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I. Aplicatia Word. Procesare texte

1. Descriere generala a aplicatiei Word

Procesorul de texte Microsoft Word este cel mai perfectionat program de procesare a
textelor din mediul Windows. Aplicatia Word permite procesarea de texte pentru diverse domenii
de activitate (documente financiare, juridice, medicale, stiintifice, tehnice, pentru artistii grafici,
etc.). Permite formatarea la nivel document, caracter si paragraf, permitand totodatd, inserarea
unei palete largi de obiecte, ce pot fi imagini, legaturi, sabloane speciale de text, tabele, grafice,
etc.

Orice document realizat cu ajutorul procesorului de texte Word, creazd implicit un fisier
cu extensia .docx, iar daca se opteaza pentru o salvare in format anterior versiunii 2003 extensia
atasatd va fi .doc.

Fereastra aplicatiei Word este asemanatoare cu ferestrele celorlalte aplicatii Windows. Ea
contine:

= Bara de titlu

S| s Procesare texte. AplicatiaWord.docx - Word 7 EH - &8 %X
MinimizM
Dimensionare nchidare
Nume
document
= Zona cu instrumente/unelte/utilititi standard (& = < - < - )

Contine o serie de butoane cu pictograme de comenzi ce pot fi actionate cu mouse-ul,
comenzi care se regasesc si in meniuri, dar prin prezenta lor pe bare accesul devine mai usor si
mai rapid rapid. Cele mai des folosite sunt:

New — creazd un nou fisier (automat de extensie .docx)

Open — deschide un document existent

Save — salveaza pe o anumita locatie cu un anumit nume. Orice resalvare ulterioara

pastreaza numele si locatia primei salvari

Save as — optiune prin care sunt create copii, practic, la fiecare utilizare exista dialog cu

utilizatorul cu privire la numele si locatia fisierului

Print — tipareste

Print Preview — previzualizare Tnaintea tiparirii

Sppeling and Grammar — corectarea gramaticala a textului

Undo — anularea ultimei actiuni

Redo — operatia cu rol invers lui Undo

Spelling and Grammar — corector gramatical

More Commands — multe alte optiuni de comanda ale aplicatiei.



= Meniul pull-down cu urmatorea listd de meniuri:

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT  REFERENCES MAILINGS REVIEW  VIEW

Home — contine comenzi pentru operatii efectuate asupra documentelor (zona Clipboard,
optiuni de formatare la nivel caracter si paragraf, introducere de stiluri, zonad de cautare si
inlocuire pe text)

Insert — contine comenzi care permit inserarea diferitelor obiecte

Design — contine comenzi pentru formatarea documentului si particularizarea fundalului
paginilor

Page Layout — include comenzi legate de formatare la nivel document, paragraf si
elemente de stabilire a cadrului unor obiecte adaugate la continutul unui text

Reference — optiuni legate de introducerea unui cuprins generat, notelor de subsol,
bibliografie si citari, etc.

Mailings — optiuni pentru introducere de etichete, cAmpuri de continut, elemente de
preluare din liste Excel, etc.

Review — include corectorul gramatical, introducerea de comentarii explicative, etc.

View — contine comenzi pentru schimbarea modului de vizualizare pe ecran a
documentului

butonul Help — reprezintd optiunea ce ofera asistenta utilizatorului.

Alte elemente componete n cadrul unui document Word sunt:

= Riglele — permit alegerea marginilor documentului, indentarea paragrafelor si
stabilirea taburilor.

= Ecran de redactare a documentului — spatiu pentru introdus continutul. Pozitia
inscrisului este identificatd prin locul in care este pozitionat PROMPTERUL.

= Status bar (bara de stare), ce se gaseste in partea de jos a ecranului si contine
informatii despre documente, in general, pagini, linii, coloane, linii/col curente, etc.

2. Lansarea in executie a aplicatiei

Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word se poate face din butonul Start —
tastarea “Word” si se selecteaza prin simplu click programul Microsoft Word, sau dublu click pe
pictograma ce reprezintd short-cut-ul (calea directd) catre aplicatia Microsoft word, sau folosind
scurtdtura Win+R prin care se deschide o fereastra Run si se editeaza “winword”.

Cand este lansata aplicatia Word, pe ecran apare un document nou (vid), care este
pregatita pentru editare.
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3. Gestiunea fisierelor
3.1 Crearea unui document nou

A crea un document este ca si cum ati pune o foaie noua in masina de scris. Word-ul
permite si lucrul cu mai multe documente simultan; singura limitare fiind datd de marimea
memoriei disponibile. De retinut este faptul cd doar un singur document poate fi activ la un
moment dat.

Pentru crearea unui nou document se executd click pe butonul [ (New) din bara

standard de butoane sau se poate opta pentru butonul FILE— New( FILE ).

Existd si o a treia modalitate de a crea un nou document folosind combinatia de taste
Ctrl+N. Prin oricare dintre cele trei modalitati va aparea o fereastrd cu un nou document, unul
”alb”, adica unul gol.



3.2 Salvarea unui document

Un document odatd editat trebuie salvat pe o anumita locatie si cu un anumit nume. De
asemenea, este foarte important ca la un nivel de timp (a nu se depasi 15 minute) dupa ce se face
editarea, sa se ia o pauza pentru a se salva ceea ce s-a lucrat.

Salvarea unui document se poate face prin combinatia de taste Ctrl+S, sau din butonul

ave . disponibil din butonul FILE.

O astfel de salvare ne interogheaza doar prima datd cu privire la numele fisierului si
locatia doritd a cestuia. Urmatoarele salvari pastreaza vechiul nume si vechea locatie aleasa.
Existd insd si posibilitatea de a resalva vechiul document cu un alt nume si pe o altd locatie.

. Save As . .
Pentru aceasta se acceseaza optiunea _, cu accesare din acelasi buton FILE.

3.3 inchiderea unui document

Odati ce s-a terminat lucrul in document, acesta poate fi inchis. Inchiderea se poate face

din butonul Close Window (| ).

Dacéd nu s-a facut o salvare prealabild inainte de Inchidere in momentul inchiderii va
aparea urmatoarea caseta de dialog:

Microsoft Word X

Want to save your changes to "Procesare texte, AplicatiaWord.docx"?

- —

If you click "Don't Save", a recent copy of this file will be temporarily available.

Learn mare
Don't Save Cancel
/ V\

Alegeti Save pentru a Alegeti Don’t Save pentru
salva documentul a nu salva modificarile
L] L ]

4. Formatarea documentelor

Majoritatea operatiilor de configuratie a paginii se realizeaza prin fereastra de dialog Page
Setup ce se poate activa prin selectarea Page Layout si un simplu click pe butonul (= ) din coltul
din dreapta jos al zonei Page Setup. In multe cazuri veti constata ca valorile prestabilite din
aceasta caseta de dialog sunt multumitoare, dar pentru unele documenete va trebui sa schimbati
aceste setari. Actiunile pe care le puteti realiza din caseta de dialog Page Setup sunt urmatoarele:

- schimbarea marginilor (inclusiv pregatirea unui document in vederea legarii in volum);
- stabilirea dimensiunilor si orientarii hartiei;
- alegerea sursei din care imprimanta isi va lua colile de scris;



- Impartirea documentului in sectiuni;

- numerotarea liniilor;

- controlul alinierii verticale a textului in pagina.

4.1 Modificarea marginilor unui document

Prin margini intelegem distanta dintre laturile hartiei si text, ele constituind spatiul liber
care Inconjoara documentul. Marginile se aplicd initial asupra intregului document, dar se pot
stabili margini diferite pentru diferite zone ale acestuia. Schimbarea marginilor se poate face prin
doud modalitati: cu ajutorul riglei sau prin intermediul casetei de dialog Page Setup cu accesare

din zona Page Layout.
Page Setup ?

Margins Paper Layout

Margins
Top: 2,54 m Bottom: 2,54 cm

Inside: 2,54 cm Outside: 2,54 cm

ngacias

Gutter: 0em Gutter position: | Left

Orientation

Landiscape

Portrait
Pages

Multple pages: o

Preview

Applytos | Whole document

campurile:

<] [a]p

In continuare ne vom referi la a doua metodi. Ea este
preferatd atunci cand se doreste stabilirea marginilor cu
precizie, sau atunci cand se doresc modificari care sa
afecteze doar o parte a documentului.

In primul rand trebuie mentionat daci o foaie va fi
imprimata pe ambele parti sau nu. Acest fapt este indicat
prin optiunea Mirror Margins:

- daca este validata, nu se va considera ca paginile au
laturile din stanga si din dreapta, ci din interior si
exterior, pentru ca, de exemplu, marginea stanga a
primei pagini trebuie sa fie egala cu marginea
dreapta a celei de-a doua pagini;

- daca nu este validati, se va considera ca toate
paginile au aceeasi margine stanga si aceeasi margine
dreapta.

