Stdnga: 25cm Dreapta: ...

J 1 pagini pe foaie -

Initializare pagind

postd electronicd reprezinta o corespondenta separata in

care fiecare destinatar este unic pentru fiecare mesaj. Aceasta diferd de difuzarea unui mesaj de

posta electronica catre un grup de destinatari sau de ascunderea destinatarilor in linia Copie carbon

invizibila (CC) a mesajului.

De asemenea, exista posibilitatea de a utiliza Tmbinarea corespondentei pentru a trimite

mesaje de posta electronica personalizate destinatarilor din lista de adrese. Fiecare mesaj are acelasi

tip de informatii, Tnsa continutul sau este unic. De exemplu, in mesajele de posta electronica

expediate elevilor, fiecare mesaj poate fi personalizat astfel incat sa se adreseze elevilor dupa nume.

Informatiile unice din fiecare mesaj provine din intrari dintr-un fisier de date.

Procesul de imbinare a corespondentei consta din urmatorii pasi generali:

Configurarea mesajului de posta electronica. Documentul principal contine textul si
ilustratiile care raman aceleasi pentru fiecare mesaj de posta electronica. De exemplu, sigla
companiei sau corpul mesajului.

Conectarea documentului mesaj de posta electronica la lista de adrese. Lista de adrese
reprezinta sursa de date utilizatd de Word la imbinarea corespondentei. Aceasta este un
fisier care contine adresele de posta electronica la care se trimit mesajele.

Aranjarea listei de destinatari sau de elemente. Word genereaza un mesaj pentru fiecare
adresa de posta electronica din lista de adrese. Daca dorim sa trimitem mesaje doar la
anumite adrese de postda electronica din lista de adrese, aveti posibilitatea sa alegeti
adresele sau inregistrarile anume pe care sa le includem.

Addugarea substituentilor, numiti cAmpuri de imbinare de corespondenta, la documentul
mesaj de posta electronica. Cand se efectueaza imbinarea de corespondentd, campurile de
imbinare corespondenta sunt completate cu informatii din lista de adrese.

Examinarea si finalizarea imbindrii corespondentei. Tnainte de a trimite intregul set de
mesaje, avem posibilitatea sa examinam fiecare mesaj in parte.

Reluarea unei imbinari de corespondenta. Daca trebuie oprit lucrul la o Tmbinare de

corespondenta, exista posibilitatea de a salva documentul principal cu mesajul de posta electronica si

de a relua imbinarea mai tarziu. Word retine informatiile despre sursa de date si campuri.
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Cand dorim sa reluati imbinarea, se deschide documentul.

Word afiseaza un mesaj care solicita confirmarea deschiderii documentului, confirmare
care executa o comanda SQL.

Deoarece acest document este conectat la o sursa de date si dorim sa regasiti datele, facem
click pe Da. Tn cazul in care deschideam un document despre care nu stiam c§ este conectat
la o sursd de date, am fi facut clic pe Nu pentru a preveni accesul nedorit la date.

Va aparea textul documentului, impreuna cu toate campurile inserate.

Se efectueaza click pe fila Corespondentd si se reia lucrul.

Conectarea documentului mesaj de posta electronica la lista de adrese. Pentru a introduce

informatii in documentul mesaj de posta electronica principal, trebuie conectat documentul la lista

de adrese, denumita si sursa de date sau fisier de date. Daca nu exista deja un fisier de date, avem

posibilitatea sa cream unul in timpul procesului de imbinare a corespondentei.

Alegerea unui fisier de date.

Iy —

1. In fila Corespondentd, in grupul Pornire Imbinare =" Lg®

corespondentd, se efectueazd click pe Selectare E'grr:s‘;‘aai;“di‘:ta;f dg:t'if;gfi .

destinatari. Pornire Imbinare corespondenta

Se alege una dintre urmatoarele variante:

- Se utilizeaza Persoane de contact Outlook. Daca dorim sa utilizam lista Persoane de
contact din Microsoft Outlook, se alege optiunea pe Selectare din persoanele de contact
Outlook.

- Se utilizeaza un fisier sursa de date existent. Daca avem o foaie de lucru Microsoft Excel,
o baza de date Microsoft Access sau alt tip de fisier de date, facem click pe Utilizarea

unei liste existente, apoi gasim fisierul in caseta de dialog Selectare sursd de date.
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Calcul tabelar utilizand Microsoft Excel 2010

Aplicatia Microsoft Excel 2010 este un program specializat pentru prelucrarea datelor in cadrul
unor foi de calcul organizate sub forma de tabele, cu utilizare de adrese fixe de tip coloana/rand
pentru fiecare celula in parte, lucru care permite prelucrarea continutului acestora in relatie una cu
alta utilizand formule de calcul si cdmpuri calculate automat.

Dintre facilitatile de baza enumeram: introducerea datelor manual sau automat (cu preluare
dintr-un fisier extern), calcule matematice (chiar de complexitate ridicata), grafice si diagrame in
multiple forme de afisare (particularizabile) generate pe baza datelor introduse si calculate n
document.

O foaie de calcul permite introducerea si manipularea datelor de natura diferita: text, valori
numerice, date calendaristice, formule matematice, reprezentéri grafice etc. Intr-o foaie de calcul,
fiecare coloana este identificata prin litere (incepand cu A), iar fiecare rand prin numere (incepand cu
1). La intersectia unui rand cu o coloana se gaseste o celuld, a cdrei adresa este data de litera
coloanei si numarul randului (de ex: B7).

Lansarea aplicatiei Microsoft Excel 2010
Click pe butonul Start > All Programs - Microsoft Office - ¥:Microsoft Excel 2010.

Md9- -+ Registrul - Microsoft Excel [r B o
Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare Acrobat o@oF R
3 ‘fv Calibri 11 v AT AT S Incadrare text General - % 1"2 :;3 j‘I' jf\ ﬂ_l E: ‘%7 Ea
W g |BruciEc|aA- P e R Bl i e il i el
Clipboard Font Aliniere Numar 7] Stiluri Celule Editare

Al - e 22
[ 4] A | B c D E F G H 1 J K L M N [o] P Q R s =
| ]
2
2
a4
5
6
7
8
9
10
1 3
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 B
22 -
W 4 v M| Foaiel . Foaie2 . Fosied . % 4] ] ][]
Gata | P3| |[E|m B 100% (=) 0 )

Introducerea datelor

Click asupra celulei in care se vor introduce datele (text, date sau valori numerice) - se
introduc datele - se apasa tasta Enter sau se efectueaza navigheaza cu ajutorul tastelor sau a
mouse-ului catre alta celula pentru salvarea acestora.
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Salvarea unui document

Folosind meniul principal al aplicatiei, se alege suita de comenzi: Fisier - [dlSalvare - se
specifica numele registrului de lucru in sectiunea Nume fisier si locatia in care va fi salvat = Salvare.
Alternativ, se poate folosi optiunea [ElSalvare ca, similara cu [gSalvare, cu posibilitatea de a salva un
document existent (ante-salvat) sub un alt nume sau folosind unul din multele alte de tipuri de fisiere
oferite de aplicatie (versiuni anterioare ale tipului de registru de calul Excel, XML, CSV, PDF, text etc.).

Deschiderea unui document existent

Se folosesc comenzile: Fisier - [=Deschidere = se cauta registrul de lucru Tn locatia in care a
fost salvat = se selecteaza fisierul - Deschidere. Alternativ se poate folosi unul din multele aplicatii
Windows existente pentru navigatia in structura arborescenta a stocarii fisierelor pe discul fix (sau pe
un dispozitiv extern) = se localizeaza si se deschide fisierul dorit.

Crearea, copierea, mutarea si stergerea registrelor si a foilor de calcul

Pentru operatiile de baza asupra unui document Excel (registru de lucru) se folosesc aceleasi
modalitati de lucru ca si in cazul altor tipuri de documente (Microsoft Office si altele).

Foile de calcul din cadrul unui registru Excel se pot insera, sterge, copia si muta folosind meniul
de selectie al foilor din partea de jos a ferestrei aplicatiei, impreuna cu optiunile oferite prin activarea
meniului contextual atasat acestora (prin efectuare click cu butonul drept al mouse-ului asupra lor).
Astfel (vezi img.), datele registrelor pot fi segmentate si organizate mai eficient n oricate astfel de
entitati de tip foaie de calcul.

32
33
34 Inserare...
35 U‘J Stergere
36
37
38
39
40

Redenumire
Mutare sau copiere...
G vizualizare cod

llj Protejare foaie...

a1 LCuloare fild

42 Ascundere

a3

ek Selectarea totalé foi -
W v W] Foaiel ~Foae2 , Foaied 7 ¥d M4l ' 1 ]
Gata | 5 | IEET [} (+)

Selectarea datelor

- Selectarea unui grup de celule: click asupra primei celule din grup = se tine butonul mouse-
ului apasat si se deplaseaza cursorul spre ultima celula din grup (atat pe orizontala cat si pe
verticald) = se elibereaza butonul mouse-ului;

- Selectarea unei coloane: click pe litera coloanei (sus);

- Selectarea unui rand: click pe numarul liniei (stanga);

- Selectarea unei foi de calcul: click Tn coltul din stdnga sus, la intersectia numerotarii
randurilor si a coloanelor, pe simbolul
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@ Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Acrobat @ o & =
) : o :
. v | = General - |Fg Formatare conditionatd = g=Inserare ~ X - A?
& caion 1l AN e = =l ' N 7 }3
EE -i'} - % 000 {35 Formatare ca tabel - I Stergere - j -
B J U~ | i - =~ | 0 ,00 Vo e . Sortare si Gasire si
7 L0 +0 ISy Stiluri de celule ~ gl Format = | &7 fittrare ~ selectare ~
Clipboard Font Aliniere Numar stiluri Celule Editare
Al - & v
=1
A B 5 D E F G H I J K L M N o] A

o5 5 e

Copierea/mutarea continutului unui grup de celule in alte celule din aceiasi foaie de calcul

sau in alta foaie de calcul

a) se selecteaza grupul de celule = click dreapta pe selectie - comanda EzCopiere / 4
Decupare - se selecteaza grupul de celule destinatie sau se pozitioneaza cursorul in celula
de la care incepand, inspre dreapta-jos va fi lipit continutul, din aceiasi foaie de lucru sau
din alta foaie de lucru (din acelasi document sau din altul) = click dreapta = se selecteaza
una dintre cele cinci optiuni de lipire: lipire totala, lipire doar valori, lipire formule,
transpunere, lipire formatare, lipire link; tot aici exista, prin apelul optiunii Lipire speciald...,
optiuni avansate de lipire;

b) se selecteaza grupul de celule = se apasd combinatia de taste Ctrl + C / Ctrl + X=> se
pozitioneaza cursorul in locul in care vor fi copiate/mutate celulele > se apasa combinatia
de taste Ctrl + V;

c) se selecteaza textul - din fila Home a meniului principal se apasa butonul 5z(copiere) sau
4 (decupare/mutare) = se pozitioneaza cursorul in locul in care va fi copiat/mutat textul
—> se apasad butonul T Lipire.

Stergerea continutului unei celule / grup de celule
Se selecteaza celula / grupul de celule = click dreapta = se alege din meniul contextual

optiunea Stergere.

Stergerea unei celule

Click dreapta pe celulda - Stergere... > se alege modalitatea inlocuiri in structura tabelard a
celulei sterse prin: deplasare celule la stanga, deplasare celule in sus, precum si optiunea stergerii din
acelasi meniu a intregului rand / intregii coloane la intersectia carora se afla celula.

Stergerea unui rand / a unei coloane
Click dreapta pe numarul randului / litera coloanei - Stergere....

Inserarea unui rdnd nou / a unei coloane noi
Click dreapta pe numarul randului / litera coloanei una se doreste inserarea - Inserare.
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Modificarea dimensiunilor unui rind / a unei coloane

Click pe marginea de jos a randului / marginea dreapta a coloanei - tindnd butonul mouse-
ului apasat se deplaseaza cursorul in jos / spre dreapta pentru marire, sau in sus / spre stdnga pentru
micsorare, pana se ajunge la dimensiunea dorita = se elibereaza butonul mouse-ului.

Sortarea (ordonarea) datelor dupa unul sau mai multe criterii
Se selecteaza datele care vor fi

D5 M J= | =SUM(D2; D3)*D4
sortate - in fila Date - meniul Sortare si B B = 5 B
filtrare - optiunea GEHSortare > in 1
fereastra de dialog afisata se pot adauga 2 25
oricate  niveluri de sortare, prin i 4:
completarea pentru fiecare nivel a - 16

coloanei din selectie dupa care se va face
sortarea, a bazei de sortare si a ordinii sortarii > se apasa butonul OK.

Filtrarea datelor (afisarea numai a datelor care indeplinesc anumite conditii)
Se selecteaza datele care vor fi sortate - in fila Date - meniul Sortare si filtrare - optiunea
[ Filtrare - din meniul desfasurat activat prin click pe butoanele de extindere atasate deasupra
coloanelor selectate se aleg filtrele de afisare dorite.

Lucrul cu formule si functii, cAmpuri calculate

Formulele permit utilizarea de campuri calculate in cadrul foilor de calcul; cand folosim
formule in celule, aplicatia va genera si afisa automat rezultate in functie de tipul si valorile
parametrilor care intrd n calcul, valori care pot fi constante sau pot fi preluate din alte celule ale foii
de calcul curente sau ale altor foi de calcul din registrul de lucru curent.

Pentru a scrie o formula: se selecteaza celula in care se va scrie formula (celula care va si afisa
rezultatul calculului) - se tasteaza semnul ,=" pentru inceperea editdrii formulei - in corpul
formulei se folosesc coordonate ale celulelor implicate in calcul, operatori matematici si de selectie,
si diverse functii predefinite - se apasa tasta Enter pentru executia calculului

Pentru selectia celulelor implicate Tn formule si functii se vor folosi operatorii de insiruire
astfel: operatorul ,;” pentru finsiruire coordonate una cate una si operatorul ,:” pentru a indica
selectarea tuturor celulelor incepand cu cea din stanga operatorului si pana la cea din dreapta lui.

Dupa executia calculului, celula in care s-a editat formula va afisa rezultatul acesteia, iar pentru
editarea ei se apeleaza la cdmpul g Bard de formule, situat deasupra foii de calcul (vezi img.).

Grafice si diagrame

Graficele permit reprezentarea datelor unei foi de calcul in forma grafica; acestea pot fi create
in cadrul foii de calcul ce contine datele sursa sau pe o alta foaie de calcul din cadrul aceluiasi registru
de lucru.

Creare grafice: se selecteaza datele care vor fi reprezentate grafic - fila Inserare - se
selecteaza tipul de grafic/diagrama dorit din meniul afisat Diagrame, sau din meniul extins (activat
prin click pe butonul rz din coltul dreapta-jos al meniului).
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|
Pornire  Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare  Acrabat | Proectare | Aspect  Format o @o@ R
e R 2 22 (g (e ws (ws ey (Ews ws mg
Modificare  Salvare Comutare Selectare Eﬂ Eﬁ = | (= _”—*gg B— B— B B— E— E— Ty Mutare
tip diagrams ca sablon | rand/coloand  date - T diagrami
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame Locatie
Diagrama 1 - s v
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Prin selectia cu mouse-ul a unei diagrame, se vor activa si vor fi disponibile Tn meniul principal
al aplicatiei filele Proiectare, Aspect, Format, unde se regdsesc optiuni pentru particularizarea in
detaliu a aspectului si a surselor de date ale diagramei.

