PROIECT DIDACTIC

DATA: 04.06.2025
CLASA:alX-a A
PROFESOR: Braitiu Ramona
DISCIPLINA: Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor
UNITATEA DE INVATARE: Functii avansate de editare
TEMA: Imbinarea corespondentei
TIPUL LECTIEI: de comunicare si de Insusire de noi cunostinte
DURATA: 1 ora
SCOPUL LECTIEI: insusirea functiei de imbinare a corespondentei
COMPETENTE SPECIFICE
Identificarea si insusirea unor tehnici de lucru avansat in MicrosoftWord
OBIECTIVE OPERATIONALE
Elevii vor fi capabili sa:
sa descrie si sd explice notiunea de imbinare a corespondentei;
sd identifice pasii pe care-i efectuezi in imbinarea corespondentei
sd identifice activitati pentru care se poate aplica imbinarea corespondentei
sa descrie in limbaj natural modul lucru pentru imbinarea corespondentei
METODE SI STRATEGII DIDACTICE:
Conversatia, expunerea, explicatia, problematizarea, analiza, exercitiul, invatarea prin descoperire, metoda predarii/invatarii reciproce
FORME DE ORGANIZARE A CLASEI: frontala, individuala la calculator
METODE DE EVALUARE: observarea sistematicd, evaluare orala



MATERIAL DIDACTIC: caiete, manuale, tabla, calculatoare, videoproiector, fise de lucru, link-uri utile
https://www.loom.com/share/552de7f2d6fc4deb2ba7ec83734f6d1b5

(conform Reperelor metodologice pentru clasa a [X-a)

DESFASURAREA LECTIEI
Activitatea Metode si Metode de
Etapa Timp profesorulul elevului procedee evaluare
didactice

. Moment 2 Verifica prezenta , se asigura ca elevii Pregateste materialele necasare Conversatia,
organizatoric min | sunt pregatiti pentru inceperea leciiei . desfasurarii lectiei. activitate frontala
Il. Pregatirea si 3 Profesorul anunta titlul lectiei noi, scopul | Asculta expunerea profesorului Expunerea.
anuntarea titlului | min | si obiectivele urmarite. Noteaza pe caiete titlul temei de studiu. | Conversatia
lectiei noi
lll.Transmiterea 20 | Profesorul indruma elevii sa caute pe Elevul cauta pe Internet diverse modele | Conversatia. Observarea
noilor cunostinte | min | Internet diverse modele de diplome si de diplome si lucreaza individual, Exercitiul. sistematica

apoi sa realizeze individual o diploma.
Profesorul creeaza, in drive-ul clasei, un
document Google, acordand drept de
editare tuturor participantilor si solicita
elevilor sa isi completeze datele
urmatoare: numele, prenumele, liceul si
calitatea pe care doreste sa o exercite
in echipa de organizare a proiectului
educativ (concursul de cultura generalad)
Profesorul indruma elevii sa descarce
pe dispozitivele proprii documentul
comun

(tabelul obtinut prin colaborare).
Profesorul prezinta, prin intermediul
unei aplicatii de tip videoconferinta
(Meet, Zoom, Skype etc.), pasul
necesar realizarii imbinarii
corespondentei, cu optiunea scrisori Si

utilizand o aplicatie de procesare de
texte, la alegere (Microsoft Word,
Google Docs etc. )

Elevul isi va completa datele solicitate.
Elevul descarca de pe platforma
documentul comun.

Elevul acceseaza fila
CORESPONDENTA (Mailings), butonul
Pornire imbinare corespondenta (Start
Mail Merge) si

selecteaza optiunea Scrisori (Letters).
Elevul acceseaza butonul Selectare
destinatari (SelectRecipients), optiunea
Utilizati o lista existenta...

(Use an Existing List...) si selecteaza
documentul descarcat la pasul anterior.
Elevul acceseaza butonul Inserare
camp pentru imbinare (Insert Merge

Problematizarea
Metoda cubului

2



https://www.loom.com/share/552de7f2d6fc4eb2ba7ec83734f6d1b5
https://www.loom.com/share/552de7f2d6fc4eb2ba7ec83734f6d1b5

solicita elevilor sa realizeze acest pas.
Profesorul prezinta pasul de alegere a
destinatarilor necesar realizarii imbinarii
corespondentei.
Profesorul prezinta pasul necesar
realizarii
imbinarii corespondentei,

alegerea campurilor.
Profesorul prezinta ultimul pas necesar
realizarii imbinarii corespondentei,
terminare si imbinare. Se creeaza astfel
documentul final, care contine toate
diplomele personalizate. Profesorul
indruma elevii sa salveze pe
dispozitivele proprii documentul nou
creat.

Field)

Elevul acceseaza butonul Terminare si
imbinare

(Finish & Merge) si selecteaza optiunea
Editare documente individuale (Edit
Individual Documents...). Elevul
salveaza documentul nou creat.

si selecteaza, pe rand, campurile de
imbinare, inserandu-le in document
(diploma).

Elevul acceseaza butonul Terminare si
imbinare

(Finish & Merge) si selecteaza optiunea
Editare documente individuale (Edit
Individual Documents...). Elevul
salveaza documentul nou creat.

IV. Fixarea 16 Elevii vor avea ca tema studierea Elevii rezolva tema data Conversatia. Evaluare
cunostintelor min | realizarii de ecusoane, cu ajutorul Exercitiul. orala,
functiei de imbinare a corespondentei Problematizarea | Observarea
(Mail Merge). Pentru aceasta, ei se vor sistematica
documenta cu privire la dimensiunea
standard a unui ecuson si la tipul
informatiei pe care acesta o poate
contine, precum si a pasilor de obtinere
efectiva a ecusoanelor, urmarind
filmuletul urmator:
https://www.loom.com/share/552de7f2d
6fc4eb2ba7ec83734f6d1b5.
V. Realizarea 5 Elevii raspund la intrebarile profesorului | Conversatia Observarea
feed-back-ului min in functie de modul de insusire a sistematica
cunostintelor teoretice si practice.
Vl.Evaluarea 2 Profesorul noteaza elevii activi. Conversatia Evaluare
activitatii elevilor | min orala
VIl. Tema pt. 1 min | Recapitularea notiunilor predate. Exercitiul Explicatia
acasa
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