Dimensiunile marginilor unei pagini pot fi stabilite in

= Top: distanta dintre limita superioara a paginii utile si zona destinatd antetului;

Bottom: distanta dintre limita inferioara a paginii utile si zona destinata subsolului;

Left sau Inside: marginea din stanga, respectiv marginea interioara;

Right sau Ouside: marginea din dreapta, respectiv marginea exterioara;

Gutter: se poate preciza o margine suplimentara, in partea stanga sau in partea superioara,

in cazul in care se indosariaza documentul;

sau in partea superioard)

Gutter position: se alegere locul in care se afld marginea suplimentara (in partea stanga

zona Orientation: determind orientarea paginii $i contine optiunile
Portrait: pagina va fi orientatd normal, adica “tip portret”;

= Landscape: pagina va fi orientata pe orizontala, adica “tip vedere”.



4.2 Stabilirea dimensiunilor si a orientarii
hartiei

Orientarea si dimensiunile hartiei pot fi
precizate din eticheta (sectiunea) Paper existenta
in fereastra Page Setup.

Aceastd sectiune contine urmatoarele
elemente:

= lista Paper Size: ea contine mai multe
formate predefinite de pagina (de ex.: A4,
A3, Letter, etc.) si optiunea Custom Size
care permite utilizatorului sa stabileasca un
format personal de pagina;

= campurile Width si Height: daca din lista
Paper Size a fost selectata optiunea
Custom Size, in aceste campuri se introduc
latimea, si respectiv, indltimea paginii
dorite;

4.3 Controlul alinierii verticale a textului in pagina

Page Setup ?

Margins Paper Layout

Paper size:

Width: |21 ¢cm

A ] <

Height: 29,7 cm

Paper source

First page: Other pages:

Automatically Select Automatically Select
Auto Select By Printer Auto Select By Printer
Trayl Trayl

Preview

Applyto: | Whole document ~ Print Options...

Asezarea 1n pagind (Layout) este un termen care se referd la multe caracteristici ale
documentului pe care le puteti controla. De exemplu, poate doriti sd aliniati textul pe verticala

astfel Incat sa fie centrat in pagind, sau sa numerotati
liniile de text din cadrul documentului, astfel incat
cititorii sd se poatd referi la aceste numere atunci
cand fac comentariile. Aceste setari pot fi controlate
prin sectiunea Layout a ferestrei de dialog Page
Setup.
Sectiunea Layout permite stabilirea unor informatii
specifice legate de:

= antete si subsoluri (zone Header and Footer);

= 1inceputul unei sectiuni (lista Section Start);

* numerotarea liniilor (butonul Line

Numbers);

» in zona Header and Footers din sectiunea
Layout a ferestrei Page Setup se poate stabili ca
acestea (antetul/subsolul) sa difere in functie de
tipul paginii astfel:

Page Setup
Margins Paper i lLayout
Section
Section start: MNew page ~

Suppress endnotes
Headers and footers
[ pifferent odd and even
[ pifferent first page
Header: 1,27 cm

From edge: =
Footer:  [1,27 cm =
Page
Wertical alignment: | Top A4
Preview
Applyto:  Whole document ~ Line Numbers...

Borders...

Cancel

X

10



- daca este validata optiunea Different Odd and Even, antetul si subsolul paginilor
pare vor diferi de cele ale paginilor impare;

- daca este validatd optiunea Different First Page, antetul si subsolul primei pagini vor
diferi de cele ale celorlalte pagini.

» modul in care a fost inserat un marcaj de sfarsit de sectiune poate fi modificat selectand
optiunea doritd din lista Section Start. Aceastd listd contine optiunile: New Page,
Continuous, New Column, Even Page, Odd Page. Zona documentului pentru care se aplica
setarea facutd este determinatd de optiunea selectatd din lista Apply To a ferestrei Page
Setup.

» alinierea verticald a textului este determinata de valoarea selectatd din lista Vertical
Alignament, optiunile disponibile fiind:
Top — textul va fi afisat in susul paginii;
Center — textul va fi afisat la mijlocul paginii;
Justified — spatiul dintre linii va fi marit astfel Incat sa ocupe intregul spatiu util al
paginii.

11



4.4 Utilizarea anteturilor si subsolurilor

Antetele si subsolurile sunt portiuni de text spre care se poate opta sa apara in partea de
sus si de jos a fiecarei pagini. Antetul (Header) este plasat in partea de sus a paginii, iar subsolul
(Footer) in partea de jos a paginii. In spatiul rezervat antetului sau subsolului se poate introduce
orice tip de informatii, insa cel mai des sunt plasate aici elemente cum ar fi titluri, numere de
pagina, data si timpul cu preluare din sistem, sau alte etichete (vezi imaginea de mai jos).

Pentru a adduga un fragment de text intr-un antet sau subsol de pagina, se opteaza pentru
meniul Insert — optiunea Header and Footer. In urma acestei accesari se deschide bara de

butoane de mai jos:
gk

Header Footer Page
- = Number -

Header & Footer

In paragraful anterior (a se vedea Paragraful 4.3) a fost dezbatut cazul in care se doreste a
se opta pentru antete si subsoluri diferite pe fiecare pagina. Astfel s-a vazut cd se poate alege
optiunea in care antetul/subsolul poate fi diferit pe prima pagina, respectiv, diferit intre paginile
pare si cele impare.

4.5 Utilizarea notelor de subsol in cadrul unui document
Notele de subsol si de sfarsit sunt note care furnizeaza mai multe informatii cu privire la
un anumit text din cadrul documentului. In Word, notele de subsol (footnotes) apar la baza
paginii curente, iar cele de la sfarsitul documentului sau la sfarsitul unei sectiuni se numesc note
de sfarsit (endnotes). Atat notele de subsol cat si cele de sfarsit se pot insera prin intermediul
meniului References — optiunea Insert Footnote

Footnote and Endnote ? X

Location

Bottom of page A4
Endnates: End of document
Convert...
Footnote layout
Columns: Match section layout ~
Format
MNumber format: 1,23, . v

Custom mark: I:' Symbol...

Y

Start at: 1 =
MNumbering: Continuous A4
Apply changes

Apply changes to: | Whole document A4

Insert Cancel
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4.6 Lucrul cu sectiuni

Pot apdrea situatii in care diferite zone ale documentului trebuiesc a fi tratate diferit;
pentru aceasta documentul poate fi divizat in asa-numite sectiuni. O sectiune poate cuprinde o
parte dintr-o pagina sau mai multe pagini si nu incepe neaparat la paginad noua.

Douad sectiuni sunt despartite de un marcaj de sfarsit de sectiune, care este inserat in
pozitia cursorului de insertie lansand comanda Insert Break. Aceastd optiune se acceseaza
prin, apoi, din lista ascunsd Chose commands from se alege All Commands — Break.

Doua sectiuni sunt despartite de un marcaj de sfarsit de sectiune, care este inserat in
pozitia cursorului de insertie lansdnd comanda Insert Break. Aceastd optiune se acceseaza prin

= - o e eg e .
butonul "' | care, dacd nu este vizibil, se transpune pe ecran din zona More Commands
( @ H ©- 0 '%'

Commands — Break.

) ), apoi, din lista ascunsd Chose commands from se alege All

Dupa cum se vede mai jos, pagina are doud parti si anume: tipul intreruperii (la nivel de
pagind sau rand), respectiv diferite optiuni de realizare si aplicabilitate ale sectiunilor.

Page Breaks
Page

[

Mark the peint at which one page ends
and the next page begins.

Column

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping

Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.
Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

BH BHE M) wo

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Optiunile disponibile in zona Section Breaks sunt:

Next Page — textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la inceputul
urmatoarei pagini, considerandu-se ca de aici Incepe o noua sectiune;
Continuous — marcajul de sfarsit de sectiune va fi inserat fara a modifica aranjarea textului;
Even Page — textul existent dupa marcajul de sférsit de sectiune va fi mutat la inceputul

urmatoarei pagini pare, considerandu-se ca de aici incepe o noud sectiune;
Odd Page — textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la inceputul
urmatoarei pagini impare, considerandu-se ca de aici incepe o noua sectiune.

4.7 Numerotarea paginilor dintr-un document
Pentru a putea realiza operatia de numerotare a paginilor unui document se acceseaza

meniul Insert — optiunea Page Numbers din zona Header & Footer.
13



D D Aici se poate selecta pozitia pagindrii, care poate

fi in antetul sau subsolul paginii, aliniamentul, care poate
Header Footer Page

. - Number - fi orientat spre dreapta, stdnga sau centrat si se poate bifa,
Header & F [] Top of Page ) respectiv, debifa, daca se doreste sau nu a se numerota
B Bottom of Page » prima paglné
B Page Margins »
Current Position »

E% Format Page Numbers...

E;g Remove Page Numbers

. # E D v . .
De asemenea, butonul optiune [%y Eormat Page Numbers.. ermite introducerea
9 b1

formatului de afisare a numarului de pagind, respectiv pozitia de start a numerotarii (a se vedea
urmatoarea imagine).