Tiparirea registrelor de lucru Microsoft Excel

Optiunile pentru tiparirea registrelor Microsoft Excel 2010 se regdsesc prin activarea meniului
Fisier = Imprimare. Aici se regdsesc optiuni elementare cu privire la tiparire, de la alegerea
imprimantei catre care se va transmite documentul spre tiparire, alegerea formatului hartiei,
orientare (portret, vedere), imprimare duplex, si pana la setdri avansate, disponibile in fereastra de
setdri particularizate ale imprimantei (optiunea Proprietdti imprimantd, de sub selectorul
dispozitivului).

Se poate observa ca in lista de imprimante a aplicatiei existd un numar de dispozitive care nu
sunt atasate fizic calculatorului, cum este cazul imprimantei dedicate. Acestea se numesc imprimante
virtuale si vor simula imprimarea documentului catre un anumit format de fisiere predefinit, cu
optiuni similare de setare ca si in cazul imprimantelor fixe; acesta este cazul, de exemplu, al
imprimantei virtuale Adobe PDF, care va converti documentul curent intr-un fisier de tip PDF
(Portable Document Format — format universal multi-platforma recunoscut).
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Realizarea prezentarilor cu Microsoft PowerPoint 2010

Aplicatia Microsoft PowerPoint 2010 este un program specializat pentru crearea de prezentari
cu destinatii multiple, de la prezentari destinate exportului si uzului digital sau pentru tiparire si pana
la prezentadri destinate expunerii interactive unui auditoriu prin intermediul unui dispozitiv extern
(videoproiector, ecran, matrice de ecrane).

O prezentare PowerPoint este alcatuitd dintr-o insiruire de mai multe diapozitive (slide-uri),
care pot contine texte, imagini, diagrame, sunet si alte obiecte. Intre diapozitive si in cadrul acestora
se pot adduga efecte speciale de tranzitie respectiv animatie continut, cu o programare precisa a
momentului la care se va executa, a elementului declansator si a duratei acestora.

Lansarea aplicatiei Microsoft PowerPoint 2010
Click pe butonul Start > All Programs - Microsoft Office - [P-Microsoft PowerPoint 2010.

RIA=2-0l= Prezentarel - Microsoft PowerPoint [E=EER
@ Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat [~} e
= & e =l B = 34 Gasire
M T A A = =
By = - | W &4, nocuire -
e ) ompmm O B s p s e A E i st~
Clipboard Diapozitive Font Paragraf Desen Editare
Cl = X
1
A u .
~ Faceti clic pentru a adauga titlul
. . v .
Faceti clic pentru a adauga subtitlul
Faceti clic pentru a adduga note b
-
Diapozitivl dinl | .Temd Office” | Roména | \ESE B = 6% (—) {] ()

Crearea unei prezentari

a) La lansarea in executie a aplicatiei se deschide o prezentare noua ce contine un singur
diapozitiv.

b) Se alege optiunea Fisier din meniul principal al programului > Nou - dupa alegerea
sablonului/temei dorite se apasa butonul Creare.

c) Prin apasarea combinatiei de taste Ctr/ + N.
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Adaugarea unui diapozitiv

a) Alegeti din fila Pornire - meniul Diapozitive = optiunea - Diapozitiv Nou.

b) Click dreapta cu mouse-ul in panoul din stanga al aplicatiei (panoul cu miniaturile Tnsiruite
ale diapozitivelor din document) = optiunea (1 Diapozitiv Nou.

Stergerea unui diapozitiv
Se selecteaza diapozitivul sau diapozitivele care vor fi sterse din lista de diapozitive din stanga

aplicatiei - se efectueaza click dreapta pe selectie - se alege din meniul contextual oferit optiunea
Stergere diapozitiv.

Modificarea sablonului de structurare a unui diapozitiv
Din fila Home - grupul Diapozitive - se alege optiunea = Aspect - din caseta afisata se alege
unul din modelele prezentate.

Modificarea temei (model de design) de afisare a unui diapozitiv si a culorii de fundal

Unei prezentari i se poate atasa Se selecteaza diapozitivul sau diapozitivele pentru care se va
aplica tema doritd - din fila Proiectare - grupul Teme = se alege tema doritd din lista afisata sau
din lista extinsd (prin apasare pe butonul =). Tot in fila Proiectare - grupul Fundal - se gaseste
optiunea & Stiluri fundal, de unde se poate selecta stilul de fundal pentru diapozitivele date, cu
optiuni avansate de umplere, culoare si efecte artistice.

Adaugarea si editarea textelor intr-un diapozitiv

Textul se introduce Tn cadrul diapozitivelor prin intermediul casetelor de text independente, cu
pozitionare absolute prin coordonate in diapozitiv. La crearea unui diapozitiv nou, in functie de
sablonul ales se va pune la dispozitie un set de casete de text predefinite.

IE“ H -0 Prezentarel - Microsoft PowerPoint | = | (S eS|
(r—
Parnire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat & e
= | i
ﬁ A A A I cuori 5] stiluri fundal ~
a a a - Fonturi b
Initializare Orientare i i
paging  diapoxitiv - L — L — g ||[mmmE== = Efecte ~ [ Ascundere ilustratii de fundal
Initializare pagina Teme Fundal
il = x -
1
Faceti clic pentru a adauga titlul
* Faceti clic pentru adaugare text
2
v
Faceti clic pentru a adauga note T
v
Diapozitiv2 din2 | .Tema Office’ | < Roména | Bl T 453 o0 )
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Totodatd, in cadrul anumitor casete de text pot aparea scurtaturi de comenzi pentru
formatarea acestora sau pentru inserarea de continut.

Inserarea unei noi casete de text: din fila Inserare = grupul Text - se alege optiunea ECasetd
text.

Editarea textelor existente: click pentru selectare pe caseta de text > se deplaseaza cursorul in
locatia in care se vor face modificarile - se opereaza modificdrile dorite - se iese din editare prin
click in exteriorul casetei sau apeland tasta Esc.

Inserarea imaginilor si a graficelor intr-un diapozitiv
Se alege din fila Inserare > meniul Imagini sau llustratii=> ||Imagine, 83 Miniaturd, [’y Forme
(forme geometrice), Z2SmartArt (blocuri de informatii), gij Diagramd.

@ Parnire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat 7 )
EE j =" = A s -
M el - B PP A4 E D& T & @ 3

Tabel = Imagine Miniaturd Captura Album | Forme SmartArt Diagrama Caseta Antet si WordArt Data Numar Obiect | Ecuatie Video Audio = Embed
> de ecran~ foto - = text  subsol = siord diapozitiv Rt = = Flash

Tabele Imagini Tlustratii Linkuri Text Simboluri Media Flash

Adaugarea efectelor de tranzitie

Tranzitia consta in modul in care se face trecerea de la un diapozitiv la urmatorul, adica modul
in care un diapozitiv este indepartat de pe ecran si este incarcat diapozitivul urmator. Pentru fiecare
diapozitiv se poate stabili o animatie (impreuna cu sunet) care va fi asociata diapozitivului atunci
cand acesta este afisat pe ecran. De asemenea, pentru fiecare diapozitiv se stabileste momentul in
care este indepartat de pe ecran (la executie click cu mouse-ul sau automat — dupa un anumit
interval de timp) si viteza cu care se desfasoara animatia asociata. Tranzitiile pot fi aplicate pentru
fiecare diapozitiv in parte sau se poate aplica o singura tranzitie pentru toate diapozitivele din
prezentare (prin activarea optiuni din 51Se aplicd tuturor).

@ Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat & @
3 - fg J = j%;’ J% - ety Sunet: [Fard sunet] : Avansare diapozitiv
JCE ;"—E @I - O Durata: 02,00 - La clic de mouse
Forma Descoperire Acoperire Sclipire Dizolvare Tablad de sah Jaluzele Ceas 5 sJ Se aplici tuturor D Dupi: 00:00,00 %

e e omm——

Pentru a adauga o tranzitie: se selecteaza diapozitivul sau grupul de diapozitive dorite = in fila
Tranzitii = din grupul Tranzitie la acest diapozitiv - se alege tranzitia dorita = se alege din grupul
Temporizare sunetul, durata si momentul declansarii tranzitiei. Pentru pre-vizualizare tranzitie se
alege optiunea ®Examinare.

Adaugarea efectelor de animatie
Addugarea de animatii in prezentare, in cadrul diapozitivelor, se poate efectua atat la nivelul
intregului diapozitiv (se aplica tuturor obiectelor acestuia), cat si la nivel de obiect (particularizata).

@ Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat & a
. 330 Panou de animatie b Porire:  La dlic - Reordonare animatie
% - S | e ‘ :
W ? 1'/( o JR 1 - B Durata: 00,50 s
Examinare — — Optiuni | Addugare . .
ni Fara Aparitie Atenusre  Zbor sprein.. Plutirein int., | Scndare | o OPFun potaas ® intsrziers 0000 °

Examinare Animatie Animatie avansata Temporizare

Pentru a adauga o animatie: se selecteaza obiectul sau obiectele dorite = in fila Animatii >
din grupul Animatie - se alege animatia dorita - se particularizeaza optiunile avansate precum si
setdrile de temporizare oferite: orientarea efectului de animatie, declansatorul pornirii, durata si
intarzierea, reordonarea temporalad a acesteia, in raport cu celelalte animatii din diapozitiv. Pentru
pre-vizualizarea animatiei se foloseste optiunea Examinare.
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Pregatirea expunerii interactive a unei prezentari, local sau extins catre un dispozitiv extern

(videoproiector)

Daca se doreste realizarea de prezentari pregatite in mod principal pentru o expunere
interactivd, local sau extins catre un dispozitiv extern (videoproiector), folosirea tranzitiilor dintre
diapozitive precum si expunerea de continut in cadrul acestora prin folosirea de animatii se impune
ca fiind necesare.

in cazul prezentdrilor destinate in principal impriméarii sau utilizarii lor in formate de
continuturi digitale (internet) — prin conversie in formate recunoscute multi-platforma (imagine,
PDF), se impun setdri de formatare specializate pentru adaptarea diapozitivelor la dimensiunile si
cerintele suportului de imprimare sau de conversie. Prezentdrile create pentru expunere in principal
interactiva catre auditorii fizice (cu animatii) pot fi si ele imprimate sau convertite, insa cu ignorarea
elementelor de tip animatii si sunete adaugate.

@ Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Acrobat & e

— - — = o x Redare naratiuni Rezolutie:  Utilizare rezolutie cure... +
{ - T T = j By )
P ¥ © = S WD

. Se utilizeaza temporizarile =p -
Dela Din diapozitivul ~Difuzare expunere Expunere diapozitive Setare expunere Ascundere Repetitie Inregistrare expunere ) ) )
inceput curent diapozitive particularizata - diapozitive  diapozitiv  temporiziri diapozitive * Afisare controale media [T utilizare vizualizare prezentator

Pomire expunere diapozitive Configurare Monitoare

Pentru a expune interactiv o prezentare: in fila Expunere diapozitive = din grupul Pornire
expunere diapozitive - se aleg optiunile T De la inceput sau 5 Din diapozitivul curent.

Tiparirea prezentarilor Microsoft PowerPoint

Optiunile pentru tiparirea prezentarilor Microsoft PowerPoint 2010 se regasesc prin activarea
meniului Fisier - Imprimare. Aici se regdsesc optiuni elementare cu privire la tiparire, de la alegerea
imprimantei catre care se va transmite documentul spre tiparire, alegerea formatului hartiei,
orientare (portret, vedere), alegerea diapozitivelor care vor fi imprimate, multiple diapozitive pe
pagina, imprimare duplex, si pana la setari avansate, disponibile in fereastra de setari particularizate
ale imprimantei (optiunea Proprietdti imprimantd, de sub selectorul dispozitivului).

Se poate observa ca in lista de imprimante a aplicatiei existd un numar de dispozitive care nu
sunt atasate fizic calculatorului, cum este cazul imprimantei dedicate. Acestea se numesc imprimante
virtuale si vor simula imprimarea documentului catre un anumit format de fisiere predefinit, cu
optiuni similare de setare ca si in cazul imprimantelor fixe; acesta este cazul, de exemplu, al
imprimantei virtuale Adobe PDF, care va converti documentul curent intr-un fisier de tip PDF
(Portable Document Format — format universal multi-platforma recunoscut).
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MODULUL 2: Sistemul informatic de evaluare si consiliere
online a elevilor AMN Insight

Utilizarea sistemului de evaluare si consiliere online. Modulul Setari.

Sistemul informatic de evaluare si consiliere online AMN Insight este constituit dintr-un set de
instrumente digitale, menite imbunatatirii calitdtii serviciului educational. in cadrul acestui sistem
informatic se utilizeaza o interfatd exclusiv online, unitara, care oferd un complex de optiuni pentru
managementul tuturor activitatilor de mentorat efectuate in cadrul sistemului educational (de catre
cadre didactice si consilieri scolari), activitati centrate pe elevii situati in cadrul structurilor scolare
predefinite existente.

Sistemul asigura o plenitudine de avantaje rezultate din: disponibilitatea multi-platforma
software, independenta fata de alte programe client instalate pe sistemele de operare si fata de
multitudinea de configuratii hardware, si, nu in ultimul rand, din stocarea securizata si persistenta
pana la incheierea ciclurilor educationale a datelor cumulate prin activitatea de mentorat in
profilurile elevilor.

-:--El-g
G T

W,

W http://test-weblamn.nlfinsight_r O ~ €& X || 4 Insight - Conectare

Utilizator

sl o . Parold
(& amn|insight_ - o

Am vitat parola

Nu am un nume de utilizator 5i as dori 53 creez
unul
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Interfata sistemului se acceseaza prin intermediul unei adrese URL (Uniform Resource Locator)
introduse Th cdmpul Adresd, a unui navigator internet (ex: Internet Explorer, vezi img.)

Adresa URL de acces in cadrul sistemului este: http://ro-sb.amn.nl/insight_ro_presentation/

n vederea accesdrii sistemului utilizatorii sunt solicitati s3 se conecteze cu numele de utilizator
si parola pre-create, sau, in cazul in care sunt utilizatori noi, sa-si creeze un profil nou de utilizator.

fn momentul in care suntem conectati ni se pune la dispozitie interfata principald a sistemului,
grupata pe cinci module principale de lucru: Elevi, Sesiuni, Clase, Dezvoltd si Setdri. Pentru a ne

deconecta din sistem, se alege optiunea Deconectare, din acelasi meniu.

Setéri '@ Ajutor

B mports
@ Rezultate = Rezultate teste = Teste de matematicd silimb3 | Planificare teste | Tip&reste
© 82 Clasele mele

Deconectare

Setare profil cadru didactic/consilier

Pentru setarea sau completarea profilului de mentor se alege modulul Setdri din meniul
principal = din arborele de navigatie se alege optiunea Cadre didactice - din sub-meniul de
navigatie afisat se alege numele profilului - se completeazd/modifica date precum: alias, nume,
prenume, titlu, numar, data nasterii, gen, adresa, e-mail privat, telefon, fotografie.

Administrare clase, planificare elevi, planificare profesori
Tn cadrul sectiunii Setdri a sistemului - se alege din arborele de navigatie optiunea Clase -
Administrare clase = in sub-arborele de navigatie afisat se regasesc clasele grupate Tn structuri

scolare predefinite (an scolar = clase - module). 4 || |Clase
- Pentru creare grup nou / clase noi: se efectueaza ) Adaugi...
click dreapta cu mouse-ul pe structura parinte din B Redenumeste
arborele secundar de navigatie in care se doreste ] sterge
crearea grupului nou - se alege optiunea . .
grup 8 Pt = Marcheaz3 ca fiind in lucru

Adaugd... - in fereastra noua afisatd se introduc o
Previzualizare

tipul si numele noului grup - se apasa butonul OK.