Page Number Format ? X
Mumber format: ~
D Include chapter number

Chapter starts with style: | Heading 1

Use separator: - (hyphen)

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
o Continue from previous section

() start at:

-

4.8 Moduri de vizualizare ale unui document

Orice document Word poate fi vizuat prin mai multe moduri. Aplicatia dd posibilitatea
utilizatorului de a alege, in orice moment, perspectiva cea mai potrivita pentru scopul urmarit —
viteza de editare, previzualizare, organizarea documentului, etc. Astfel, pentru editarea
documentului si pentru navigarea In cadrul acestuia sunt puse la dispozitie patru moduri de
afisare, existente in meniul View si apoi, optiunea Document Views.

Page Layout (Print Layout) — reprezintda modul de vizualizare prin care documentul
apare exact asa cum va rezulta in urma tipdririi, cu anteturile, subsolurile, notitele de subsol,
imaginile, coloanele si celelalte elemente la locurile lor. Acest mod de afisare este insd mai lent,
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deoarece programul Word, sistemul Windows si calculatorul pe care se lucreaza trebuie sa
munceasca mai mult pentru a afisa toate aceste elemente.

Full Screen — permite vizualizarea documentului pe intreg ecranul.

Online Layout (Web Layout) — scopul acestui mod de vizualizare este acela de a citi pe
ecran mai usor informatia, in loc s@ reproduca fidel modul in care textul va fi scos la imprimanta.
De asmenea, modul Web Layout activeaza harta documentului, ce permite vizualizarea
simultana atat a textului din document cat si harta acestuia.

QOutline — afiseaza structura documentului, astfel incat sd se poatd vizualiza (si modifica)
rapid modul 1n care acesta este organizat.

Draft (Normal) — prin acest mod de vizualizare, documentul apare aproximativ in aceeasi
formad in care se va obtine prin tipdrire, cu unele exceptii care nu sunt lipsite de importanta. De
exemplu, In acest mod de vizualizare nu se pot vedea imaginile importante, iar dacd se incerca
utilizarea instrumentele de desenare Word se va face automat comutarea in modul Page Layout.

Pentru marirea zonei de interes (a modului de focalizare a unui document) se va folosi
optiunea Zoom existenta in meniul View. Toate aceste optiuni pot fi accesate mai rapid, din bara

de butoane din coltul dreapta — jos al ecranului (|

5. Introducerea textelor
5.1 Introducerea unui text intr-un document

La deschiderea unui nou document cursorul (punctul de insertie) este pozitionat automat
la inceputul documentului. Din acest moment, utilizatorul aplicatiei poate introduce textul dorit,
prin simpla tastare a caracterelor care compun informatia ce urmeaza a fi inseratd in document.
Modificarile asupra textului introdus (in sensul de adaugare, stergere, inlocuire, etc.) se pot face
in orice moment. La sfarsitul introducerii unei linii punctul de insertie se deplaseazd automat pe
linia urmatoare, iar textul va fi aliniat corespunzator modului de aliniere stabilit anterior.

In cazul in care se doreste vizualizarea caracterelor spatiu (¢), tab (—) si sfarsit de
paragraf (), caractere care in mod curent nu apar pe ecran decat in anumite conditii, fiind
considerate, caractere netiparibile (neprintabile), se poate utiliza pictograma Show/Hide (Y]) care
se gaseste 1n bara de unelte standard.

Daca pictograma este activata, atunci vor fi afisate (prin simboluri dedicate) si caracterele
neprintabile enumerate mai sus. Acelasi efect poate fi obtinut utilizind combinatia de taste
[CTRL] + [SHIFT] + [*].

Procesorul de texte WORD acceptd doud moduri de introducere a unui text si anume:

a) Modul Inserare — se cheama mod INSERT - textul introdus este inserat in document
(incepand din pozitia curentd a punctului de insertie) prin “mutarea” textului existent, fara a
pierde nimic din informatia introdusd anterior.

b) Modul Suprascriere — se cheama mod OVERWRITE — automat, noul text introdus va
inlocui textul deja existent in pozitia curentd a punctului de insertie, acoperind acest text.
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In momentul lansarii In executie a programului Word, modul de lucru este modul inserare.
Trecerea dintr-un mod 1n celalalt se realizeaza prin pozitionarea cursorului mouse-ului pe butonul
OVR din linia de stare dupa care se executa dublu click.
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5.2 Selectarea unui text

Inaintea efectuarii unor operatii de copiere, mutare, stergere, modificare a caracteristicilor
de scriere a unui text, etc., acesta trebuie selectat. Dupa efectuarea operatiei, deselectarea se face,
in unele cazuri automat, in altele de catre utilizator.

a) Selectarea unui text utilizand tastatura — Pentru selectare se foloseste, in principal,
tasta [SHIFT] care, in combinatie cu tastele de control ale cursorului (sdgetile), permit selectarea
unei anumite zone din document.

Combinatia de taste Efect realizat prin permiterea selectarii
Ctrl + A intregului document

Shift + — unui caracter la dreapta

Shift + « unui caracter la stanga

Shift + Home pana la inceputul randului

Shift + End pana la sfarsitul randului

Shift + 1 unei linii In sus

Shift + | liniei curente

b) Selectarea unui text utilizind mouse-ul — In acest caz selectarea devine mult mai
simpla, avand in vedere deplasarea mult mai rapida a cursorului mouse-ului pe suprafata de lucru.

Efect de realizat

Rezultat obtinut

selectarea unei zone de text

se pozitioneaza cursorul mouse-ului la Inceputul zonei ce
urmeaza a fi selectata. Se tine butonul mouse-ului apasat si
se deplaseaza cursorul pana la sfarsitul portiunii de text,
dupa care se elibereaza butonul mouse-ului

selectarea unui cuvant

se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe cuvant, dupa care se
efectueaza un dublu click

selectarea unei linii

se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe bara de selectie, in
dreptul liniei, dupa care se efectueaza un dublu click

selectarea unui paragraf

se pozitioneazd cursorul mouse-ului pe bara de selectie, in
dreptul paragrafului, dupa care se efectueaza un dublu click,
sau se pozitioneaza mouse-ul pe paragraful dorit si se da un
triplu click.

Bara de selectie, cea care a fost mentionata in tabelul de mai sus, este zona din partea
stangd a paginii unde cursorul mouse-ului ia forma ().

c) Deselectarea unui text — se poate face prin scoaterea cursorului mouse-ului in afara
zonei selectate si executarea unui click, sau de la tastaturd prin simplad deplasare a cursorului de
insertie, prin intermediul oricarei taste directionale (sagetile).
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5.3 Corectarea si stergerea unui text

Pe masurd ce introduceti un text, eventualele greseli (erori) pot fi corectate prin
intermediul a doua taste functionale care au acelasi efect: stergerea de caractere. Diferenta intre
cele doua taste constd in aceea ca:

+ [BACKSPACE] sterge un caracter aflat la stinga cursorului de inserare;
+ [DELETE] sterge un caracter aflat la dreapta cursorului de inserare.

Pentru a sterge zone mai mari de text se selecteaza mai intdi zona respectiva dupa care se
actioneaza una din cele doua taste ([«—] sau [DEL]). Acelasi efect va putea fi obtinut prin
lansarea in executie a comenzii CLEAR din meniul EDIT.

Refacerea unui text sters din greseala este posibila dacd se utilizeaza una din variante:
+ Comanda UNDO, din meniul EDIT;

o-.

+ Pictograma ;
+ Combinatia de taste [CTRL] + [Z].

5.4 Copiere si mutare
Pentru copierea unui text selectat intr-o zond temporara de stocare (Clipboard), lasand
textul original la locul lui, se foloseste comanda Copy (Copiere) din meniul Home — optiunea

Copy, grupul de taste [Ctrl]+C, sau direct prin accesarea butonului Ey Copy

Pentru decuparea (tdierea) unui text selectat, pastrandu-l totusi in zona Clipboard, se
acceseazd meniul Home — optiunea Cut, grupul de taste [Ctrl]+X, sau direct prin accesarea

butonului &6 Cut |

Pentru lipirea unui text oriunde in document, dupa ce acesta in prealabil a fost copiat sau

decupat, se foloseste meniul Home — optiunea Paste, grupul de taste [Ctrl]+V, sau butonul
=]

.

eyt
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Paste Special ? X
F"—E H OM E Source: Paintbrush Picture

Paintbrush Picture
alln
As
D O paste: Paintbrush Picture Object [T Display as icon
Picture (Windows Metafile)
Paste link:
PaS‘tE! Device Independent Bitmap
& -
- ¥ Format Painter

Paste Options:

— o |
%&‘ l;‘ { Result

| e Inserts the contents of the Clipboard into your document so that you can edit it using .
Paste Special...

Set Default Paste...

In urma copierii cu aceasta optiune se pot adiuga texte neformatate din alte documente
intr-un document pentru care au fost stabilite niste optiuni de configurare la nivel de document.

5.5 Cautarea unui caracter sau a unui grup de caractere intr-un text

Se pot cauta, respectiv cduta si Tnlocui un caracter sau un text format din mai multe
caractere cu un alt text.

Acest lucru se poate realiza prin accesarea optiunii Find ([Ctrl]+F), respectiv, a optiunii
Replace ([Ctrl]+H).

Dupa aceasta accesare se deschide lista cu paginile de mai jos, care permit: cautarea unui

text, respectiv, localizarea si inlocuirea unui text.
Find and Replace ? X

Find Replace Go To

Find what: maine merg

Replace with: |méine mergem

More = Replace Replace All Find Next Cancel

Cautarea respective localizarea si Tnlocuirea se pot face in intreg documentul sau Intr-un
fragment de text selectat.

Din aceeasi succesiune de pagini se poate opta si pentru optiunea Go To, care permite

saltul la o anumita pagind, sectiune, linie de text, comentariu, notd de subsol, notd de document,
etc.
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6. Formatare la nivel caracter

6.1 Formatare rapida folosind bara de formatare a textelor

Bara de formatare a textelor contine printre alte elemente si butoane pentru formatarea

textului si schimbarea culorii scrisului. De mentionat este faptul cd aceastd bard realizeaza o
formatare de suprafatd, spre deosebire de meniul Format in care formatarea unui text se
realizeaza cu ajutorul mai multor instrumente.

Times Mew Roman 12 -

Font Mérime Tngrosare Inclinare Subliniere Culoare (scris si fundal) Redimensionare

Descrierea comenzilor :

)

b)

Stil - reprezintd un buton de tip listd ce permite selectarea stilurilor de scriere. Atunci cand se
deschide un document nou si se incepe introducerea textului, Word foloseste in acest scop
stilul Normal, care este stilul standard pentru corpul textului.

Font — acest buton de tip listd contine denumirile seturilor de caractere existente pe calculator
si disponibile pentru scriere. Cateva din aceste denumiri sunt redate prin imaginea urméatoare:

B Arial Marrow

T Book Antiqua

T Eookman Old Style

B Century Gothic

T Comic Sans AS

T Courier New

% Estrangelo Edessa

T Franklin Gothic Medium

T Garamond

T Gautarmi |

Marime Font — acest buton de tip listd contine dimensiunile posibile ce se pot aplica
caracterelor selectate. In cazul in care butonul nu detine o dimensiune cautata (ex: dim. 15),
atunci aceasta se va tasta, dupa care se va apasa tasta [ENTER].

Ingrosat — folosit pentru scrierea cu caractere aldine (ingrosate). Echivalenta acestei optiuni
folosind tastatura este [Ctrl]+B.

Italic — folosit pentru scrierea cursiva, cu caractere nclinate.

Subliniat — este folosit pentru sublinierea caracterelor selectate.

Culoare Caractere — prin acest buton se face selectia culorii caracterelor selectate.
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6.2 Formatare avansata la nivel de caracter

Pentru a putea realiza elemente de formatare la nivel caracter se selecteaza in prealabil un
anumit text, dacd se doreste formatarea unui text deja scris, sau se pozitioneaza cursorul mouse-
ului intr-un anumit punct dacd se doreste realizarea formatarii incepand cu textul ce va urma sa
fie scris din acel punct. Apoi se acceseazd click dreapta — optiunea Font, sau din meniul
Format — optiunea Font.

Times New Roman 12 - | A AT ||

B 7 U ~abe x, x° Aav||¥ - A~

Font IF]
Optiunea Font se utilizeaza pentru formatarea caracterelor, modificand setul de caractere
(fontul), stilul, dimensiunea, culoarea, pozitia in linie, spatiul dintre caractere, modul de

subliniere, anumite caracteristici speciale, etc. La lansarea acestei optiuni este afisatd fereastra de
dialog Font ce contine trei sectiuni (pagini): Font, Character Spacing si Animation.
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6.2.1 Pagina Font

Font ? X
o [t Elementele sectiunii Font sunt:
Font: Font style: Size: . . .
s Regular 12 » lista Font — este lista fonturilor (setul de

Sylfaen
Symbol
Tahoma I
Tempus Sans [TC

| Font color: Underline style: Underline color:

caractere) disponibile si1 permite selectarea
fontului dorit; In paragraful anterior a fost
precezat faptul ca fontul mai poate fi selectat
direct din lista fonturilor afisatd in Bara de

Bald Htalic

Automatic d (none) e Automatic

- formatare;
D Strikethrough E] Shadow C] Small caps
g:"““ et gf“‘;'“e gi”djps » lista Font Style — este lista stilurilor
uperscrip EmMDOSS Hi en . . . A
O subscript O engrave disponibile: Regular (normal), Bold (ingrosat),
| — Italic (inclinat sau cursiv), Bold Italic (ingrosat
it si inclinat);
| This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.
> lista Size — prin aceasta lista selectam
| inaltimea in puncte a caracterelor. Dimensiunea
oS betaut cencel poate fi selectatd direct din lista corespunzatoare

barei de formatare a textului (vezi paragraful anterior);
Word permite scrierea cu corp de litera intre /pt si 1638pt unde:

Lpt=1/72x1inch 1 inch = 2,54 cm

» lista Underline — este lista stilurilor de subliniere. Lista contine:

Underline style:

(none) None a carei selectare are ca efect anularea unei sublinieri;
(none) ; Single — subliniaza cu o singura linie atat cuvintele cét si spatiile dintre cuvinte;
Words only I Word Only — subliniaza numai cuvintele, fara spatiile dintre ele;

er  Double — dubla subliniere, inclusiv spatiile dintre cuvinte;

Dotted — subliniere cu puncte, inclusiv spatiile dintre cuvinte;

___________________________ Thick — subliniere cu o singura linie groasa atat cuvintele cat si spatiile cuvinte;
———————— Dot Dash — subliniaza cu linie punct atat cuvintele cat si spatiile dintre cuvinte;
Dot Dot Dash — subliniaza cu linie doud puncte atat cuvintele cat si

spatiile dintre cuvinte;

Wave — subliniaza cu linie ondulata atat cuvintele cat si spatiile dintre cuvinte;

Paste Special...

Set Default Paste...

» lista Color — prin intermediul careia putem stabili culoarea de scriere;
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>

zona Effects — in care pot fi selectate diferite efecte speciale ce pot fi atribuite fontului.
Utilizarea celor zece efecte speciale legate de font se face prin validarea casutelor existente in
fata optiunilor:
- Striketrough — este trasata o linie prin mijlocul textului (ex.: preeesare-text);
- Double Striketrough — este trasata o linie dubla prin mijlocul textului (preeesase-
text);
- Superscript — scriere sub forma de exponent (Procesare texty,
- Subscript — scriere sub forma de indice (procesare text);
- Shadow — caracterele sunt scrise cu umbra (procesare text);
- QOutline — caracterele au linie de contur (procesare text);
- Emboss — caracterele sunt scrise in relief @roeesane text);
- Engrave — caracterele sunt “imprimate” (gravate) in pagind (procesare text);
- Small Caps — caracterele mici vor fi transformate in majuscule, dar de dimensiune
redusad (PROCESARE TEXT);
- All Caps — toate caracterele vor transformate in majuscule, fara a le modifica
dimensiunea (PROCESARE TEXT);
- Hidden — caracterele vor fi ascunse, adica in mod implicit nu vor fi vizibile pe ecran
si nu vor fi tiparite la imprimanta;

zona Preview — permite exemplificarea setdrilor facute;
butonul de comandd Default — la actionarea lui, setdrile facute vor deveni implicite pentru
documentul curent si pentru documentele noi, cu alte cuvinte acest buton este folosit atunci

cand se doreste predefinirea unui nou font, unul care va fi mai mult utilizat;

butoanele de comanda: OK — valideaza setarile facute, Cancel — anuleaza setérile facute si
Help — activeaza o casetd de ajutor.

6.2.2 Pagina Character Spacing

Aceastd sectiune ajusteaza spatierea caracterelor.

>

lista Scale: permite scrierea caracterelor la un anumit procentaj din dimensiunea stabilitd la
rubrica Font Size;

lista Spacing: permite stabilirea modului de spatiere a caracterelor si contine optiunile:
Normal (ex.: document), Condensed (document), Expanded (document ). Daca se selecteaza
una din optiunile Condense sau Expanded, gradul de suprapunere sau spatiere este
determinat de valoarea completatd in campul By corespunzator;

lista Position: permite stabilirea pozitiei caracterelor fatd de linia orizontald imaginara de la
baza textului; si contine optiunile: Normal (document), Raised (document) [ owered
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(document)- Daca este selectatd una din optiunile Raised sau Lowered, distanta in puncte
fata de linia imaginara este determinatd de valoarea campului By corespunzator;
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7. Formatarea paragrafelor
7.1 Sectiunile de formatare ale unui paragraf

Un paragraf este delimiatat de aplicarea testei [Enter], adica, aceasta tasta este cea care
marcheaza sfarsitul unui paragraf. Aplicarea formatarilor asupra unui paragraf se pot face pe un
text existent, dupa ce acesta a fost in prealabil selectat, sau de la respectivul punct unde se afla
cursorul mouse-ului, daca nu a fost selectat nimic in prealabil.