- Prin efectuare click cu mouse-ul pe oricare dintre A | Tae
grupurile create, in dreapta panoului de navigatie se i3 Copiaza
va afisa un panou cu informatii despre grup. Aici se @ LUpeste

poate redenumi grupul, si, optional, se pot stabili datele crearii/expirarii grupului selectat.
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Alternativ, grupurile se pot redenumi prin efectuare click dreapta cu mouse-ul pe grup = se
selecteaza optiunea &) Redenumeste.

- Stergere grup: click dreapta cu mouse-ul pe grup - [ ISterge.

- Taiere/mutare, copiere — lipire: se taie sau se copiaza un grup prin click dreapta - alegere

4 Taie sau =3Copiazd > se executa click dreapta pe grupul parinte in care vor fi addaugate
grupurile de mutat /copiat - se alege optiunea & Lipeste.

- Pentru managementul eficient al lucrului cu grupuri de elevi, se poate alege marcarea starii

acestuia astfel: click dreapta cu mouse-ul pe grup - se aleg optiunile @Marcheazd ca fiind
n lucru sau > Marcheazd ca si publicat.

n paralel cu sectiunea Clase > Administrare clase din modulul Setdri se regisesc sectiunile de
planificare a elevilor Planificare elevi si a cadrelor didactice Planificare profesori pe clase, cu
posibilitati multiple de asociere, de tipul: profesor/profesori per clasd/clase, intr-un cadru interactiv
si usor de utilizat.

Administrare subiecte pentru consiliere

n aceastd sectiune a modulului Setdri se vor defini subiectele pentru consiliere, cu operatiuni
posibile de: mostenire pachet existent, adaugare subiect nou, redenumire si stergere; subiectele
administrate Tn aceastd sectiune se vor planifica pe grupuri de elevi.

- Mostenirea subiectelor: in sectiunea Setdri a meniului principal = din primul arbore de
navigatie se aleg optiunile [[]Consiliere = |[|Subiecte mostenite - se bifeaza subiectele ce
vor fi mostenite.

- Administrarea subiectelor: in sectiunea Setdri a meniului principal = din primul arbore de
navigatie se aleg optiunile [Consiliere - [JAdministrare subiecte - se administreaza
subiectele curente; prin click dreapta cu mouse-ul pe orice grup de subiecte se afiseaza
meniul contextual cu urmatoarele operatiuni posibile asupra/in cadrul grupului selectat: [
Adaugd, ®iRedenumeste, | ISterge, MMarcheazd ca fiind in lucru sau [ Marcheazd ca si
publicat, Previzualizare (afisare continut activitate mentorat pe subiectul selectat, in
fereastrd noua), % Taie, EzCopiazd, [ Lipeste.

- Planificare subiecte: in sectiunea Setdri a meniului principal = din primul arbore de
navigatie se aleg optiunile [[]Consiliere = []Planificare subiecte - in panoul nou interactiv
afisat, cu date expuse tabular, se vor asocia subiectele de consiliere pe grupuri de elevi.

- Marcare subiecte: in sectiunea Setdri a meniului principal = din primul arbore de navigatie
se aleg optiunile [[jConsiliere - [[JMarcare - se particularizeaza marcajele care vor fi
folosite pentru inregistrarile ce sunt adaugate in profilurile individuale de consiliere ale
elevilor (in functie de starea curenta, prioritate sau importanta etc.).
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Modulul Elevi

in aceastd sectiune a sistemului informatic de evaluare si consiliere online se regisesc
profilurile individuale ale elevilor, organizate in structuri cu navigatie arborescentd pe an scolar >
clase - module.

Navigarea in aceasta sectiune se face printr-un singur panou de navigatie arborescent, cu
profiluri de elevi grupate pe structuri in dosarul [[Clasele mele, si module/cursuri de specializare /
calificare profesionala grupate pe structuri scolare in dosarul [[JStructura scolard. Aceste
module/cursuri predefinite, prin atasarea unor pachete de teste, se vor organiza in sesiuni de

testare.

B 1mport [E] Nou B Editeazd

+ Ascunde ID-card-ul | Setdri (@ Ajutor

§ 1] Clasele mele

Nume Amn Elev1
[1.] An scolar 2012 - 2013
s Specializare/Calificare profesionald ___ [Modul 1 [=]
| Clasa 3 VIIT-a Clase ... |ClasaaV-a [=] Mumérul elevului
||| Clase Data nagterii | & [Telefon [+]
4 L] Structura scolara Gen E-mail alternativ [~ |
dd AL 5;“::”‘?:”” Status Intake Data inregistriri 27/09/2012
4 . N
d "i“j;" 1 (3]1 ‘) DEE= e 0 Profil | Rezultate | Rezultate teste  Lectii | Pasaport | Consiliere  Documente
nregistrat
.| in sesiune (0) Informatii personale
in testare (0) Numele intreq
Amn Elev1
Testat (0 .
| Testat (0) . Mume alternativ Foloseste numele alternativ
| Discutie suplimentari (0) ~
1] Acceptat (0) Prenume intreg
] Lists de asteptare (0) Locul nasterii Nationalitate
.| Retras (0} Tipul de rezidentd Tara de provenients
.| Respins (0) tatslui
.+ [[] Modul 2 (1) Data sosiril fn Romania Tara de provenients a
ud mamei
[ ‘ Comentarii -
Numea Numarul elevului
Elev 1, Amn amn-001
Dernerre Elev 2, Amn amn-002
Elev 3, Amn amn-003

Adresa de acasd
Stradd Cod postal
Oras Judet

Regiune Tard

n panoul de lucru situat imediat sub panoul principal de navigatie se vor lista membrii grupului
selectat de mai sus, cu afisare directa a numelui si numarului fiecaruia dintre acestia; prin
introducerea unui termen de cautare Tn campul Filtru (situat deasupra acestui panou) se
eficientizeaza modul de lucru cu grupuri mari de elevi, prin posibilitatea de a filtra rezultatele afisarii
pe grupe. Selectia unui profil se efectueaza cu mouse-ul astfel: se alege grupul din care face parte
profilul prin intermediul arborelui de navigatie « [JGrup rdddcind a ... 4 [JGrup profil = din panoul
de sub navigatie se selecteaza cu mouse-ul profilul dorit.

Grupurile de elevi se pot popula fie prin importul direct al unei liste de elevi dintr-un fisier
extern, prin apelarea comenzii J/mportd, fie prin introducerea directd a fiecaruia in baza de date
prin apelarea comenzii £)Nou - salvare prin apel [dSalveazd sau iesire din noul profil fara salvare cu
w3 Anuleazad.

Importarea elevilor
Se executd comanda B /mportd din meniul superior al modulului Elevi = in fereastra de dialog
afisata se alege fisierul de tip XML (Extensible Markup Language — limbaj extensibil de marcare)/CSV
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(Comma-Separated Values — valori (numere si text) separate prin virguld) si grupul in care se va face
importul - se apeleaza comanda Importa.

Operatiuni de baza asupra profilului de elev ca si unitate

Prin click cu butonul drept al mouse-ului asupra unui profil elev din lista afisata se prezinta
meniul contextual cu operatiunile aplicabile asupra acestuia precum: creare pasaport digital,
transferul in alt grup/clasa si dezactivarea (stergerea) acestuia

Utilizarea interfetei structurate pentru fiecare elev

Creand un profil elev nou, sau alegand din panoul de navigatie un profil existent, se prezinta
interfata structuratd pentru fiecare elev, in care se pot vizualiza/introduce/edita intr-un panou
organizat in sub-panouri (file) tabelate (Date personale, Profil, Rezultate, Rezultate scolare, Lectii,
Pasaport, Consiliere, Documente), datele personale ale acestuia, rezultatele scolare si rezultatele
testdrilor, pasaportul digital, modulul de consiliere elev, documentele atasate profilului. Aceste
sectiuni ale profilului digital al elevilor se constituie in tot atatea instrumente electronice repartizate
respectiv pe ariile principale ale activitatii de mentorat scolar, oferind in acelasi timp avantajele
stocarii unitare si persistente a datelor in cadrul portofoliului digital.

La selectarea profilului unui elev acesta este disponibil doar pentru citire; pentru a putea edita
profilul se executa dupa selectarea acestuia comanda din meniul superior g¢Editeazd. Din modul
editare se poate iesi oricand prin apelarea optiunilor [HSalveazd sau «3Anuleazd.

Utilizarea sectiuni Consiliere atasata fiecarui profil de elev

Tn cadrul fiecirui profil de elev se pot introduce si manipula date, sau extrage rezultate,
specifice activitatilor de mentorat scolar. Una din sectiunile centrale ale profilului este aceea de
Consiliere. Tn aceastd sectiune mentorul va putea utiliza un set de subiecte de consiliere pe baza
carora va inregistra evenimente in cadrul profilului acestuia, dupa caz.

Aceste evenimente se vor inregistra in conlucrare cu elevul al carui profil se editeaza sau cu
multiplii elevi, care se constituie ca si generatori sau participanti direct ori indirect la evenimentul
inregistrat. Prin inregistrarea unui eveniment in cadrul profilului unui elev si prin adaugarea ca si
persoane participante la eveniment a oricator alti elevi, evenimentul se va inregistra automat si in

profilurile tuturor acestora.

B 1mporti 2] Nou B Editeazi

w Ascunde ID-card-ul | Setdri (@ Ajutor

|| Clasele mele
|| Clase

Hume Amn Elev 1

3 ] A scolar 2012 - 2013 Specializare/Calificare profesional ... | Modul 1 =l
|,] Qasaav-a Clase «..|Casaav-a [=] Numarul elevului
i i || Clasaavill-a Data nasterii | &3 Telefon[=]
> |, Structura scolara Gen Emal ey [2]

Status Intake Data inregistrarii 27/09/2012

Date personale | Profil  Rezultate = Rezultate teste | Lectii = Pagaport [eL1S [Ff=8 Documente

4 ||| subiecte EOAdanga"nﬂli Afiseazd arhiva | Afiseaza notele confidentiale
i L, | Extrascolare
L || Consilier

= | 7 02/10/2012 Nume consilier: Titlu inregistrare
Persoane tipireste  editeaza nota
Elev 2, Amn Elev 1, Amn

Nume Numérul elevului
Elev 1, Amn amn-001
Elev 2, Amn amn-002
Elev 3, Amn amn-003

Trimite si la
Test, Profesors
Indicatii

scrie aici
Atasamente
© Adaugd

{7 27/09/2012 Nume consilier: Titlu inregistrare

Deconectare
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Pentru a inregistra un eveniment nou: se localizeaza in structurile scolare profilul dorit si se
selecteazd - se alege fila Consiliere din panoul cu file de sub fisa cu informatiile de baza ale profilului
-> n cadrul sectiunii Consiliere se va afisa un panou de navigatie Tn partea stanga, de unde se alege
subiectul de consiliere dorit (adaugat/mostenit mai thainte) = in cadrul subiectului se vor afisa toate
evenimentele inregistrate in profil/subiect, cu multiple optiuni de extindere/editare posibile - se
alege din meniul superior al panoului cu inregistrari optiunea Iﬂ}AdaugEl notd - se va afisa o
fereastrd noua de dialog, in care se vor introduce datele si optiunile evenimentului - se alege
optiunea Finalizeaza.

in cazul in care se doreste aceasta, unui eveniment inregistrat i se pot adduga multipli
destinatari care vor fi supraveghetori ai evenimentului (fara posibilitatea editarii acestuia). Din punct
de vedere al utilitatii pentru activitatea de consiliere, acestia pot fi: alti profesori, diriginti, director,
parinti etc.

2| Mentor wizard -- Webpage Dialog Iéj 2| Mentor wizard -- Webpage Dialog &J
W hitp://test-webl.amn.nlfinsight_ro_test/xb/Mentar I1Entc|.'.I:e\:\.eszTIEp\[:EEfaE']Z?—EESQ—ﬂfE‘ ‘té http://test-webl.amn.nlfinsight_ra_test/xb/Mentor Hﬁnlt:l.‘.|:e\:I.e:prtn:p\(:EEF&G']E?—EESQ—JHE‘
Descriere Indicatii
12/10/2012 ‘» 7|yl ==
T —
Subiect Subiect
Descriere:
Descriere 2 == Descriere
S B IO ==
Indicatii Indicatii
Persoane Persoane
Trimite si la Trimite sila
Finalizeazd Finalizeazd
'] Faceti nota confidentiald «inapoi  Inainte » ] Faceti nota confidentiald «inapoi  Inainte »
£| Mentor wizard -- Webpage Dialog = e &J
W http://test-webl.amn.nl/insight_ro_test/xb/Mentor/MentorWizard.aspx?topic=8efa6027 - e559-41f8 | |114-? http://test-webl.amn.nl/insight_ro_test/xb/Mentor/PersonPicker.aspx?person= |
Pentru cine este salvatd aceastd notd? 4 ll] Profesorii mei
M Test, Profesor 1
L | Elev 1, Amn R | Test, Profesor3
4 || | Qasele mele
Subiect 4 ||| An scolar 2012 - 2013
1 U | Clasa a V-a
Descriere - || ] Elev 1, Amn
- Elev 2, Amn
Indicatii - W Elev 3, Amn
Clasa a VIII-a
Persoane =
Trimite si la
Finalizeaza
j Faceti nota confidentiala « inapoi inainte =

in lista de Tnregistrari afisatd in sectiunea Consiliere se poate extinde/compacta fiecare item
(initial sunt compactati) prin folosirea butoanelor [# / [=] aflate Tn extrema stangd a fiecaruia dintre
acestia.
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Evenimentele finregistrate in cadrul sectiunii Consiliere se

urmadresc in timp si se marcheaza corespunzator folosind simboluri ¥  Red Flag
sugestive (stegulete), in functie de modificarile de stare necesare si | ¥ Blue Flag
pentru o mai eficientd administrare a acestora in timp. Astfel, prin click | % Green Flag
dreapta cu mouse-ul pe marcajul curent asociat (poate fi [, din | ¥ Orange Flag
stanga titlului cu data a finregistrarii, se poate selecta oricare din | ¥ Purple Flag
marcajele predefinite; acestea pot fi redenumite, la latitudinea si dupd | % Yellow Flag
necesitatile fiecarui consilier prin apel la: sectiunea Setdri > [ |« ClearFlag

Consiliere - [[]JMarcare.

Existd de asemenea optiunii de a atasa documente unei Tnregistrari in modulul Consiliere.
Astfel, se pot incdrca documente de mai multe tipuri (text, imagine, multimedia) care sa sustina
descrierea si indicatiile Tnregistrarii, rezultate ale altor teste sustinute de elev, sau orice alt tip de
continut relevant pentru Tnregistrarea data.

Pentru a adduga un document: se extinde inregistrarea doritd prin apasarea butonului
atasat - din rubrica Atasamente se apasa pe butonul €}Adaugd -> din fereastra de dialog afisata de
alege documentul de incarcat prin una din cele doua optiuni, exclusiv: Alege din resursele existente si
Incarcd un fisier > se apasa butonul OK.

Managementul sesiunilor de testare

Prin intermediul sectiunii Sesiuni a sistemului informatic de evaluare si consiliere online, se
pune la dispozitie mentorilor scolari un set complex de instrumente de management al sesiunilor de
testare, cu optiuni bine definite de planificare in timp si de organizare a acestora din punct de vedere
al continutului testari si al participantilor.