Pentru a putea intra 1n lista paginilor de formatare se actioneaza butonul dreapta al mouse-
ului — optiunea Paragraph, sau din optiunea Paragraph.

Paragraph ? X

Indents and Spacing Line and Page Breaks

General

alignment: TR G_—

Qutline level: | Body Text ~ Collapsed by default

Indentation

Left: 0cm = Special: By:
Right: Ocm : (none) b4 :
C] Mirror indents
Spacing
Before: 0 pt : Line spacing: At
After: 8 pt = Multiple ~ | [1,08 =

[J pon't add space between paragraphs of the same style

Preview

ple Text Sample Text Sample Text Sample Text Samy
e Teixt Sanmphe Text Samle Text Sample Text Sarmg

fext Sample Text Sample Text Sample Text
et Sample Text Sample Text Sample Text

Tabs... Set As Default Cancel

Prima pagina, Indents and Spacing este si cea mai importanta in realizarea unui format
dorit la nivel de paragraph.

» Zona Alignament: se refera la modul de aliniere al paragrafelor. Butonul de tip lista ascunsa
atasat acestei zone contine cele patru moduri der aliniere a unui paragraf existente si pe bara

de formatare ( — ): Left, Center, Right, Justify.

» Zona Indentation: permite indentarea unui paragraf selectat fata de cele doua margini: Left
sau Right. Indentarrea se poate face in inch sau centimetri. Schimbarea intre cele doua unitati
de masurd se face din meniul Tools — optiunea Options... — pagina General — zona
Measurement Units.

» Zona Spacing: permite stabilirea spatiului dintre paragrafe sau dintre randurile unui paragraf.
Aceastd zona contine:

25



= campul Before: stabileste spatierea dintre paragraful curent (cel selectat) si cel de
dinaintea lui;

= campul After: stabileste spatierea dintre paragraful curent (cel selectat) si cel de dupa
el;

= campul Line Spacing: stabileste spatierea intre randurile unui paragraf. Aici pot exista
urmatoarele valori:

- Single — dimensiune implicita;

- 1,5 Lines — dimensiune la 1,5 randuri;

- Double — dimensiune dubla;

- At Least — cel putin dimensiunea in puncte specificatd in campul At (cand
caracterele unei linii necesitd mai mult spatiu, linia respectivd va avea mai mult
spatiu);

- Exactly — exact dimensiunea 1n puncte specificatd in campul At (toate liniile vor
avea aceastd dimensiune chiar daca caracterele unei necesitd mai mult spatiu);

- Multiple — cand campul At contine un anumit numar, dimensiunea liniilor va fi
dimensiunea implicitd inmultita cu acel numar.

7.2 Introducerea listelor ordonate si neordonate

Un paragraf, odata introdus, poate fi organizat in liste. Aceste liste pot fi ordonate (adica
elementele se gasesc succint intr-o ordine), sau neordonate (elementele sunt marcate identic

i— =—

printr-un anumit caracter reprezentativ) #= = — accesarea rapida prin butoanele existente in
bara de formatare.

Pentru a introduce o listd, initial trebuie selectata zona care se doreste a se introduce Intr-o

=
= Slee=
i= = )

listd, dupa care se actioneaza unul din butoanele Bullets and Numbering ( =
Pagina Bulleted contine marcatori pentru liste neordonate. Dacd nici unul dintre acesti
marcatori nu ne satisface, se poate accesa butonul Customize, care permite cautrea altui tip de
marcaj, pozitia, dimensiunea si culoarea acestuia.
Pagina Numbered este specificd introducerii listelor cu numerotare (ordonate), iar
Outline Number permite definirea unor liste complexe cu subliste. O lista cu sublista presupune
existenta unui liste pe mai multe niveluri. Trecerea de la un nivel superior la unul inferior se face

= . Trecerea de la un nivel inferior la unul superior se

¥

cu ajutorul butonului Increase Indent

face cu ajutorul butonului Decrease Indent 2= . Folosirea acestor doud butoane se face doar
dupa ce a fost facuta trecerea pe noul nivel dorit prin accesarea tastei [Enter].

Observatii:

Pentru a adduga un element nou la mijlocul unei liste, trebuie executat click la sfarsitul
paragrafului anterior punctului in care se doreste inserarea unui element nou, dupa care se apasa
tasta [Enter]. Word creaza o intrare noud, fara continut, dar numerotata corect.

Pentru a adauga un element nou la sfarsitul liniei, trebuie deplasat punctual de inserare la
sfarsitul ultimei linii din lista si apasata tasta [Enter].
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Pentru a sterge o marcajele dintr-o lista, trebuie selectata lista in intregime si accesate,
dupi caz, butoanele Numbering = sau Bullets :=.
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7.3 Tabulatori

Tabulatorii se folosesc pentru a realiza aliniate corespunzatoare inceputurilor de paragrafe
si pentru a alinia coloanele de text sau numere.

O prima variantd pentru setarea tabulatorilor o constituie optiunea Ruler, care permite
pozitionarea, dar si mutarea mai rapida a tabulatorilor. Pentru activarea, respectiv, dezactivarea
riglei, se alege optiunea Ruler, din meniul View. Pentru o astfel de setare se parcurg urmatorii

3. se pozitioneazd cursorul mouse-ului pe rigla orizontala, in pozitia in care se doreste

O a doua variantd constd 1n utilizarea ferestrei Paragraph si a butonului Tabs

pasi:
1.
2
executarea unui click pe butonul Tab Alignament
aliniere zecimald);
setarea (stabilirea) tabulatorului si se executd un simplu click;
4. se repeta operatiile 2 si 3 pana se seteaza toti tabulatorii doriti.
Tabs...
(
imaginea urmatoare:

Tabs

Tab stop position:

Alignment

O Leit
() Decimal
Leader

o 1 Mone

() center

\_J) Bar

se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care se vor stabili pozitiile de tabulare;

. se selecteazda, din marginea din stdnga a riglei orizontale tipul de tabulator prin
pana devine vizibil tipul de
tabulator dorit (L - aliniere la stanga, - - aliniere la dreapta, - - aliniere centratd, L -

? X

Default tab stops:
1,27 cm

-
-

Tab stops to be deared:

() Right

Clear All

Pentru setarea tabulatorilor se procedeaza astfel:

M ANYS

se activeaza butonul Set;

se introduce pozitia tabulatorilor in rubrica de dialog Tab Stop Position;
se selecteaza tipul de tabulator din zona Alignament;
se selecteaza caracterul care va “umple” spatiul dintre pozitia
curentd si pozitia tabulatorului din zona Leader;

). In urma accesarii acestei optiuni se deschide o caseta de dialog, precum cea din
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6. se repetd operatiile 2, 3 si 4 pentru toate pozitiile dorite.

Stergerea tabulatorilor:

se selecteaza din lista, pozitia tabulatorului care urmeaza a fi

sters;

se activeaza butonul Clear;

stergerea tuturor tabulatorilor se poate face fara a mai selecta pe rand pozitiile lor din

lista, cid oar prin activarea butonului Clear All.

O alta varianta de stergere a tabulatorilor, este prin folosirea riglei orizontale, tragand in

afara riglei simbolul tabulatorului.

Bl el N

Observatie: Indiferent daca au fost sau nu definiti tabulatori, Word-ul dispune de un set de
tabulatori impliciti care sunt amplasati la o distantd pre-controlata.

7.4 Coloane

Coloanele sunt foarte utile pentru vizibilitatea mai buna asupra unui text. Este un mod de
redactare, in special folosit la editarea ziarelor si revistelor. Pentru introducerea coloanelor se

poate folosi butonul rapid Columns ©°UMns  din bara de formatare, sau din meniul Page
Layout, zona de optiuni Page Setup, care permite afisarea unei ferestre ce contine:

Columns ? X

Presets

QOne Two Three Left Right
Mumber of columns: |1 = Line between
Width and spacing Preview

Col # Width: Spacing:
1 15,92 cm

1R

ERLRIERLINIR L3
A K| [a]r

Equal column width

Apply to: | Whole document ~ Start new column

» zona Presets — permite stabilirea modului de Impartire a unui paragraph (document) prin
selectarea uneia din optiunile:
o One — o singura coloana;
o Two — doud coloane de aceeasi dimensiune;
o Three — trei coloane de aceeasi dimensiune;
o)

Left — doua coloane, cea din stanga mai Ingusta;
29



o Right — doua coloane, cea din dreapta mai ingusta.
zona Number of columns — permite introducerea numarul dorit de coloane;
caseta Line between — care permite introducerea uei linii despartitoare intre coloane;
zona Width and Spacing — permite dimensionarea coloanelor si a spatiului dintre acestea
in functie de optiunea aleasd in zona Presets;
caseta Equal column edith — care, odatd cu validarea ei, coloanele vor fi de aceeasi
dimensiune. Aceastd optiune este implicita,
zona Apply to — permite accesarea listei asupra elementelor pentru care se permite
introducerea coloanelor: sectiunea selectatd, sectiunea in curs, din punctul respectiv mai
departe, intregul document.
» zona Preview — permite o previzualizare a rezultatului de addugare a unei coloane.

Y WV VYVV

8. Imagini si obiecte
8.1 Efecte de text speciale

Pentru a putea realiza efecte speciale pe text, se poate folosi programul Word Art. Cu
ajutorul acestuia se pot crea titluri sau fragmente de text mai neobisnuite, mai interesante. Pentru
aceasta, se selecteaza initial textul dorit, dupa care se acceseaza meniul Insert — optiunea
Picture — WordArt. Pe ecran va aparea figura din fereastra de mai jos, in care se poate executa
click pe forma care se doreste “sd imbrace” textul in prealabil selectat.

8.2 Inserarea unei imagini

Imaginile sunt obiecte grafice desenate care pot fi introduce in documentele Word. Unele
dintre aceste imagini pot fi gasite Tn produsul Word cunoscute sub denumirea de ClipArt, iar
altele pot proveni din diverse surse.

Pentru a aduce o imagine intr-un document trebuie mumtat punctual de inserare in locul
unde se doreste inserarea imaginii, dupa care se acceseazd meniul Insert — optiunea Picture.
I HOME INSERT =~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAI

% D% = E %r‘ N | BT

Cover Blank Page  Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot
Page~ Page Break - Pictures - -

Pages Tables lllustrations
Optiunea Clip Art permite aducerea de imagini dintr-o listd existentd, From File de pe o

anumita locatie de pe calculator sau unitati optice peiferice, respectiv From Scanner or Camera
poate aduce imagini preluate direct dintr-un scaner sau de pe un aparat foto digital
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Foarte importantd este aranjarea imaginii in continul textual. Pentru acesta se foloseste zona

Position Wrap N
Text - A Rotate

Arrange, generatd prin accesarea obiectului grafic respectiv ( arrange ). De remarcat aici,
este utlizarea optiunii Text Wrapping, care ne permite pozitionarea inamginii, in functie de continutul
textual, si anume: in linie cu acesta, incadrat de text, in spatele

textului, deasupra textului, etc.

8.3 Casete de text si elemente componente pentru realizarea unui desen

O casetd de text se introduce din meniul Insert — optiunea Text Box, sau din bara de

desenare butonul Text Box - . Intr-o astfel de caseti de text se poate introduce un oarecare text
dorit, iar printr-un dublu click 1n acea caseta se intra n pagina cu otiuni de formatare a obiectului
respectiv.

Aici se poate stabili culoarea de umplere (Fill), linia de chenar (Line), marimea (Size),
deplasamentul casetei fatd de textul exixtent in jurul acesteia (Layout).

In afara de casete de text in Word putem include si alte obiecte de desenare, in interiorul
carora putem introduce text prin click pe butonul dreapta al mouse-ului, optiunea Add Text.

Astfel, se pot introduce forme regulate, ca dreptunghiuri, linii, cercuri si elipse, sau
diferite alte forme de desenare cu preluare din optiunea AutoShapes.

8.4 Dimensionarea, mutarea, modificrea si stergerea obiectelor grafice

Odata ce a fost creat un desen acesta poate fi modificat sau mutat la nevoie intr-o altd
parte a documentului sau, la nevoie, mutat intr-o altd parte a documentului. Pentru aceasta trebuie
selectat desenul facut si ficute modificirile necesare. In timpul deplasirii obiectului, indicatorul
mouse-ului are forma unei cruci de sageti, iar in redimensionarea este marcata de aparitia unei
sdgeti cu doua capete.

Chenarul unui corp de desen se poate face dacad obiectul respectiv a fost selectat, dupa

9 7 ine~ . .
care se acceseaza butonul “=>"2PE UM 41 bara de desenare. Astfel se stabileste culoarea de

chenar din lista propusad de program. Culoarea de umplere a unui obiect de desenare se face din

butonul 1 Shape Fill - din bara de desenare.

Pentru steregerea unui obiect se executd click pe respectivul obiect (se selecteazd), dupa
care se actioneaza tasta [Del], iar obiectul va fi sters.

8.5 Optiunea de grupare a obiectelor grafice

Un desen poate fi alcatuit din mai multe obiecte grafice. Pentru ca intre acestea sa existe o
unitate, sd nu se disperseze unul de altul in cursul interventiilor ulterioare este bine ca
respectivele obiecte sa fie grupate intre ele. Pentru aceasta obiectele care se doresc a se grupa se
selecteaza prin click pe butonul stdnga al mouse-ului peste fiecare obiect, tindndu-se in

31



permanentd apasatd tasta [Shift]. Odata selectat grupul de obiecte, peste grupul respectiv se
actioneaza butonul dreapta al mouse-ului, cu optiunea Grouping — Group. Mai jos este
prezentat un caz In care un dreptunghi, o elipsa si o sdgeata au fost prinse intr-un grup.

| ol
Buna! - —
‘ ‘ \ Style  Fill  Outline
X Cut lut!
Hut!
B copy
AD Paste Options:
=g i
i Group » |IH Group

o e

4 Bring to Front »

m]

o Send to Back 4

Insert Caption...

Wrap Text 4

g Bl =

Maore Layout Options...

[} “9

Format Object...

Daca, din anumite motive (ca de pilda, modificarea sau stergerea unui element din grup),
se doreste distrugerea unui grup, se selecteaza grupul, click dreapta pe grup si se alege optiunea
Ungroup. Dacd in grup se doreste aparitia unor noi elemente, sau modificarea unui anumit
element, grupul se poate reforma prin click dreapta, dupa care se alege optiunea Regroup.

9. Tabele

Tabelele sunt instrumente puternice ale programului Word, ce pot fi folosite pentru
prezentarea informatiilor intr-o forma matriceala.

Un tabel este format din linii si coloane, intersectia dintre o linie si o coloand formand o
celula. Relativ, la un tabel apar termenii de structurd a tabelului si de continut al sau. Structura
tabelului reprezintd scheletul format din linii orizontale si verticale care delimiteaza celulele.
Continutul tabelului se introduce in celulele sale si poate fi text sau obiecte (imagini grafice,
formule, ecuatii, etc.).

Procesorul de texte Word permite crearea si utilizarea tabelelor intr-o manierd foarte
simpla, oferind utilizatorului posibilitatea de a efectua o gama larga de operatii cu acestea. Totusi,
utilitarele tabelare incorporate de aplicatia Word nu sunt la fel de performante ca programele
specializate in calculul tabelar (de ex.: Excel — a se vedea partea urmatoare acesteia) — din aceasta
cauza uneori este preferabil ca un tabel sa fie creat cu un program specializat si apoi importat
intr-un document. Tabelele, in aplicatia Word, se introduc prin meniul Insert, optiunea zonala
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INSERT

E=

Table

I -
S

Table ( Tables )

Un tabel poate fi introdus prin doud posibilitati, si anume: prin optiunea de inserare,
respective, prin optiunea de desenare.

9.1 Inserarea unui tabel

O prima posibilitate de realizare a unui tabel se face prin comanda Insert Table din
meniul Table. Tabelul este inserat in pozitia curentd a punctului (cursorului) de insertie, putandu-
se selecta in mod asistat numarul de coloane si linii, sau, prin caseta de dialog ce contine
urmatoarele elemente:

Insert Table ? X
Number of Columns — permite stabilirea numarului de coloane ble cine
ale tabelului; ‘
Number of Rows — permite stabilirea numarului de randuri Number of columns: |8 -
(lini1) ale tabelului; Number of rows: 2 =
Fixed Column Width — permite stabilirea automatd a latimii AutoFit behavior
coloanelor, astfel incat tabelul sa se incadreze intre limitele O Fixed column width: | Auto -

stanga-dreapta a}lg paginii respegtlve, prin selectarea optiunii e ——

Auto, sau stabilirea unei latimi egale pentru toate coloane
. . . e . \._J) AutoFit to window

generate ale tabelului sau prin se precizarea explicitd a volorilor

numerice reprezentand latimile coloanelor tabelului.

AutoFormat — permite alegerea unui model de tabel si

aplicarea unor efecte speciale asupra acestuia. Cancel

C] Remember dimensions for new tables

9.2 Desenarea unui tabel

O altd posibilitate de a crea tabele In Word o reprezintd instrumentul Draw Table, care
permite trasarea tabelului “cu mana libera”.