— - S
s 66 ¥ hitpi//test-webl.am ght_ro._test/Default.aspx® P-oXx u & AMN | Insight ‘ >

Sesiuni

Creaz Sesiune Rapoarte Sesiuni Active Statistici Pe Clase Setiri (@ Ajutor

4 | | Structura scolara Toate sesiunile =]
4] An scolar 2012-2013

4 || |Clasaav-a
| 1] Modul 1 (3)
+ ] Modul 2 (1)

g
H
g

Data credni = Nume Numarul Autorul sesiunii Status
Incheiatd

[ »

Arhivat

Incheiatd
Incheiatd
incheiatd
Incheiatd
incheiats
Incheiatd
Incheiatd
incheiats

e ] i
= - incheiats

Hume Humérul elevului
Elev 1, Amn amn-001
Elev 2, Amn amn-002 : 2
Elev 3, Amn amn-003 Incheiat
Incheiata

Incheiatd
Incheiatd

incheiatd
Incheiatd
incheiatd
incheiats
Deconectare 1 ncheiatd
Incheiatd

Lo goguingeg ool ol |

Incheiatd

n cadrul acestei sectiuni, ni se prezintd in partea stanga un panou de navigatie organizat pe
baza structurii: an scolar - clase & module, impreund cu panoul de afisare a membrilor grupului
selectat Tn navigator, iar in partea de sus a panoului: meniul principal al sectiunii, cu o nsiruire de
operatiuni posibile pentru administrarea sesiunilor.
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in partea principald a sectiunii sunt afisate sesiunile de testare propriu-zise, intr-o listd
derulanta pe plan vertical, cu posibilitati de filtrare a afisarii dupa: sesiunile cadrului didactic,
sesiunile elevului (selectat din lista membrii grup), sesiunile incheiate, sesiunile arhivate, toate
sesiunile; lista sesiunilor poate fi ordonata crescdtor sau descrescator dupa oricare din coloanele
afisate (Data credrii, Nume, Numdrul de participanti, Autorul sesiunii, Status), prin efectuare click pe
numele coloanei de ordonare respective.

Crearea unei sesiuni

Pentru crearea unei sesiuni noi se alege optiunea Creeazd Sesiune din meniul principal al
sectiunii. Dupa apelarea comenzii ni se va pune la dispozitie o fereastra noua in care se vor stabili, pe
3 grupuri de setarii (Setdri, Selectie, Cadre didactice), informatiile referitoare le sesiunea noua (vezi
img.); pentru a naviga printre grupurile de setdri, se aleg din meniul de jos optiunile « fnapoi / Inainte
», sau se selecteaza direct grupul de setari din meniul din stdnga ferestrei (grupul urmator celui
curent va fi disponibil numai dupa completarea campurilor obligatorii de informatii din acesta), iar
pentru a salva sau anula sesiunea se aleg optiunile Salveazd / Anuleazd.

2| Session Wizard -- Webpage Dialog [&J
Locatie: Insight Romania Sibiu
Setari Fil:
Profil: 4 ||| An scolar 2012-2013
Selectie i || Clasa av-a
| Medul 1 (3)
o Modul 2 (1)
Instrumente:
Data si ora inceperii sesiunii: |12f10f2012 | + 12145 [ ]
Data si ora incheierii sesiunii: |12',-101{201;_ | + 16:45 [*]
Ora trimiterii invitatiei: |12f10f2012 | + 12:45 ||
Nume: Modifici numele | [Modul 1 ro_2010_A 12/10/2012 12:45 |
inainte » Anuleaza
2| Session Wizard -- Webpage Dialog =] | Session Wizard -- Webpage Dialog =]
[ I |
| Modul 1 (3) v Nume = Numérul elevuly Status - =
Setiri | Sesiunea curentd Elev 1, Amn amn-001 Trregistrat Setar Cadre didactice
__ setari | Elev 2, Amn amn-002 fnregistrat ___setari_|
Selectie Elev 3, Amn amn-003 inrezlctrzt Selectie Rol Cadru didactic
Cadre didactic| Cadre didactic| = =
Supraveghetor
mO0
Profil Instrumente # il
)| I ) i

Odata creata si organizatd o sesiune pe un modul de curs, participantii la sesiune vor primi cate
o invitatie prin intermediul cdreia se vor putea conecta securizat la sesiunea respectivd de testare,
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pentru efectuarea acestuia. In continuarea accesérii sesiunii online, acestia se vor auto-selecta din
lista de participanti, dupa care vor alege dintr-o lista a sesiunilor active, la indicatiile mentorului,
sesiunea de testare destinata lor, si vor realiza testarea.

Editarea sesiunilor

Din motive precum: modificarea sau completarea datelor solicitate la creare, o sesiune poate
necesita ajustari si completari ulterioare.

Pentru editarea unei sesiuni: se utilizeaza butonul ¥ din dreptul fiecarei sesiuni — de pe
coloana Editeazd = se va afisa o fereastra de dialog noua, cu optiuni aproape identice cu cele oferite
la crearea unei sesiuni noi, diferind de aceasta doar prin faptul ca setarile campurilor vor fi pre-
completate cu cele de la crearea acesteia, iar modificarea campului Profil: va fi dezactivata > se
efectueaza si se salveaza/anuleaza editarea.

Vedere de ansamblu a sesiunii

Prin executare dublu-click pe oricare din sesiunile afisate in sectiune se va pune la dispozitia
utilizatorului o fereastra de tip Vedere de ansamblu a sesiunii (Session overview), in care se vor afisa
in timp real informatii despre setarile sesiunii si a participantilor, despre starea curenta a intregii
sesiunii (Deschisd, Inchisd, Inchisd & Arhivatd) precum si despre starea curentd si progresul individual
pentru fiecare participant (Inregistrat, Testat, In testare *%*, in sesiune, Discutie suplimentard,
Acceptat, Listd de asteptare, Retras, Respins). Tot prin intermediul acestei vederi de ansamblu asupra
sesiuni se pot trimite scrisori cu sablon la alegere, tuturor sau unei selectii de participanti la sesiune.

2| Session overview -- Webpage Dialog @
| |
Locatie: Insight Romania Sibiu Cadre didactice
Status Deschis3 [+]
Denumirea sesiunii E|
Data si ora inceperii + 1300 [=)
sesiunii
Data si ora incheierii + 0100 [=]
sesiun
Ora trimiterii invitatiei + B0 [=]
¥ Nume = Mumarul elevului  Curs Baterie Prezent Status Ultimul raport Inregistrat
Testat EI had o
Testat EI - =
Testat EI - i
Testat EI hd
Testat EI hd
Testat EI -
in sesiune B3
Testat EI hd
Testat EI hd
Testat EI -
Testat EI - -
W participanti - Wi improspiteazi JEJEY secunde InfoTiparire I Scrisori I I I OK I Anuleaza -

Prin selectarea unuia, mai multora sau a tuturor participantilor la sesiune, prin intermediul
casetei de bifare din dreptul fiecaruia - prin alegerea optiuni Tipdreste din meniul de subsol al
ferestrei - se oferd, intr-o noua fereastra o selectie de rapoarte predefinite asupra rezultatelor
sesiuni curente de testare, care se pot tipari sau genera intr-un fisier de tip PDF.

Rapoarte si statistici pe clase

Tot Tn cadrul optiunilor globale existente in meniul principal al sectiunii, in paralel cu
operatiunile de management al sesiunilor, se regdsesc optiuni pentru emiterea de rapoarte pe
structuri scolare date, in sabloane predefinite, si realizarea de statistici pe clase.
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MODULUL 3: Evaluarea elevilor bazata pe sistemul informatic
de evaluare si consiliere

Teste si chestionare online

n cadrul sistemului de evaluare si consiliere online AMN Insight, complementar modulelor de
mentorat si management al evaluarii, se regaseste modulul pentru efectuarea propriu-zisa de catre
candidati (elevi) a testelor si a chestionarelor online (Test ToolKit) din cadrul sesiunilor de evaluare,
sesiuni predefinite si administrate (din punct de vedere al participantilor, a continuturilor, a setarilor
de timp si durata etc.) de citre mentori in modulele dedicate adiacente ale platformei.

Platforma unitara de evaluare si consiliere AMN Insight oferd, grupate in multiple module si
activitati, un set de instrumente ce ofera multiple avantaje rezultate in principal din:

- Modalitatea de acces si utilizare de tip online, prin intermediul unui simplu navigator
internet — avantaje din punct de vedere al consumului redus de resurse electronice si
umane (independenta fata de multitudinea de tipuri de dispozitive (PC, Tablet-PC,
smartphone etc.), configuratii hardware si sisteme de operare utilizate, non utilizarea de
programe client);

- Stocarea persistentd a datelor in cadrul portofoliului digital, care permite gestionarea
rezultatelor testarilor si a altor evaluari sau competente achizitionate, pe parcursul intregii
perioade de scolarizare a elevului.

Din punct de vedere tehnologic, platforma AMN Insight, dezvoltata — atat in ceea ce priveste
tehnologia utilizata cat si a continuturilor create — de-a lungul ultimilor 10 ani, se gaseste intr-o
pozitie de varf in domeniul in care este intrebuintatd, utilizand tehnologii de ultima generatie atat
hardware (servere dedicate aflate in proprietate si locatii private, cu management avansat al
resurselor, securitatii si a asigurarii persistentei datelor prin copii de rezerva in multiple locatii), cat si
software (platforme de dezvoltare pentru internet: Microsoft Visual Studio, ASP.NET Web Application
Framework, HTML5, CSS3; platforme pentru stocarea si managementul resurselor digitale si a
securitatii acestora: Microsoft Windows Server, Internet Information Services [1I1S] Web Server pentru
Windows Server, Microsoft SQL Server), cu acreditare ca si partener certificat al dezvoltatorilor
platformelor utilizate (Microsoft, Dell).

Conectarea online la platforma de evaluare se realizeaza prin intermediul unor informatii
prestabilite de autentificare, cu multiple niveluri de acces Tn cadrul aplicatiei, si cu asigurarea
securitatii si a confidentialitatii datelor (informatii personale, rezultate ale testarilor).

Initializarea sesiunilor de evaluare

Odata creata si organizata de catre mentori a unei sesiuni de evaluare pe un modul de curs
(planificare moment, durata, continut, participanti), in modulele dedicate acestora (AMN Insight -
modulele Sesiuni, Elevi), participantii la sesiune vor primi cate o invitatie prin intermediul careia se
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vor putea conecta securizat la sesiunea respectivd de testare, pentru efectuarea acesteia. in
continuarea accesarii sesiunii online, acestia se vor auto-selecta din lista de participanti, dupa care
vor alege dintr-o lista a sesiunilor active, la indicatiile mentorului, sesiunea de testare destinata lor, si
vor realiza testarea.

Adresa URL de acces pentru evaluare: http.//examnviewer.amn.nl/deliveryRo_presentation/
=R
ok Lt

@ http://examnvieweramn.nl/Delive O ~ & X

Bine ati venit la instrumentul de testare AMN

locatia ro-sb.amn.nl -

parola ssssssense

Inainte »

Insight! versiune 24-04-2012 10:30 (R8)

er.amn.nl/DeliveryRo_Presentation/

“SISTEM ATIONAL

1997-2009, AMN Systems
VERSIE 3.6.0

mn.nl/DeliveryRo_Presentation/ D~ ¢ X || & AMN Systems

BINE ATI VENIT

Buna ziua, bine ai venit la sistemul automatizat de testare.

« Vei efectua o sesiune de testare pe calculator. Pentru aceasta va trebui sa folosesti mouse-ul.

« Vei utiliza frecvent doud butoane:
- Dacé apesi pe butonul "INAINTE", vei continua cu urméatoarea intrebare.

- Daca vrei sd modifici o intrebare anterioara, apasa atunci pe butonul "INAPQI".

INAPOI Apasa pe "INAINTE" pentru a continua! INAINTE
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in continuare, aplicatia va afisa modul de lucru al candidatilor la postul de testare, prin care
acestia, cu ajutorul mouse-ului vor naviga prin interfata paginata al aplicatiei. Pe baza setarilor
efectuate la crearea sesiunii de catre mentorul care organizeaza evaluarea, si care a ales individual
participantii sau grupa de participanti (clasa) la evaluare precum si pachetul de teste/chestionare
care se vor administra, candidatilor le vor fi puse la dispozitie listele respective, din care acestia se
vor identifica dupd nume si vor confirma personal participarea, dupa care, la indicatiile mentorului,
vor alege sesiunea curentad din lista de sesiuni la care au fost repartizati.

— Sy
0 €2 amnl 2 - 6% | @ 2oansyciemc ! €2 amant £ - G x| @ aursyaene Ll
SELECTIE NUME VERIFICARE NUME
Selecteaza numele tau in lista de candida
etiAat +i epasa pe "INAINTE"
Test ABZ
Test AS3 X = o e
Test AMN1 Ai ales urmatorul nume din lista candidatilor:
Test. BV
Test, BV2
Test BV3
Test, VL1
Test VL2 Test, AMN1
Tast VL3
Este acasta numele tau?
[ ]

W cs@‘ = |t eI S e Pt = e pPrex H & AMN Systems J_J -
SELECTIE SESIUNE DE TESTARE

Sesiune de testare

Sesiunea 1 battery_march_2012 28/09/2012 15:45
Sesiunea 2 battery_may_2012 28/09/2012 15:45
Sesiunea 3 ro_loopbaanadvies_2012 28/09/2012 15:45

m

Selecteazd in lista de mai sus sesiunea de testare corecta si apasé pe butonul "Inainte”

INAPOI INAINTE

Tn urma initializ&rii descrise mai sus, candidatii vor putea incepe evaluarea propriu-zisd, posibil
cu o serie de intrebari preliminare de instructaj pentru verificarea intelegerii modului de lucru si a
considerentelor alegerii optiunilor de raspuns afisate.

Pentru completarea evaluarii, candidatii au la dispozitie un anumit timp alocat, predefinit, iar
n momentul expirarii acestuia se va afisa un mesaj corespunzator de informare a acestui fapt (de ex.:
,Timpul alocat acestui test a expirat”), moment in care sesiunea de evaluare se va incheia, sau, in
cazul sesiunilor cu mai teste sau chestionare, se va trece la urmatoarea sectiune.

Pentru ca timpul de raspuns, in limitele presetate, nu constituie un factor ce trebuie masurat in
spetd, este indicat a nu se afisa contorul cu numaratoarea inversa a timpului scurs pentru a nu se
constitui intr-un element de presiune asupra candidatilor; pentru aceasta totusi, candidatii au la
dispozitie o duratd suficienta de timp, constatata in prealabil de catre mentorul care realizeaza
evaluarea, si sunt solicitati in cadrul instructajului preliminar sa-si dozeze corespunzator efortul.

La parcurgerea itemilor in cadrul evaluarii, exista urmatoarele posibilitati de lucru (in functie
de pachetul de itemi predefinit):
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- Se alege raspunsul considerat corect, iar aplicatia va avansa automat la itemul urmator;

- Se poate intoarce la raspunsul precedent pentru modificare, prin butonul dedicat Alege alt
rdspuns;

- Se poate sari la itemul urmator, in cazul in care candidatul nu poate determina raspunsul
corect si nu doreste sa dea un raspuns gresit, ales la intamplare.

Tn cadrul testelor si chestionarelor efectuate prin platforma AMN Insight, continuturile
acestora — pachetele de itemi — pot fi particularizate in detaliu in cadrul platformei sau extern, prin
addugarea oricator factori de evaluare, fiecare cu multiple modalitati si variante de raspuns. Ex.:

- Itemi cu alegerea unui raspuns unic, de tip text, de evaluare/autoevaluare, cu variante
duale (,Da”/,Nu”, ,Adevarat”’/,Fals”) sau multiple, cu mai multe niveluri de raspuns
punctate dupa un model pre-normat (3,4,5,6 etc. variante de raspuns);

- Itemi cu variante de tip grafic, cu selectarea raspunsului care indeplineste anumite conditii
in raport cu celelalte variante;

- Itemi cu variante text/grafic, cu selectare, completare sau alegere si potrivire prin tragere
cu mouse-ului a raspunsului/raspunsurilor considerate corecte;

- Itemi cu multiple pagini corelate, in care se solicita succesiv alegerea variantelor corecte in
functie de informatii prezente Tn pagini anterioare; aplicatia poate naviga in aceste cazuri
automat intre pagini, dupa un anumit timp presetat.