Procedura de trasare a unui tabel este urmatoarea: se alege din optiunea Draw Table,
urmand a se contura, din creion, tabelul dorit. Prin aceastd operatie se vor deschide optiunile
Table Styles si Draw Borders, prin care este permis accesul la formatarea tabelului respectiv.

Pasul urmator consta In mutarea indicatorului mouse-ului in locul din document in care se
doreste trasarea tabelului. Indicatorul va lua forma unui creion. Apoi se trage indicatorul mouse-
ului in jos si spre dreapta, pana cand chenarul care apare are aproximativ dimensiunile tabelului
ce se doreste a fi creat.

9.3 fmpirtirea si contopirea celulelor

O celula, cea activa, poate fi Impartitd in mai multe celule atat pe orizontala cat si pe

33



verticald. Pentru aceasta se selecteazi optiunea Split Cells din meniul Table. In exemplul de mai
jos, s-a pornit de la un tabel format dintr-o singura celula, dupd care acea celuld s-a impartit in
doud pozitionate orizontal (adicd, in optiunea Number of Rows am ales valoarea 2), dupa care,
cea de sus s-a impartit in trei celule verticale (adica, in optiunea Number of Columns am ales
valoarea 3).

Operatia inversa, de contopire a mai multor celule, se poate realiza din optiunea Merge
Cells a meniului Table, dupa ce celulele respective au fost in prealabil selectate.

9.4 Alinierea continutului textual al unei celule de tabel
Continutul unei celule a unui tabel poate fi aranjata atat din punct de vedere al directiei,
cat si al aliniamentului.

Astfel, continutul poate fi aliniat orizontal, folosind meniul din sectiunea
Paragraph, sau vertical, prin modificarea in tabul Cell a proprietatilor tabelului (fereasta se
deschide prin click-dreapta pe o celula din tabel si selectarea Table Properties).

Pentru stabilirea directiei textului se se utilizeaza sectiunea Text Direction, accesibila
prin click-dreapta intr-o celula din tabel si selectarea Text Direction.

Table Properties ? X . .
Text Direction - Table Cell ? X

Table Row Column cel Akt Text

size Orientation Preview

@ referred width: 3,98 cm 2 Measurein: | Centimeters v

Vertical align

Text The quick brown fox

Jumps over the lazy
Top Center Bottom = & dog.
a
= =
Apply to:
Option:

9.5 Inserarea si stergerea celulelor unui tabel

Odata creat un tabel acestuia i se mai poate adduga noi celule noi randuri deasupra sau
dedesuptul celui curent, noi coloane in dreapta sau in stdnga celei curente. Aceasta operatiune se
realizeaza prin accesarea meniului Table -> optiunea Insert.
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Calibri (Be- |11 - A A i=-i=- FH- B

A
B I=%-A-&-2- & insert Delete

__ |y Paste Options:

| 2 =
I8 Define

Synonyms v

By Translate

& search with Bing

Insert » | & Insert Columns to the Left
Delete Cells [ insert Columns to the Right
B spiit cells... F3 Insert Rows Above
Border Styles » (B Insert Rows Below
|l Text Direction. & nsert Cells
ER Table Properties..
’%3 Hyperlink...

i

Pe de alta parte, se pot sterge celule, rinduri, coloane dintr-un tabel, sau chiar un tabel
intreg. Pentru aceasta se lecteaza zona ce se doreste a fi stearsa si se actioneaza meniul Table —
optiunea Delete Cells.
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9.6 Stabilirea bordurilor unui tabel

Stabilirea bordurilor unui tabel se pot realiza prin click dreapta pe zona de tabel selectata
(sau Intregul tabel), dupa care se alege optiunea Border Styles. La aceastd optiune se mai poate
ajunge si din meniul Format.

Comanda Border Styles permite folosirea mai multor modele de chenare (simple sau
complexe, cu efecte de umbra, cu efecte tridimensionale, etc.). Totodata, aceastd comanda poate
fi folosita si pentru incadrarea unui paragraf sau a paginilor unui document (acest lucru e posibil
doar daca nu a foat selectat nici un tabel sau un alt obiect).

_(Calibri @e- |11 - A4 AP0 [
_ ap ¢ Insert Delete
B I = a_/,A_ Sy - i v 4% Insert Delete

— AD Paste Options:

A

7l
7@ Define

Synonyms 4

Bz Translate
?C\l Search with Bing
Insert 4

Delete Cells...

E Split Cells... Theme Borders
Border Styles 3 _ _—
]m Text Direction...
rE Table Properties...
'lE-t, Hyperlink... - -
l LJ New Comment _;f Border Sampler I

10. Optiuni speciale de editare textuala
10.1 Stabilirea stilurilor de baza

Se pot seta optiuni de formatare pentru stilul normal de scris, sau pentru stilul de titluri
sau pentru stilul de antete si subsoluri.

Setarea unui stil de bazd se poate face folosind meniul Home — zona Styles. Din
fereastra deschisa se poate prelua stilul care se doreste a se modifica. Se pot seta stiluri de bazd
pentru stilul normal, pentru numele de capitole si subcapitole, pentru antete si subsoluri, pentru
liste, etc..

Atunci cand se stabilesc elementele de modificare ale stilului se actioneaza clic dreapta pe
numele respectivului stil si se alege optiunea Modify:
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AaBbCeI| AaBb( AaBhC AaBbCcl 4a

eI T Gt U e e e

TBody T Update Body Text to Match Selection H
£ Modify..
eamar
Select All: (No Data)
- Rename...
baza
Remove from Style Gallery
Add Gallery to Quick Access Toolbar
format...

In functie de stilul ales spre setare de bazi se aleg optiunile dorite de modificare, cum sunt

prezentate in figura de mai jos.

Maodify Style 7 X
Properties
Name: Body Text
Style type: paragraph v
Style based on: T Normal

Style for following paragraph: | T Body Text
Formatting

Times New Roman |12 ~|| B T

=

Automatic o~

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Tet Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Font: 12 pt, Style: Show in the Styles gallery, Priority: 2
Based on: Normal

Add to the Styles gallery (] Automatically update

© only in this document () New documents based on this template

Dupa alegerea elementelor de formatare dorita se actioneaza butonul OK, si atunci se seteaza la
nivelul respectivului document formatarile de baza ale respectivului stil.

Daca se bifeaza optiunea Add to the Styles gallery se creeaza un sablon permanent ce va
persista pana la o modificare ulteriord documentele nou create pentru stilurile folosite.
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10.2 Verificarea ortografiei documentului
Se poate verifica calitatea ortografiei documentului, prin parcurgerea urmatorilor pasi:

D se selecteazd cuvantul sau sectiunea din document, sau, nu se face nici o selectie in cazul in
care se doreste verificarea ortografica a intregului document, in prelabil stabilindu-se limba in
care se doreste testarea ortografica;

ABC

Spelling &

se executd clic pe butonul Spelling and Grammar - ; In situatia in care acestea nu sunt in
dictionar, apare in partea dreapta zona Spelling;

i) se acceptd sau se modifica zona selectatd prin optiunile Ignore sau Change, cuvantul negasit
in dictionar fiind colorant in rosu;

iv) daca e nevoie, se alege Yes pentru a continua verificare de la inceputul documentului;

V) cand apare fereastra de mesaj ce anuntd terminarea verificarii intregului document, se face clic
pe butonul OK.

In exemlul de mai jos se observa un cuvant gresit scris in limba romana, care, in urma
accesarii optiunii de corectura ortografica este evidentiat, oferindu-se si o alternativa existenta, de
care se poate sau nu tine cont.

Spelling Tx
exemlul

Ignore Ignore All Add

exemplul

Change Change All

exemplul

« paradigma

« modelul

- pilda

To see definitions:

Sign in Using Your Microsoft Account

Romanian =~
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11. Aranjare si tiparire
11.1 Introducerea cuprinsului de document

Daca se doreste realizarea unui cuprins generat se seteazd numele capitolelor, prin
optiunea Heading 1, din in lista Style, pe bara de formatare. Se continud apoi similar, cu
subcapitolele, pentru care se alege optiunea Heading 2, cu paragrafele, pentru care se alege
Heading 3, si asa mai departe. Apoi se alege o pagina goala (de preferintd la Inceput), dupa care
se selecteaza optiunea References — Table of Contens, de unde se alege tipul de cuprins dorit.

Table of Contents ? X
Index Tab\ecfgmntents Table of Figures Table of Authorities
Print Preview Web Preview
Heading 1 ....cccovvvvniivinnne 1] Heading 1 I
Heading 2 ..oovvvvevveeenns 3 Heading 2
Heading 3 .................. 5 Heading 3
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Right align page numbers

Tab leader: | ... ~

General

Formats: From template g

Show |evels: 3 =

Options... Modify...