- Oricate alte tipuri de itemi, dupa modelele puse la dispozitie de catre platforma, sau dupa
modele create pentru rezolvarea cerintelor particularizate impuse, dupa caz.

ITEM 1/ 48 EXERCITIUL 2 / 19

Parerile mele sunt foarte clare si nu ezit sa le sustin atunci cand e nevoie. Alege si potriveste cuvintele in casutele libere corespunzitoare

{
’ [ botanica ] [ plante ]

o Da, asa este.

De obicei este asa. zoologie [ _]

B Uneori este asa, alteori nu. animale | |

n De obicei nu este asa. b

Nu este asa.

studiu
B Nu inteleg enuntul.
n Alege alt raspuns a Alege alt raspuns Sari la exercitiul urmator c
EXERCITIUL 3 / 13 EXERCITIUL 3 / 13

Care numdr lipseste din setul inigial?

Memoreaza numerele

? 76 94 37

58 76

94 37

Dupd 10 secunde acest ecran se va inchide si va fi afisat cel de-al doilea ecran. Sari la exercitiul urmator u

Toate aceste tipuri de itemi vor fi explicate in detaliu, Tn expunerea prealabila din introducerea
sectiunii, pentru fiecare test sau chestionar din cadrul sesiunii de evaluare.
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Pentru explorarea in particular a tuturor itemilor existenti ca si continut in cadrul platformei,
cu variantele respective de expunere si de raspuns, se poate consulta documentul anexat acestui
curs, Anexa 4 Evaluarea elevilor: Factori mdsurati si itemi.

INTRODUCERE EXPLICATIE
Urmeaza acum un chestionar care arata astfel l l

Chestionarul este alcatuit din enunturi referitoare la personalitate. Fiecare enunt este

nsotit de cinci variante de rispuns.

Trebuie s3 alegi varianta de raspuns in care te regisesti cel mai bine.
Pentru mai multe explicatii apasa pe "Explicatie suplimentard”.

Aege at raspuns

Dacd esti pregatit/a sd rispunzi la chestionar apasa pe “Tnainte”,

+ In partea de sus a imaginii se afla un enunt.
+ In partea de jos a imaginii se afla lista cu variantele de raspuns.

+ Alege varianta in care te regasesti cel mai bine.

EXERCITIUL 24 / 25 EXERCITIUL9 / 16

Selecteaza elementele componentele care pot forma obiectul de construit.

L |
obiectul de '

Apasi pe figura care este altfel decdt restul figurilor.

construit elemente componente a
ey 5 LN T A A 2
[cf < % J "

1 2 3 I 2 3 4 5

) 7 xS . o

S A @ 7 7

5 6 6 7 8 9

n Alege alt raspuns Sari la exercitiul urmator u n Alege alt raspuns
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Orientarea scolara si profesionala a elevilor de clasa a Vlll-a si a Xl-a

Factori masurati

Sesiunile de evaluare organizate prin platforma AMN Insight au scopul de a obtine informatii

pentru cunoasterea mai buna a elevului, a competentelor si a intereselor personale ale acestuia, in

vederea analizarii si administrarii lor pentru consilierea individuala in ceea ce priveste orientarea

scolara si profesionala.

in cadrul acestor sesiuni de evaluare, organizate pentru fiecare generatie de elevi pe ani

scolari, prin intermediul pachetelor de teste deja dezvoltate ca si continuturi in cadrul platformei

AMN Insight se pot masura o serie completa de factori determinanti pentru scopul propus, grupati in

categorii, astfel:

e Capacitate

Aptitudinea de calcul
Aptitudinea lingvistica
Rationamentul concret
Rationamentul abstract
Viteza si acuratetea
Inteligenta spatiala
Memoria de scurta durata

e Eu, la scoala si acasa

Increderea in sine

Gradul de timiditate

Motivatia de a fnvata

Puterea de concentrare
Nevoia de coordonare externa
Interesul pentru scoala
Consilierea scolara

Mediul din scoala

Eficienta studiului de acasa
Interesul familiei pentru scoala

e Personalitate - Big Five

e Chestionarul Orientare scolard si consiliere educationald.

Stabilitatea emotionala
Extraversia

Agreabilitatea
Constiinciozitatea
Deschiderea la experiente noi

Interesele personale
Talentele (competentele)
» Comunicarea
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»  Lucrul in echipa

»  Planificare si organizare
»  Lucrul pe cont propriu

» Adaptarea la schimbare

Beneficiul imediat pentru elevi rezultat din evaluarea individuald prin gestionarea datelor
obtinute este utilizarea acestora in vederea stabilirii unei traiectorii educationale sau profesionale
recomandate. Astfel, analizand atdt competentele si interesele elevului, cat si modul in care acesta se
raporteaza la mediul in care se situeaza si la mediul in care Tnvata, vom putea determina adecvat
traiectoriile educationale si profesionale potrivite.

Fiecare dintre grupurile de factori de mai sus, masurati prin intermediul chestionarelor
respective, vor oferi rezultate corespunzatoare factorilor evaluati, grupate in Rapoarte.

Rezultatele acestor rapoarte, pentru fiecare elev in parte, vor fi exprimate prin pozitionare
relativa a acestora fata de media grupului din care elevul face parte (spre deosebire de o pozitionare
prin scor exact). Astfel, se vor folosi cinci gradatii in aceastd pozitionare a scorurilor obtinute,
respectiv: scdzut, sub mediu, mediu, peste mediu, ridicat.

Raportul combinat

Acest raport este alcatuit dintr-o reprezentare grafica a rezultatelor evaluarii si din
interpretarea lor generala in functie de factorii masurati.

Acesta ofera o primd impresie asupra rezultatelor (Care dintre elementele din grafic se
evidentiazd in raport cu celelalte?), si poate fi folosit astfel drept ghid, atunci cand se discuta
rezultatele cu elevul si cu familia acestuia.

Raportul Capacitate

Raportul Capacitate cuprinde toate rezultatele obtinute de candidat la testarea factorilor de
capacitate (expusi punctual mai sus), grupati si abstractizati in patru super-factori cognitivi principali,
dupa cum urmeaza: Inteligenta cristalizatd, Inteligenta fluidd, Aptitudinea vizuald si Memoria.

Astfel, prima parte a raportului va fi formata din reprezentarea grafica a rezultatelor obtinute
pentru factorii masurati, impreuna cu interpretdrile generale ale scorurilor obtinute, urmand ca in
partea a doua a raportului sa fie expuse in detaliu interpretarile rezultatelor testarilor pentru fiecare
factor in parte.

- = 10
4 0
3 A0
2 20
s 1 10
Aptitudines ge titu Retioname rtu Rationamsentu emaria de
malcul Py comcnet mbstract SCUrts durata
nteligenta cristalizata nteligenta fluida Aptitudinea vizuala Memoria
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Raportul ,,Eu, la scoala si acasa”

in cadrul acestui raport se oferd rezultate ale unor factori ce oferd informatii cu privire la

mediul de Tnvatare al elevului (la scoala si acasa) in corelatie cu atitudinea acestuia fata de studiu.

Astfel, Tn cadrul fiecdrui factor masurat (grupati in super-factori) prin acest raport, se pot identifica

multiple aspecte (fatete) de evaluare a acestora, dupa cum urmeaza:

= Cumsunteu

e incredereain sine

in ce masurd are elevul incredere ca se va descurca bine intr-o situatie nou3.

in ce masurd are elevul capacitatea de a-si redobandi increderea in sine dup3
experienta unui esec.

Tn ce masurd fsi limiteaza elevul initiativele de teama de a nu gresi.

Tn ce masurd este afectatd increderea in sine a elevului, in imprejurdri in care ar
putea gresi.

Tn ce masurd este afectatd increderea in sine a elevului de atitudinea celorlalti fatd de
el.

e Gradul de timiditate

Tn ce masurd are elevul capacitatea de a relationa cu persoane necunoscute.

Tn ce masurd elevul se pierde cu firea atunci cand trebuie si vorbeasca in public.
Tn ce masurd elevul se intimideazd atunci cand este solicitat s3 dea un raspuns.
Tn ce masurd elevul se emotioneazd atunci cand este examinat.

Tn ce masurd elevul se intimideazd atunci cand devine tinta ironiei celorlalti.

Tn ce m&suré si poate controla elevul emotiile pentru a nu gresi.

= Cum invat

e Motivatia de a fnvata

Daca familia 1i cere sa obtina performante scolare mult peste posibilitatile elevului.
Daca familia se multumeste cu performante scolare sub posibilitatile sau aspiratiile
elevului.

Daca pentru elev este important sa primeasca numai note bune.

Daca elevul invata doar pentru a obtine o recompensa imediata.

Daca elevul invata doar pentru a-si atinge un scop.

e Puterea de concentrare

Daca elevul se poate concentra chiar si atunci cand nu este interesat de ceea ce se
preda.

Daca elevul si poate pastra concentrarea chiar si atunci cand are factori perturbatori
in jur.

Daca elevul se poate concentra suficient chiar si in conditii de stres (test, examen).
Daca elevul isi poate pastra concentrarea pentru o perioada suficient de lunga in
timp ce invata.

Daca elevul se poate concentra la lectie chiar si atunci cand nu intelege ceea ce
Tnvata.

e Nevoia de coordonare externa

Cat de bine reuseste elevul sd se adapteze atunci cand trebuie sa faca sau sa invete
lucruri noi.
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Cat de bine reuseste elevul sa se organizeze atunci cand are de indeplinit mai multe
sarcini in cadrul aceleiasi perioade de timp.

Cat de bine reuseste elevul sd-si organizeze sarcinile pentru a putea fi reluate cu
usurinta atunci cand sunt intrerupte.

Cat de bine reuseste elevul sa-si indeplineasca sarcinile fara a apela la ajutor din
exterior.

Tn ce masura incearcd elevul s rezolve singur problemele noi, inainte de a apela la
ajutor extern.

= Lascoala

e Interesul pentru scoala

Daca este important pentru elev sa nu lipseasca de la scoala.

Daca elevul este deranjat de numarul prea mare de elevi din clasa si nu se poate
afirma.

Daca elevul prefera sa faca altceva decat sa invete.

Daca elevul se straduieste sa fie un scolar bun.

Daca elevul merge la scoala pentru ca-i place.

e Consilierea scolara

Daca profesorul foloseste metode de predare potrivite si adaptate nivelului elevilor.
Daca profesorul foloseste metode de evaluare potrivite elevilor.

Daca profesorul este obiectiv in evaluarea elevului.

Daca profesorul tine cont de problemele si situatiile particulare ale elevilor.
Daca profesorul este obiectiv in evaluarea celorlalti elevi (colegi).

Daca n clasa exista o atmosferd de respect reciproc intre elevi si profesori.
Daca elevul se simte intimidat de profesori atunci cand rdaspunde in fata clasei.
Daca elevul poate discuta deschis problemele sale cu dirigintele sau.

Daca dirigintele se implica in rezolvarea problemelor scolare ale elevului.

Daca dirigintele tine legatura (comunica) cu familia elevului.

Daca dirigintele cunoaste activitatile extrascolare in care este implicat elevul.

e Mediul din scoala

= Acasa

Daca elevul se simte in siguranta la scoala (in pauze, in clasa, Tn curtea scolii).

Daca n scoala e prea multa violenta (fizica sau verbald) intre elevi.

Dacd in scoala sunt asigurate conditii materiale necesare unei desfasurari
corespunzatoare a activitatii (spatiu, lumina, caldur3, liniste, igiena, banci, scaune).
Daca exista disciplina si buna organizare in scoala.

Daca scoala organizeaza activitati extrascolare (sportive, de divertisment, excursii
etc.).

Daca scoala asigura materialele didactice necesare procesului educativ (laboratoare,
biblioteca).

Daca sunt prea multi elevi intr-o clasa.

Daca elevul se simte marginalizat de catre colegii sai de clasa.

e Eficienta studiului de acasa

Daca elevul are conditii corespunzatoare de studiu (loc dedicat, lumin3, liniste etc.).
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- Daca elevul are materialele didactice necesare studiului (rechizite, culegeri, carti,
harti etc.).

- Daca elevul are de indeplinit sarcini gospodaresti in cadrul familiei care 1i afecteaza
performanta scolara.

- Daca elevul considerd ca deplasarea la scoala 1i afecteaza performanta scolara
(distanta, mijlocul de transport, conditiile de calatorie).

- Daca elevul beneficiaza de actiuni recreative cu familia in timpul liber.

- Daca elevului Ti ramane putin timp pentru studiu pentru ca petrece prea mult timp Tn
fata calculatorului.

e Interesul familiei pentru scoala

- Daca familia elevului se intereseaza suficient de situatia si activitatea lui scolara.

- Daca familia 1l incurajeaza si il sustine pe elev in activitatile sale scolare (sa invete, sa-
si faca temele, sa mearga regulat la scoald, sa participe la ore de consultatii).

- Daca elevul poate discuta deschis cu familia lui toate problemele care apar la scoala.

- Daca acasa exista o atmosfera de respect reciproc intre parinti si copii.

- Daca elevul beneficiaza de sustinere din partea familiei atunci cand are o problema.

- Daca familia 1l Tncurajeaza si 1l sustine pe elev in activitatile sale extrascolare
(sportive, artistice, hobby etc.).

Se poate constata de asemenea prin intermediul acestui raport corelatia stransa dintre mediul
de Tnvatare al elevului si rezultatele scolare obtinute de acesta.

Raportul Personalitate — Big Five

Tn ultimii 60 de ani, D. W. Fiske (1949), Norman (1967), Smith (1967), Goldberg (1981), McCrae
si Costa (1987,1990), Goldberg (1990) — echipe independente de cercetatori (utilizdnd chiar
paradigme distincte: paradigma ipotezei lexicale si paradigma modelului “Big Five”) — au confirmat
faptul ca cinci factori stabili la diferente socioculturale pot descrie cu acuratete personalitatea:
stabilitatea emotionala, extraversia, agreabilitatea, constiinciozitatea, deschiderea spre experiente
noi.

Multi psihologi cred ca cele cinci dimensiuni ale personalitatii nu sunt doar universale ci au si
fundament biologic, sugerand ca aceste trasaturi de personalitate sunt cei mai importanti factori
determinanti in modelarea peisajului social.

scazut sub mediu mediu peste mediu ridicat
stabilitatea emotionald 10/ 10 __
extraversia 10/ 10 L ]
agreabilitatea 10/ 10 (L
constiinciozitatea 9/ 10 L
deschiderea la experiente noi 10/ 10 >
10 20 40 20 10
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n cadrul acestui raport, pe 1ang4 reprezentarea graficd (expusd mai sus), se vor oferi explicatii
detaliate referitoare la rezultatele factorilor de personalitate masurati.

Chestionarul Orientare scolard si consiliere educationald

Raportul acestui chestionar ne ofera informatii esentiale pentru o mai buna cunoastere a
elevului si a optiunilor educationale si de cariera ale acestuia.

in cadrul acestui chestionar se identificd doud directii de evaluare, atat in ceea ce priveste
interesele personale ale elevului, cat si cu privire la talentele (sau competentele) acestuia. Interesele
personale reprezinta preferintele elevului in legdtura cu o anumitd activitate sau cu un anumit mediu
de lucru; Tn aceasta sectiune vor fi descrise interesele personale ale elevului analizate din punctul de
vedere al fiecdruia din cele sase tipuri de personalitate ale modelului Holland. Tn sectiunea
complementara vor fi analizate talentele cu care este nzestrat elevul, ludnd Tn considerare
urmatoarele criterii: comunicarea, lucrul in echipa, planificarea si organizarea, lucrul pe cont propriu,
adaptarea la schimbare.

n vederea consilierii elevilor in procesul de orientare scolard si educationald, vor fi combinate
rezultatele celor doua parti ale testarii. Astfel, in functie de interesele personale exprimate si de
talentele (competentele) elevului, vor fi analizate activitatile si mediile de lucru care i se potrivesc cel
mai bine. in acest scop vor fi enumerate exemplificativ specializiri educationale si profesii
reprezentative pentru fiecare domeniu in parte.

Teoria trasatura-factor (Holland)

Prima lucrare moderna despre teoria carierei intitulata Alege-ti cariera, de Frank Parsons a
aparuta in 1909. Modelul potrivirii, bazat pe intelegerea propriei persoane, a necesitatilor locului de
munca si a alegerii bazate pe un proces de rationament real este Tn continuare reperul care se afla la
baza multor teorii, precum si a practicii de orientare a carierei. in mod deosebit, modelele de
educatie Tn vederea dezvoltarii unei cariere, folosite in multe tari, se bazeaza, in mare masura, pe
ideea acestei potriviri.

Teoria lui Holland (1997) este un exemplu de teorie trasatura - factor. Aceasta se bazeaza pe
mai multe afirmatii:

1. Personalitatea individului este factorul primar in alegerea profesiei.

2. Profilul intereselor reflectd personalitatea.

3. Indivizii dezvolta pareri stereotipe cu privire la ocupatii (de ex., consideram ca un contabil
este punctual, relativ introvertit, nesociabil etc.). Aceste opinii ne modeleaza parerea
despre ocupatii si joaca un rol fundamental in alegerea ocupatiei.

4. Orice persoana 1si cauta o ocupatie care sa fie congruenta cu personalitatea sa si care sa-i
permita sa-si exercite atitudinile si sa-si valorifice calitatile. O buna potrivire duce la succes
si satisfactie.

Dupa parerea autorului, personalitatea este rezultatul interactiunii dintre caracteristicile
mostenite, care sunt esentiale pentru dezvoltarea intereselor specifice si activitatile la care este
expus un individ. Holland recunoaste cd interactiunea conduce in ultima instanta la formarea
personalitatii.

Holland sustine cd cele mai multe persoane pot fi clasificate in sase tipuri pure: realist,
investigator, artist, sociabil, intreprinzator si conventional.
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Oamenii realisti reactioneaza fata de mediu intr-un mod obiectiv, concret, manipulativ din
punct de vedere fizic. Evita sarcinile care necesita calitati intelectuale, artistice sau sociale (nu sunt
potriviti ca lideri). Sunt materialisti, masculini, nesociabili si stabili emotional. Prefera profesiile
tehnice, agricole sau mestesugaresti cu activitati care implica lucrul cu masinile, o activitate fizica (de
exemplu, sport) etc.

Persoanele investigatoare reactioneaza fatda de mediu folosind inteligenta, manipuland idei,
cuvinte si simboluri. Evita situatiile sociale, sunt nesociabile, masculine, insistente si introvertite.
Prefera sarcinile stiintifice, teoretice (de exemplu, cititul, algebra, colectionarea de obiecte) si
activitati creatoare cum ar fi sculptura, pictura, muzica. Prefera sa lucreze intr-un mediu academic
sau stiintific.

Persoanele artistice fac fata mediului folosind forme si produse ale artei. Se bazeaza pe
impresii subiective, sunt nesociabile, feminine, supuse, sensibile, impulsive si introspective. Prefera
profesiile muzicale, artistice dramatice si nu le plac activitdtile masculine si rolurile care implica
munca fizica.

Persoanele sociabile prefera sa intre Tn contact cu altii. Acestea cauta interactiunea sociala in
mediul educational, terapeutic si religios. Se considera persoane sociabile, vesele, cu simtul
raspunderii, care obtin succese si le place sa se afirme.

Persoanele intreprinzatoare au spirit de aventura, sunt dominante si impulsive. Sunt
persuasive, vorbarete, extravertite, increzatoare, agresive si exhibitioniste. Prefera ocupatii din
domeniul vanzarilor si al managementului, unde pot sa-i domine pe altii. Au nevoie de putere si de
recunoasterea calitatilor de catre cei din jur.

Persoanele conventionale au nevoie de aprobarea celor din jur. Creeaza o impresie buna
deoarece sunt ordonate, sociabile, corecte, dar sunt lipsite de originalitate. Prefera ocupatii de
functionari cu activitati stabile si bine definite in domeniul afacerilor. Acorda o importanta deosebita
chestiunilor economice si se considera masculine, dominante, rigide si stabile. Au mai mult calitati
matematice decat verbale.

Holland sustine, de asemenea, ca exista sase medii de munca analoage cu tipurile pure de
personalitate descrise mai sus. Asa cum s-a aratat deja, indivizii isi selecteaza mediul de munca care
este congruent cu tipul lor de personalitate. Tn interventiile de consiliere este importantd ajutarea
clientului Tn a-si alege un mediu de munca care sa se potriveasca cel mai bine cu tipul sau de
personalitate.

Tipurile de personalitate pot fi structurate in functie de un model consecvent. Acest model
este numit modelul hexagonal (vezi Fig. 1).

Realist Investigativ

Conventional Artistic

Tntreprinzétor Sociabil

Figura 1: Modelul hexagonal pentru interpretarea relatiilor intra si inter-clase
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Sursa: Holland, J. L. (1994), Self-Directed Search: Technical Manual, Odessa: Psychological
Assessement Resources.

Interventia se intemeiaza pe masuratorile referitoare la tipul de personalitate obtinute prin
utilizarea unui inventar de interese. Unui individ 1i pot corespunde unul, doud sau toate cele sase
tipuri de personalitate. Profilul obtinut prin ierarhizarea tipurilor pentru o persoana, dat de scorurile
masuratorilor se numeste ,subtip” si redd codul intreg pentru toate tipurile. In mod curent, totusi, in
evaluare si interventie sunt folosite cele mai importante trei litere ale codului de tip. Codul de trei
litere, cunoscut, in general, sub numele de codul Holland, permite intelegerea personalitatii
individului.

Pentru a intelege codul, Holland defineste patru indicatori sau semne de diagnostic, dupa cum
urmeaza.

Congruenta: acest indicator reflectd gradul de potrivire dintre personalitatea individului si
mediul sau de munca. Cel mai nalt nivel de congruenta va fi daca respectivul cod de trei litere al
personalitatii este acelasi, in privinta continutului si al succesiunii, cu codul de trei litere al mediului
de muncd n care respectivul individ doreste sd intre. Indicatorii cu congruentd inalta au drept
rezultat o alegere stabila a profesiei, rezultate bune Tn aceasta si un grad inalt de satisfactie.

Consecventa: aceasta este masura coerentei interne a punctajelor obtinute de o persoana.
Consecventa se calculeaza prin examinarea pozitiei primelor doua litere ale codului lui Holland de pe
hexagon (vezi mai sus). Cu cat este mai apropiatd pozitia pe hexagon, cu atdt codul este mai
consecvent. Subtipurile cu coduri adiacente sunt consecvente (de ex., conventional si intreprinzator).
Se considera a fi tipuri inconsecvente cele care sunt situate fata in fata unul cu celalalt (de exemplu,
realist si sociabil). Claritatea scopurilor unui individ si perceptia lui despre sine, care sunt definitorii
pentru decizia in alegerea carierei, sunt direct proportionale cu tipul Holland. Un tip consecvent va
avea scopuri mai clare si o perceptie despre sine mai limpede decat un tip inconsecvent. Pentru tipul
consecvent, alegerea carierei va fi mult mai usoara.

Diferentierea: aceasta masoara cristalizarea intereselor si a profilului individului. Diferentierea
este definita astfel: punctajul cel mai mare minus punctajul cel mai mic al celor trei punctaje
reprezentate de codul de trei litere. Diferentierea cea mai mare (punctaj mare) se constatad atunci
cand se gdseste un grad fnalt de conturare a caracteristicilor unui anumit tip, iar o diferentiere
scazutd se va constata Tn cazul unui profil plat, cu punctaje relativ identice la toate trei tipurile. Un tip
diferentiat va avea scopuri mult mai clare si o perceptie despre sine mai bine cristalizata decat tipul
nediferentiat. Alegerea carierei va fi mai usoard pentru tipul diferentiat decat pentru cel
nediferentiat si aceste alegeri vor fi mai stabile.

Identitatea: reflecta claritatea scopurilor, intereselor si talentelor unei persoane. Este legata de
diferentiere si de consecventa.

Consecinte n practica orientarii. in acest model practica orientdrii se bazeazi, in esentd, pe
administrarea unui inventar al intereselor (de exemplu, Cercetarea autodirectionata a lui Holland,
Chestionarul de interese profesionale al lui Strong sau cel pentru definirea codului Holland. Acest cod
reprezinta elementul esential al explorarii posibilitatilor ocupationale si de cariera. Consilierul sau
clientul trebuie sa aiba, mai intai, o imagine clara a semnificatiei codului. Totodata, trebuie stabilit in
ce masura acest cod este diferentiat sau consecvent si daca reflectd scopurile si interesele exprimate.
Daca nu, este necesar sa se initieze o procedura de autoexplorare. Daca da, clientul ar trebui sa-si
caute ocupatia care se potriveste cel mai bine cu profilul sau. Acest lucru se poate face utilizandu-se
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Lista de Ocupatii (o listd de ocupatii, in care fiecare este caracterizata prin Codul Holland; lista a fost
elaborata de experti care au evaluat toate ocupatiile).

Cateva reflectii. Aceasta teorie se bucura de multad popularitate printre practicieni, mai ales in
America de Nord. Faptul se datoreaza, in primul rand, simplicitatii si claritatii utilizarii acesteia,
existentei materialului de testare si disponibilitatii materialelor de referintd care fac posibila
autoevaluarea. Clientii si consilierii au sentimentul ca prin completarea unui simplu chestionar
inteleg totul, ca apartenenta la un anumit tip 7i va face sd gaseasca - intr-un moment crucial al
schimbarii - ,,casuta” cu cele mai potrivite ,locuri de muncd” sau ,functii®.

n realitate insd, alegerea unei cariere este mult mai complicatd, nu este intotdeauna atat de
stabila si nici nu existd o singura ,,casutd” care sa fie cea mai buna. Exista mai multe schimbari in viata
unui om care nu pot fi intotdeauna prevazute. Schimbarile de mediu si cele individuale sunt
frecvente, personalitatea - desi relativ stabila - se poate modifica, acelasi lucru fiind valabil si pentru
profilurile ocupationale.

Se mai pot face inca alte cateva observatii fundamentale in legatura cu aplicarea acestei teorii:

e Cele sase tipuri de personalitate reprezintd un model interesant de clasificare a intereselor
unui elev. Tnsd acest model nu este fira indoiald singurul valabil si are chiar anumite limite.
Tipurile definite initial, Tn mod ipotetic, de Holland nu se regasesc si la alti cercetatori. Alte
combinatii de interese se pot gasi frecvent, in special daca acest lucru se face prin analiza
grupurilor ocupationale si analiza statistica. Tipologia prestabilita, bazata pe inventarul de
interese care urmareste numai masurarea tipologiei nu va permite niciodata individului sa-
si descopere alte interese, care s-ar putea sa fie mai importante pentru el decat cele
evidentiate de Holland. De exemplu, tipul omului ,caruia 1i place sa stea in aer liber”,
mentionat frecvent de alti autori, nu va putea fi detectat. Cel mai apropiat in clasificarea lui
Holland ar fi tipul ,intreprinzatorului“. Acesta insd nu coincide total cu tipul celui care
prefera actiunile Tn aer liber.

e Pe langd aceasta, apar si dubiile cu privire la aplicabilitatea sa la alte culturi. Intr-adevér:

- Materialele nu sunt intotdeauna disponibile in alte tari, adaptarea lor nu este usoar3,
necesitand un volum considerabil de investitii.

- Desi Holland si adeptii lui sustin ca modelul lor este universal aplicabil, studiile
experimentale au aratat cd, de exemplu, modelul hexagonal nu se regaseste si in alte
culturi in afara de cea americana. Si aceasta este o problema reald, pentru ca modelul
hexagonal este fundamental pentru aplicarea teoriei.

Tnseamnd aceasta cd respingem totul? Evident cd nu. Pentru orientarea scolara, de aici se pot
prelua doua mesaje:

e Este esential sa avem o buna cunoastere a profilului intereselor elevului. Este foarte
important sa-i oferim elevului posibilitatea de a-si testa profilul intereselor in mod
sistematic si controlat.

e O potrivire corecta intre personalitate si profilul muncii trebuie sa se afle in centrul oricarui
program de dezvoltare a carierei.
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Studii de caz. Utilizare si interpretare

Pentru o mai buna intelegere a modului de lucru cu platforma AMN Insight in evaluarea
elevilor, vom prezenta in continuare cateva studii de caz, impreund cu modalitatile de utilizare si
interpretare ale rezultatelor testarii.

Rezultatele rapoartelor evaluarii, pentru fiecare elev in parte, vor fi exprimate prin pozitionare
relativa a acestora fata de media grupului din care elevul face parte (spre deosebire de o pozitionare
prin scor exact). Astfel, se vor folosi cinci gradatii in aceastd pozitionare a scorurilor obtinute,
respectiv: scazut, sub mediu, mediu, peste mediu, ridicat.

Numele elevului
Scoala:
Data testari 25 mai 2012

REPREZENTAREA GRAFICA

&

Capacitate
1 Aptitudinea de calcul
2 Aptitudinea lingvistica
3 Rationamentul concret

i
‘@' Insight | test toolkit Raport combinat

4 Rationamentul abstract
5 Vitezasi acuratetea
6 Inteligenta spatiala
7 Memoria de scurts duraté
Motivatie
8  Motivatia de a invita
9 Nevoia de coordonare extern3
Stabilitate
10 incredereain sine
11 Gradul de timiditate

Scoala cu clasele I-VIII

La scoald

Numele elevului
Data testirii

12 Puterea de concentrare
La scoal

13 Interesul pentru scoald

14 Consilierea scolars

15 Relatia cu colegii

Acas3

16 Eficienta studiului de acasa

17 Interesul familiei pentru scoald

EXPLICATIE
Capacitate
in comparatie cu elevii din aceeasi grup de varsti, valoarea mésurat3 a capacitatilor sale cognitive se situeazi la nivelul

mediu.

Motivatie
Este motivat sa invete, dar deseori are nevoie de coordonare externs.

Stabilitate
De obicei se simte sigur pe sine, reuseste s3 se concentreze destul de bine, dar uneori este timid.

La scoald
Se afl3 in relafii bune cu colegii lui, este multumit de consilierea pe care o primeste si este motivat sa mearg la scoals.

Acasi
De obicei beneficiazi de implicare din partea familiei in ceea ce priveste scoala si conditiile de studiu de acasa sunt foarte
bune.

Primul raport oferit va fi Raportul combinat. Acest raport este alcdtuit dintr-o reprezentare
grafica a rezultatelor evaluarii si, din interpretarea lor generala in functie de factorii masurati, ofera o
prima impresie asupra rezultatelor (Care dintre elementele din grafic se evidentiazd in raport cu
celelalte?), si poate fi folosit astfel drept ghid atunci cand se discuta rezultatele cu elevul si cu familia
acestuia.

n cadrul Raportului combinat se vor prezenta interactiv scorurile/factori obtinute de elev ca si
rezultat al testarii. Se pot observa cu usurinta nivelurile la care se situeaza elevul in comparatie cu
media grupului din care face parte; factorii masurati sunt numerotati cu cifre (1,2,3,....) atat in cadrul
tabelului structurat de factori/chestionar cat si in cadrul graficului (circular). Se poate observa ca in
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cazul de fatd elevul a obtinut un scor de 3/5 la masurarea aptitudinilor de calcul, acesta scor
reprezentand nivelul mediu prin raportare la grupa testata, un scor de 2/5, sub mediu, la aptitudinea
lingvistica s.a.m.d.

Tot prin intermediul Raportului combinat se ofera punctual explicatii generale asupra
scorurilor obtinute, pentru fiecare raport prezentat. in cazul de fatd, dupd masurarea si punctarea
factorilor de Capacitate cu scorurile respective se poate remarca explicatia: In comparatie cu elevii
din aceeasi grupd de vdrstd, valoarea mdsuratd a capacitdtilor sale cognitive se situeazd la nivel
mediu. Vor urma in continuarea Raportului combinat rapoartele specifice fiecarui chestionar,
respectiv: Raportul Capacitate, Raportul ,Eu, la scoald si acasd” si Raportul Personalitate — Big 5,
fmpreuna cu raportul separat al Chestionarului de Orientare scolard si consiliere educationald.

Numele elevului Numele elevului

Scoala: Scoala:

Data testari 25 mai 2012 Data testari 25 mai 2012
Capacitate Aptitudinea vizuald

_— - - o ) Tn comparatie cu elevii din aceeasi grupd de varstd, valoarea masurat3 a capacitatilor sale vizuale se situeaza la nivelul
Valoarea mésurata a capacitatilor sale cognitive se situeaza la nivelul mediu mediu. Reuseste in mod satisficitor s3 prelucreze si s3 evalueze corect informatiile vizuale.
Viteza si acuratetea
Valoarea misuratd a vitezei sale de prelucrare a informatiei vizuale se situeaz3 sub nivelul mediu. fn consecints,
+ s 0 necesits mult timp pentru a prelucra informatiile vizuale §i este imprecis atunci cand evalueaz3 astfel de informatji.

Inteligenta spatiald
4 20 n comparatie cu elevii din aceeasi grupa de varst, valoarea masurati a capacititii sale de reprezentare i prelucrare

mental corects  legturilor spatiale se situeazi Ia nivelul mediu. Identifica destul de bine aceste legaturisi reuseste
N " de obicei 3 anticipeze consecintele
Memoria
2 20 n comparatie cu elevii din aceeasi grup de vrstd, valoarea mésurats a memoriei sale de scurts durats se situeazs la
nivelul mediu. Memoreaz destul de usor informatii oferite spre vizualizare pentru o perioada relativ scurti de timp.
— 1 10
; I nt n

Memoria de scurtd duratd

o Valoarea masurata a memoriei sale de scurtd durat se situeaza la nivelul mediu. Memoreaz3 destul de usor
informatii simple oferite spre vizualizare pentru o perioads relativ scurts de timp. De obicei reuseste sa reproduca
. . . corect informatia memorats.
Inteligenta cristalizatd Inteligenta fluid3 Aptitudinea vizuals Memoria ¥

Inteligenta cristalizata

n comparatie cu elevii din aceeasi grup# de varstd, valoarea mésurats a inteligentei sale de inviitare se situeazi la nivelul
mediu. De obicel reuseste s3 se familiarizeze cu materialul ional si s3 ice ingele si abilitatile
dobandite.

Aptitudinea de calcul
Valoarea misurats a capacitti sale de a lucra cu numerele se situeaz la nivelul mediu.

Aptitudinea lingvistica
Valoarea misurats a capacitti sale de a intelege si de a utiliza materialul lingvistic se situeaz3 sub nivelul mediu.

Inteligenta fluida

n comparatie cu elevii din aceeasi grupd de varstd, valoarea mésurats a capacitatilor sale de rationare se situeazs la
nivelul mediu. Tngelege si p&trunde destul de bine relatiile dintre evenimente si de obicei reuseste s& perceaps legatura
dintre ele intr-un mod logic si rational.

Rationamentul concret
Valoarea mésuraté a capacitatii sale de a intelege principiile de rationare si de a recunoaste legaturile dintre
informati concrete de tip verbal, se situeaz la nivelul mediu.

Rationamentul abstract
Valoarea mésurats a capacitatii sale de a ingelege principiile de ragionare si de a trage concluzii corecte din informatii
abstracte, nonverbale, se situcazi la nivelul mediu.

in raportul capacitate vor fi masurati si punctati factorii de capacitate, respectiv: Aptitudinea
de calcul, Aptitudinea lingvisticd, Rationamentul concret, Rationamentul abstract, Viteza si
acuratetea, Inteligenta spatiald, Memoria de scurtd duratd, grupati si abstractizati Tn patru super-
factori cognitivi principali, dupa cum urmeaza: Inteligenta cristalizatd, Inteligenta fluida, Aptitudinea
vizuald si Memoria. Scorurile vor fi relative la media grupului de varsta, iar explicatiile scorurilor vor fi
date atat pentru super-factori (de ex., in cazul de fatd: in comparatie cu elevii din aceeasi grupd de
vdrstd, valoarea mdsuratd a inteligentei sale de invdtare se situeazd la nivelul mediu. De obicei
reuseste sd se familiarizeze cu materialul educational si sd redea/aplice cunostintele si abilitdtile
dobdndite.) cat si pentru fiecare factor in parte, pe scurt in aceasta pagina cu privire de ansamblu
(Aptitudinea de calcul: Valoarea mdsuratd a capacitdtii sale de a lucra cu numerele se situeazd la
nivelul mediu.) si mai detaliat in cele care urmeaza (Aptitudinea de calcul: Numere. Valoarea
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mdsuratd a capacitdtii sale de a utiliza operatiile aritmetice de bazd (adunarea, scaderea, inmultirea,
Impdrtirea) se situeazd la nivelul mediu. Reuseste sd mentind un echilibru satisfdcdtor intre viteza si
precizia cu care foloseste aceste operatii si de obicei obtine rezultatul corect.).

Numele elevului Numele elevului
Scoala: Scoala:
Data test3ri 25 mai 2012 Data testari 25 mai 2012
FACTOR / TEST SCOR 10 20 40 20 10 EXPLICATIE
Aptitudinea de calcul
Aptitudinea de calcul 3
Numere
Valoarea mésurati a capacitatii sale de a utiliza operatiile aritmetice de baz3 (adunarea, sciderea, inmultirea,
Numere 3 e o i " . . P et 2
impartirea) se situeazi la nivelul mediu. Reuseste s3 mentin3 un echilibru satisficator intre viteza si precizia cu care
foloseste aceste operatii si de obicei obtine rezultatul corect.
o Aptitudinea linguistics
Aptitudinea lingvistica 2
Cuvinte
Covinte ) Valoarea mésurati a capacitatii sale de a intelege si de a utiliza materialul lingvistic se situeazs sub nivelul mediu. Nu
percepe logica din interiorul unui enunt si deseori nu reuseste s3 identifice cuvintele cu ajutorul cirora se formeaz3
un enunt corect.
i Rationamentul concret
Rationamentul concret 3
Asociazs cuvinte
Asociazs cuvinte 3 Valoarea misurats a capacititii sale de a stabili legituri corecte intre perechi de cuvinte se situeaz la nivelul mediu.
Rationamentul abstract
Rationamentul abstract 3 Figuri e o X . § X
Valoarea misurati a capacititii sale de a recunoaste principii de rationare relativ simple se situeazi la nivelul mediu.
De obicei reuseste sa identifice si sa inteleag? legiturile existente in informatiile nonverbale.
Figuri 3
Viteza si acuratetea
Diferente
Viteza si acuratetea 2 Valoarea mésurati a capacitatii sale de evaluare vizuali se situeazi sub nivelul mediu. Observa lucrurile imprecis si cu
intarziere, iar detaliile fi trec neobservate. Nu poate fi atent si precis atunci cdnd examineaz3 vizual obiecte.
Diferente 2 Inteligenta spatiala
Construieste obiectul
Valoarea mésurata a capacitatii sale de a stabili legaturi intre ale unor figuri tridi
Inteligenta spatiala 3 se situeazd la nivelul mediu.
Memoria de scurtd duratd
Construieste obiectul 3
Memoreaza numerele
Valoarea méasuratd a memoriei sale de scurta durata se situeazd la nivelul mediu. Memoreaza destul de ugor numere
. . . oferite spre vizualizare pentru o perioads relativ scurtd de timp si de obicei reuseste s3 le reproduci corect.
Memoria de scurtd durata 3
Memoreazs numerele 3

Capacitate 3

in continuarea Raportului Capacitate se regdseste Raportul ,Eu, la scoald si acasd”, cu o serie
de factori pentru evaluarea mediului de Tnvatare al elevului impreuna cu pozitionarea acestuia fata
de el, factori grupati pe categorii (super-factori) dupda cum au fost descrisi in detaliu in capitolul
precedent.

La fel ca si la celelalte rapoarte, se extrag prin intermediul acestui raport o suma de rdspunsuri
la problemele aparute in relatia elev — scoala — familie, pentru determinarea abordarilor potrivite in
solutionarea acestora. Se pot remarca prin acest raport corelatii stranse intre situarea scorurilor pe
factorii masurati (in raport cu media grupului), rezultatele scolare (notele) ale elevului si motivatia si
interesul general ale acestuia pentru scoala.

in cadrul Raportului Personalitate — Big 5, pe 1ang4 reprezentarea graficd (expusa in img.), se
vor oferi explicatii detaliate referitoare la rezultatele factorilor de personalitate masurati. Se
evalueaza si se interpreteaza, prin raportare la media grupului din care face parte elevul, rezultatele
asupra unor trasaturi de personalitate considerate ca fiind cei mai importanti factori determinanti in
modelarea peisajului social: stabilitatea emotionald, extraversia, agreabilitatea, constiinciozitatea si
deschiderea la experiente noi.
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Numele elevului:
Scoala
Data testari 25 mai 2012

scazut sub mediu mediu  pestemediu  ridicat

Motivatie

Motivatia de a Tnvita

Nevoia de coordonare externd

Stabilitate

Tncrederea fn sine

Gradul de timiditate

Puterea de concentrare -
40

MEDIUL DE LUCRU
scézut sub mediu mediu  pestemediu  ridicat

La scoals

Interesul pentru scoals

Consilierea scolard [ ]

Acas3

Eficienta studiului de acasi [ ]
Interesul familiei pentru scoald [ ]

Numele elevului;
Scoala
Data testari 25 mai 2012

ACASA

Eficienta studiului de acas3
Acest factor investigheaz3 conditiile si mediul de studiu de acass. De exemplu, elevul este intrebat dac are un loc unde
poate invata linistit.

Rezultatul testului: Conditiile de studiu de acas sunt foarte bune.

Interesul familiei pentru scoal
Acest factor investigheaz3 interesul familiei pentru activititile si rezultatele scolare ale elevului. De exemplu, elevul este
intrebat dacé poate discuta deschis cu familia lui atunci cand apare o problem la scoald.

De obicei beneficiazi de implicare din partea familiei in ceea ce priveste scoala.

Numele elevului:
Scoala
Data testari 25 mai 2012

EXPLICATIE
EU

MOTIVATIE

Motivatia de a invita
Acest factor investigheazs mésura in care elevul este motivat s Tnvete pentru scoald. De exemplu, elevul este intrebat
dacs se ambitioneazs 5i mai mult s3 invete atunci cand ia 0 notd mics.

Rezultatul testului: Este motivat sd invete.

Nevoia de coordonare externi

Acest factor investigheazs masura in care elevul are nevoie de indrumare si coordonare suplimentard. De exemplu, elevul
este fntrebat dacé i este usor s se ocupe de mai multe sarcini deodats si dacs se acomodeazi usor la schimbari.
Rezultatul testului: De obicei are nevoie de coordonare externs

STABILITATE

Tncrederea in sine

Acest factor investigheazs masura Tn care elevul se simte increzitor n fortele propril. De exemplu, elevul este intrebat
daci este sigur pe el inaintea unui examen sau se teme i nu greseascs.

Rezultatul testului: De obicei se simte sigur pe sine la scoald.

Gradul de timiditate

Acest factor investigheazs masura in care elevul este timid la scoals. De exemplu, elevul este Tntrebat daca poate vorbi cu
usurint in fata clasei sau se emotioneazi si se simte nesigur pe el.

Rezultatul testului: Uneori este timid.

Puterea de concentrare

Acest factor investigheazs mésura in care elevul se poate concentra la scoals. De exemplu, elevul este intrebat dacs
atentia i poate fi distrasi cu usurint3 de factorl pertubatori atunci cand are de ndeplinit o activitate scolard.
Rezultatul testului: Uneori reuseste si se concentreze la scoal3, dar alteori nu.

MEDIUL DE LUCRU

LA SCOALA

Interesul pentru scoals
Acest factor investigheazs masura in care elevul este motivat sa meargd la scoald. De exemplu, elevul este intrebat dac3 i
se pare important s& mearg3 la scoals, sa invete si s3 ia note bune.

Rezultatul testului: Este motivat si mearg3 la scoals.

Consilierea scolaré
Acest factor investigheazs modul in care elevul percepe indrumarea si consilierea venits din partea profesorilor. De
exemplu, elevul este intrebat dac se inelege bine cu dirigintele si daci simte c3 este ascultat atunci cand are o problem
personald.

Rezultatul testului: Este multumit de consilierea pe care o primeste la scoal3.

Relatia cu colegil
Acest factor investigheaz3 relatia dintre elev si colegii si. De exemplu, elevul este intrebat daci se integreaza bine in
colectivul clasel, dac3 are prieteni printre colegi si daci se simte marginalizat sau agresat de acestia.

Rezultatul testului: Se afli fn relatii bune cu colegii lui.

Numele elevului;
Scoala
Data testari 25 mai 2012

REPREZENTAREA GRAFICA

scazut sub mediu mediu peste mediu ridicat
stabilitatea emotionald 10/ 10 L]
extraversia 10/10 an—
agreabilitatea 10/ 10 L]
constiinciozitatea 9/10 -———
deschiderea la experiente noi 10/ 10 L
10 20 40 20 10

EXPLICATIE

Stabilitatea emotionals
in comparatie cu elevil din aceeasi grupd de vrstd, valoarea mésurats a stabilitstii sale emotionale se situeaza mult peste
nivelul mediu. Este sigur pe sine si poate face fat cu succes i cu promptitudine stresului, dificultatilor si situa
neplicute. D3 dovada de un comportament echilibrat si afiseaz3 sigurant3 de sine.

Extraversia

in comparatie cu elevii din aceeasi grupd de vrstd, valoarea mésurats a extraversiei sale se situeaz3 la nivelul mediv. Tsi
indreaptd atentia asupra celorlalti intr-o manierd normalé, nestanjenitoare. Se simte bine in mijlocul oamenilor, dar poate
la fel de bine s&-si petreacd timpul si singur. T place s& organizeze activitati sociale, dar linistea sa interioars nu este
conditionats de acest lucru.

Agreabilitatea
in comparatie cu elevil din aceeasi grup# de vrstd, valoarea mésurats a agreabilitsti sale se situeaza sub nivelul mediu.
Are tendinta de a fi suspicios si afiseazi mai degrab o atitudine critici decat una conciliatoare. La nevoie poate fi dur si fsi
apard proprille interese mai presus de orice. Datorita acestui comportament nu inspird intotdeauna simpatie celorlalfi.

Constiinciozitatea

in comparatie cu elevil din aceeasi grup# de varst, valoarea mésuratd a constiinciozitatii sale se situeazs sub nivelul
mediu. fnclin3 s3 nu se lase constrans de reguli si regulamente. Ti plac aspectele plscute ale vietii i are tendinta de a hotsri
singur ce s faci si cand anume sa facé ceva.

Deschiderea la experiente no
Tn comparatie cu elevii din aceeasi grup# de varstd, valoarea misurats a gradului s3u de deschidere spre experiente noi se
situeazs la nivelul mediu. Are o atitudine conciliant3 si deschiss. Nu se teme de schimbari si de situatii neprevizute, dar se
simte a fel de bine si intr-un mediu familiar, cu reguli si cu instructiuni clare.
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in completarea rapoartelor prezentate anterior, se prezintd in continuare Chestionarul
Orientare scolard si consiliere educationald. Raportul acestui chestionar ne ofera informatii esentiale
pentru o mai buna cunoastere a elevului si a optiunilor educationale si de cariera ale acestuia.

in cadrul acestui chestionar se identificd doud directii de evaluare, atat in ceea ce priveste
interesele personale ale elevului, cat si cu privire la talentele (sau competentele) acestuia. Interesele
personale reprezinta preferintele elevului in legdtura cu o anumitd activitate sau cu un anumit mediu
de lucru; in aceastd sectiune vor fi descrise interesele personale ale elevului analizate din punctul de
vedere al fieciruia din cele sase tipuri de personalitate ale modelului Holland. Tn sectiunea
complementara vor fi analizate talentele cu care este fnzestrat elevul, ludnd in considerare
urmatoarele criterii: comunicarea, lucrul in echipa, planificarea si organizarea, lucrul pe cont propriu,
adaptarea la schimbare.

n vederea consilierii elevilor in procesul de orientare scolard si educationald, vor fi combinate
rezultatele celor doua parti ale testarii. Astfel, in functie de interesele personale exprimate si de
talentele (competentele) elevului, vor fi analizate activitatile si mediile de lucru care i se potrivesc cel
mai bine. in acest scop vor fi enumerate exemplificativ specializdri educationale si profesii
reprezentative pentru fiecare domeniu in parte.

Dupa o descriere preliminara a informatiilor oferite prin intermediul acestui raport, ni se
prezinta structurat sub forma de grafic rezultatele chestionarului, cu plasare a acestora pe sablonul
celor sase tipuri de personalitate ale modelului Holland (vezi img.). Tot in pagina cu privirea de
ansamblu asupra raportului se regdseste si concluzia generala rezultata in urma analizei intereselor si
a talentelor elevului evaluat. Pentru concluzii si analize detaliate cu privire la fiecare factor evaluat
prin acest chestionar, se vor consulta sectiunile urmatoare ale raportului.
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Acest raport va ajutd s3 cunoasteti mai bine elevul si sa aflati informatii despre optiunile
educationale si de cariera ale acestuia.

Scopul raportului

Interese personale

Interesele personale reprezintd preferintele elevului in legdtura cu o anumita activitate sau cu un
anumit mediu de lucru. Tn aceastd sectiune vor fi descrise interesele personale ale elevului
analizate din punctul de vedere al fieciruia din cele sase tipuri de personalitate ale modelului

Holland.
Talente (Competente) ] %
M ] z 2
N R " N N =3 2 m
In aceastd sectiune vor fi analizate talentele (competentele) cu care este inzestrat elevul ludnd i H @ -
in considerare urmatoarele criterii: comunicarea, lucrul in echip, planificarea si organizarea, " E a
N . %
lucrul pe cont propriu, adaptarea la schimbare. z ]
z
Orientare scolara si consiliere educationala
in vederea consilierii elevilor in procesul de orientare scolar3 si educationald vor fi combinate %
rezultatele celor doud parti de testare. Astfel, in functie de interesele personale exprimate si ‘}&
de talentele (competentele) elevului, vor fi analizate activititile si mediile de lucru care i se 7
potrivesc cel mai bine. n acest scop vor fi enumerate cateva exemple de profesii
reprezentative pentru fiecare domeniu in parte.
Concluzie
Analizdnd interesele si talentele lui , se poate concluziona faptul c3

Alexandru este atat un tip realist cat si un tip social. {i place s3 ajute si s3 comunice
cu oamenii si de aceea se implica in diverse activitati sociale. Nu este interesat de
partea teoretica a lucrurilor si preferd un mediu activ in care s3 poata intra in
contact cu mai multi cameni. Este foarte flexibil si lucreaza usor in echipa. Pe de alt3
parte ii este greu s Tsi planifice si sa isi organizeze singur activitatile.
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Nume : Data testarii: Nurme : Data testarii
Scoala Beoala

Talent mpetent;

Interese personale alente {Competente)

N » o o 5 P " P . M \
in aceastd sectiune vor fi descrise interesele personale ale elevului analizate conform celor sase In'ace"asta sectjune sunt ana]lzate ,‘a'_e“‘e'? persona'le ale e'levulul luénd in conslderar:'e urmdtoarele
L " . criterii: comunicarea, lucrul in echipa, planificarea si organizarea, lucrul pe cont propriu, adaptarea

tipuri de personalitate ale modelului Holland. (RIASEC) N

la schimbare.
] Comunicare
Inwestigativ Lucrul fn echipd
Aaistic Planificare i organizare
Social Lucrul pe cortt propr
Tnereprinzsor Adaptare la sehimbare
Conventional t ; t : T ; t . 1 ] T
t

fealist Jib esllt:e f?ar'the. Intereslat de activitati practice. i place s3 lucreze in aer Comunicare se poate prezenta altora destul de bine siin general tine cont de
iber, cu unefte si echipamente. mediul in care se afld. Pe de o parte intrd usor in contact cu cameni pe care

Investigativ nu este interesat de activitati analitice. El este interesat mai mult de nu:-:ur-\uasle, dar pe de alh: parte‘nu ndplatcel :’ vurbe_as‘(_.a ': fata 'fm;' Gt
practich decit de teorie, auditoriu. se poate exprima destul de usor in limba roman a

oral cat si in scris.

Artistic manifestd un interes moderat pentru actl\nta;llggrllstloe. Fste " Lucrul in echipa poate lucra bine in echipd. Acceptd cu usurinta atat indicatiile cat si
general interesat de artd 5ii place s fie creativ insd creativitatea nu joack cel criticile venite din partea celor care-| coordoneazi. Respectd intotdeauna
mai important ral i réndul intereselor sale. regulile si colaboreazi cu ceilalti membri din echip&. Atunci cand este cazul,

Social este foarte interesat de activitati sociale. Este preocupat de oamenii cere din timp ajutor din partea altora.
din jurul sau face plicere s comunice cu ei si sd-i ajute. Planificare si nu isi poate planifica si organiza bine activitatile. Deseori i se

intreprinzator nu are un spirit intreprinzator si nu-i place sa coordoneze activitati. Ofganizare ||1lta|‘1:_pla sa '"t’a_m:;a;;? :_u-sl ;E[E’III’IE treaba la 3'"': Tndtamtpmi ‘greutatl la
Rareori ia initiativa $i nu are nimic impotriva in a-i l3sa pe ceilalti sa faci acest p‘am \carea une@ W }" ace fatd cn.! succes cop ',t" or de s rfs, # reL‘ls?ﬂe
\ueru in locul siu. sa se descurce chiar daca e presat de timp. Atunci cénd lucreazd in echipa

preferd ca altcineva sa coordoneze activitatea.

Conventional nu este interesat de activitati de rutind, cu reguli precise. De
asemenea, ordinea si activitatile structurate nu sunt importante pentru el.
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Lucrul pe cont poate lucra bine si pe cont propriu. Finalizeazd intotdeauna un
propriu proiect inceput si incearc3 s obtina singur informatiile de care are nevoie. in COMERT $I ADMINISTRATIE

general fsi cunoaste atét punctele slabe cat si cele tari. Nu analizeazi Servicii administrative i de forta de munca ]

intotdeauna suficient de bine ceea ce are de facut si nu lucreaza intotdeauna agen?l de |ncad'rare, repaljﬂzare_, .recall.flf:are @

cu precirie. fortei de muncé; secretari administrativi.
Adaptareala se adapteazi foarte bine la schimbari si isi poate controla emaotiile Yénziﬁ s' Marketin.g e .
schimbare cu usurint, in cazul unui esec nu se demoralizeazd usor si géseste intotdeauna inspectori pentru asigurarea clédirilor

. Lo impotriva incendiilor; agenti imobiliari; agenti
o solutie pentru a iesi din impas. P N e . L
de asigurari; agenti de voiaj; agenti comerciali.

Management

Lege si protectie S
inspectori de vami si frontiers; inspectori

pentru acordarea de permise, licente sau
autorizatii; inspectori de taxe si impozite;
inspectori de politie si detectivi; inspectori
pentru protectia si igiena muncii si controlului
de calitate.

'OPERATIUNI FINANCIARE $I LOGISTICE
Comunicare si inregistréri de date . s
secretari administrativi; operatori introducere,
validare si prelucrare date; registratori ai
operatiunilor de evidenta contabila;
functionari la serviciile de informare si
receptioneri.

Tranzactii financiare e

contabili; statistician in gestiunea economica. ‘

Distributi ispecerat S

controlori si navigatori de trafic aerian;
functionari expeditie si alti agenti postali.

TEHNICA
Transporturi I
ofiteri de punte si pilotaj nave; piloti de
avioane; soferi de autoturisme si camionete;
conducitori de autobuze, troleibuze si
tramvaie.
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Scoala Scoala

5 N Potrivire| Scor Potrivire| Scor

omenii [ s[6[7[8]09 Domenii [2[3[4a[5[6[7]s

Agriculturs, silviculturs si pescuit
tehnicieni agronomi, zootehnisti si silvici in
unitati de productie.

Calculatoare si tehnologia informa
desenatori tehnici; asistenti, analisti —
programatori; tehnicieni de echipamente de
inregistrare imagine si sunet.

tehnicieni constructori; tehnicieni .

energeticieni si electricien; pompieri.

Mestesugarii

bucstari; dulgheri; confectioneri si reparatori
de instrumente si aparate de precizie;
giuvaergii si alti lucratori de precizie in metal si
alte materiale; confectioneri industriali de
imbracaminte, palarieri si modiste.

Fabricare si prelucrare

tehnicieni si maistri in industria textil3 si
pielsriei; tehnicieni si maistri in industria
alimentars; tehnicieni si maistri in industria
lemnului.

|
I
Specialitati mecanice si electrice ]
tehnicieni in electronica, transporturi, posta si
telecomunicatii; tehnicieni si maistrii mecanici;
ofiteri mecanici de nave; mecanici, montatori
si reparatori de autovehicule.
Extractie si exploatare miniers I
tehnicieni si maistri petrolisti, petrochimisti si
in chimia industrials; tehnicieni mineri si
metalurgisti.

STIINTA $I TEHNOLOGIE
Inginerie si tehnologie

stiintele vietii si ecologiei;
tehnicieni i fizica si chimie.

asistenti medicali generalisti; asistenti
dieteticieni si de nutritie; igienisti;
optometricieni si opticieni; asistenti
farmacisti si laboranti

Tehnologi medicald e
—

Diagnostic si tratament medical

tehnicieni dentar; fizioterapeuti; asistenti si
tehnicieni veterinari; surori medicale si
laborante.

stiinte sociale

ARTE
Arte aplicate (vizual)
designeri, decoratorisi alti tehnicieni in
domeniul artei; clovni, magicieni, acrobati;
pictori, decoratori pe sticl3 si ceramic:
personal de fotografiere.

"
muzicieni, cantareti, dansatori; prezentatori
Ia televiziune, radio si spectacole;

manechine.
R B

advertising copywriter; columnist; editor;

SERVICII SOCIALE
Sinitatea umani
Instructori-educatori in unitati de
handicapati; ingrijitoare de copii; infirmiere
siingrijitoare in institutii de ocrotire sociald
si sanitaré.

Educatie
invatitori in invatamantul primar;
educatoare.

Servicii comunitare si asistents sociald I

asistenti sociali ‘ ‘

pentru populatie —

insotitori de bord si stewardese; ghizi;
ospétari si barmani; coafori, frizeri,
cosmeticieni.
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Tipuri de personalitate
Social

Conform modelului Holland persoanele pot fi clasificate in sase tipuri de personalitate diferite:
realist, investigativ, artistic, social, intreprinzator si conventional (RIASEC).

Realist

Persoanele realiste (R) au inclinatie catre carierele realiste, precum: mecanic auto, controlor de
trafic, supraveghetor, electrician si fermier. Tipul R are, de obicei, abilitdti mecanice si atletice si
preferd sa lucreze in aer liber, cu unelte si echipamente.

Tipul R preferd, in general, sd lucreze mai mult cu obiectele decat cu persoanele.

Tipul R este descris ca fiind supus, franc, sincer, incdpatanat, materialist, modest, natural, normal,
perseverent, practic, timid si cumpétat.

Investigativ

Tipul Investigativ (1) preferd cariere investigative precum biolog, chimist, fizician, geolog,
antropolog, asistent de laborator si tehnician medical. Tipul | are, in general, aptitudini
matematice si stiintifice si preferd s lucreze singur si s solutioneze probleme.

in general, tipul | preferd mai degrabi s3 exploreze si si inteleaga lucrurile sau evenimentele
decat sd convingd alte persoane sau si vanda lucruri. Tipul | este descris ca fiind analitic, precaut,
complex, critic, curios, independent, intelectual, introvertit, metodic, modest, pesimist,
meticulos, rational si rezervat.

Artistic

Tipul Artistic (A) prefera cariere artistice precum compozitor, muzician, regizor, dansator,
decorator de interioare, actor si scriitor. De obicei, tipul A are aptitudini artistice, preferd sa
creeze opere originale si are o imaginatie buna.

in general, tipul A prefers, mai degraba, si lucreze cu idei creative si de auto-exprimare decat cu
rutind si reguli. Tipul A este descris ca fiind complicat, dezordonat, emotional, expresiv, idealist,
i inativ, impulsiv, i i iv, intuitiv, ‘mist, deschis si original.

Tipul Social (S) prefera carierele sociale precum profesor, logoped, preot, consilier, psiholog clinic
si asistent medical. De obicei, tipul S preferd sa fie inconjurat de oameni, este interesat de modul
in care oamenii se inteleg si fi place s& ii ajute pe ceilalti s isi solutioneze problemele.

in general, tipul S preferd, mai degrabd, s3 ajute, s3 invete si si consilieze oamenii decat s3
presteze activitdti mecanice sau tehnice. Tipul S este descris ca fiind convingtor, cooperant,
prietenos, generos, util, idealist, amabil, rabdétor, il, sociabil, icativ, int ator,
cu tact, prietenos.

ntreprinzitor

Tipul intreprinzitor (E) preferi carierele intreprinzitoare precum broker, impresar sportiv,
producator de televiziune, director executiv, vanzitor, agent de turism, supraveghetor si
manager. De obicei, tipul E are aptitudini de lider si oratorice, este interesat de bani si politica, ii
place s3 influenteze oamenii.
in general, tipul E prefers, mai degrabd, si convingi sau s3 directioneze alte persoane decat si
lucreze pe teme st ice sau complicate. Tipul E este descris ca fiind receptiv, pasionat de
aventurd, agreabil, ambitios, captivant, autoritar, energic, extravert, impulsiv, optimist, hedonist,
popular, sigur pe sine si sociabil.

Conventional

Tipul Conventional (C) preferd carierele conventionale precum contabil, analist financiar,

bancher, expert fiscal, secretar si functionar radio. Tipul C are aptitudini administrative si

matematice, ii place sa lucreze in interior si s organizeze lucrurile.

in general, tipul C preferi si respecte rutina si standardele clare, s3 evite activitti

ce nu au directive clare. Tipul C este descris ca fiind supus, constiincios, atent, eficient, retinut,
dtor, ordonat, i practic, atat si lipsit de il inati
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