11.2 Protectia documentelor

Cel mai bun mod de protectie a unui document este acela de a folosi un program special
Adobe Acrobat, care ne permite transformarea unui document intr-un fisier cu extensia .pdf. O
data creat un astfel de fisier asupra sa nu vor mai putea interveni modificari, cu alte cuvinte el va
putea fi deschis doar spre citire. Intr-o lume a comunicarii acest tip de fisiere este foarte utilizat.

De altfel, si aplicatia Word ne oferd propriile sale masuri de protectie la citire si
modificare.

Pentru a seta aceste optiuni se alege meniul File — optiunea Info— Protect Document,.
Aici se pot stabili diferite optiuni de configurare a deschiderii pentru citire sau modificare cu sau
fara parole de acces.
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Protect Document

Control what types of changes people can make to this document.

& Mark as Final
Let readers know the document is final
and make it read-only

Encrypt with Password
) Password-protect this document

D Restrict Editing
ﬂ Control the types of changes others
can make

D Restrict Access

@ Grant people access while removing
their ability to edit, copy, or print.

[‘E Add a Digital Signature

Ensure the integrity of the document
by adding an invisible digital signature

3

re that it contains:
thor's name

abilities are unable to read
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11.3 Tiparirea documentelor

Céand documentul s-a finalizat in ceea ce priveste editarea sa, se poate opta si pentru
tiparire. Pentru a putea face acest lucru, intai se instaleaza imprimanta dorita in calculator, apoi se
va seta dimensiunea hartiei pe care se va imprima documentul. Operatia se realizeazd cel mai
facil prin grupul de taste Ctrl+P.

Cand se trimite un document la imprimantd, de fapt acesta este trimis n coada de
asteptare pentru imprimantd, care reprezintd o zona de memorie creatd special pentru lucrarile
pregdtite de tiparire. Daca la apdsarea optiunii de printare nu se intampld nimic trebuie facute
urmatoarele verificari:

= daca imprimanta este conectatd la calculator — iar 1n acest caz se verificd mufele de la
fiecare capat al cablului de conectare;

* imprimanta este cuplata la reteaua de alimentare — se verificd daca este apasat butonul de
pornire;

= daca imprimanta a fost instalatd — trebuie instalat un program driver specific pentru
imprimanta, un program care permite sistemului de operare ”’sa comunice” cu imprimanta.

Se poate opta pentru algerea unei anumite imprimante care a fost instalatd, respectiv a
elementelor trimise spre imprimare care pot fi: intregul document, pagina curentd, sau anumite
pagini. De asemenea se poate stabili numarul de copii sau numéarul de pagini ce vor iesi tiparite
pe o foaie.
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I1. Utilizare Excel

1. Ce este Excel?

Excel este un program de foi de lucru din sistemul Microsoft Office. Aveti posibilitatea sa
utilizati Excel pentru a crea si formata registre de lucru (o colectie de foi de lucru) pentru a
analiza date si a lua decizii de afaceri fiind mai bine informati. Mai exact, aveti posibilitatea sa
utilizati Excel pentru a urmari date, a genera modele pentru analiza de date, a scrie formule
pentru a efectua calcule cu acele date, pentru a aranja datele in diverse moduri si pentru a
prezenta datele in mai multe tipuri de diagrame cu aspect profesionist.

Printre scopurile obisnuite pentru care se utilizeaza Excel se numara:

o Contabilitate - Aveti posibilitatea sa utilizati caracteristicile puternice de calcul din Excel
in multe documente financiar-contabile, cum ar fi situatia fluxurilor de numerar,
declaratiile de venituri si declaratiile de profit si pierderi.

o Bugete - Indiferent dacd nevoile dvs. sunt personale sau de afaceri, aveti posibilitatea sa
creati orice tip de buget in Excel, cum ar fi un plan de bugetare de marketing, un buget
pentru un eveniment sau un buget pentru pensionare.

e Facturi si vanzari - Excel este util si pentru gestionarea datelor privind facturile si
vanzdrile si aveti posibilitatea sd creati cu usurintd formularele necesare, cum ar fi facturi
de vanzari, bonuri de livrare sau comenzi de achizitie.

o Rapoarte - Aveti posibilitatea sa creati diverse tipuri de rapoarte in Excel care reflecta
analizele de date sau rezuma aceste date, cum ar fi rapoarte care mdsoara performantele
unui proiect, care aratd diferenta dintre rezultatele proiectate si rezultatele reale sau
rapoartele pe care le utilizati pentru a face previziuni despre date.

o Planificare - Excel este un foarte bun instrument pentru crearea planurilor profesionale
sau a planificatoarelor utile, cum ar fi un orar scolar pentru o sdptaména, un plan de
cercetare de marketing, un plan de plata a impozitelor la finalul anului sau planificatoare
care va ajuta sa organizati dineurile, petrecerile saptdmanale sau concediile.

o Urmairire - Excel poate fi utilizat pentru a urmari datele intr-o foaie de pontaj sau o lista,
cum ar fi o foaie de pontaj pentru urmarirea lucrului sau o listd de inventar care tine
evidenta echipamentului.

o Utilizarea calendarelor - Datoritd suprafetei de lucru cu grild, Excel este bun pentru a
crea orice tip de calendar, cum ar fi un calendar scolar pentru a tine evidenta activitatilor
de-a lungul anului scolar sau un calendar de an fiscal pentru a urmari evenimentele de
afaceri si punctele cheie.

Unul dintre cele mai uzuale moduri de a invata despre Excel este sa deschideti programul si sa
incercati si utilizati diversele caracteristici. Insi, dacd preferati si invitati intr-un mod mai
riguros sau dacd aveti nevoie de un pic de ajutor la nceput, consultati urmatoarele subiecte
introductive.
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2. Crearea unui registru de lucru

Cand creati un registru de lucru nou, aveti posibilitatea sa utilizati un sablon de registru de lucru
necompletat sau sd creati registrul de lucru nou pe baza unui sablon care oferad deja unele date, un
aspect si o formatare pe care doriti sd o utilizati.

Faceti clic pe fila Fisier.

Se va deschide vizualizarea Microsoft Office Backstage, care ascunde temporar foaia de lucru.
Faceti clic pe Nou.

ul Samar

PR TR

o Geumigeis

o e
Tl

Recent

gt
Partaane 3 irereere

Apdor

Sub Sabloane disponibile, faceti clic pe sablonul de registru de lucru pe care doriti sa-1 utilizati.

Sabloane dispanibile

ﬂ Parmire
]
| Lo
Regetiu de subloans tubloane Zabloaresle Mo din
B recente exankicn miele Evtent
necomplietsl
Sablaane Office.com sare pabloane 3 +
Sfaturi
1. Pentru un registru de lucru nou, necompletat, faceti dublu clic pe Registru de lucru
necompletat.

2. Pentru un registru de lucru nou care se bazeaza pe un registru de lucru existent, faceti clic
pe Nou din existent, rasfoiti la locatia registrului de lucru pe care doriti sa-1 utilizati, apoi
faceti clic pe Creare nou.

3. Pentru un registru de lucru care se bazeaza pe un sablon, faceti clic pe Sabloane esantion
sau pe Sabloanele mele, apoi selectati sablonul dorit.

4. TImplicit, un registru de lucru nou contine trei foi de lucru, dar aveti posibilitatea si
modificati numarul de foi de lucru pe care il contine un nou registru de lucru.

5. De asemenea, aveti posibilitatea sd adaugati si sa eliminati foi de lucru dupd cum este
necesar.
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3. Editarea si introducerea de date intr-o foaie de lucru

Pentru a lucra cu datele intr-o foaie de lucru, trebuie mai intai sd introduceti acele date in celulele
din foaia de lucru. Apoi, aveti posibilitatea sa ajustati datele care sunt vizibile si sa le afisati asa
cum doriti.

Introducerea datelor

1. Faceti clic pe o celuld, apoi tastati datele n acea celula.
2. Apasati ENTER sau TAB pentru a trece la urmatoarea celula.

Sfat  Pentru a introduce date intr-o linie noud dintr-o celuld, introduceti un sfarsit de linie
apasand ALT+ENTER.

3. Pentru a introduce o serie de date, cum ar fi zile, luni sau numere progresive, tastati
valoarea de inceput Intr-o celuld, apoi, In urmatoarea celuld, tastati o valoare pentru a

stabili un model.

De exemplu, daca doriti seria 1, 2, 3, 4, 5..., tastati 1 si 2 in primele doua celule.

Selectati celulele care contin valorile de Inceput, apoi glisati instrumentul de umplere |:'-peste
zona pe care doriti sa o completati.

Sfat Pentru a completa 1n ordine crescatoare, glisati in jos si la dreapta. Pentru a completa n
ordine descrescatoare, glisati in sus si la stanga.

Ajustarea setarilor

1. Pentru a incadra textul intr-o celuld, selectati celulele pe care doriti sa le formatati, apoi,
in fila Pornire, in grupul Aliniere, faceti clic pe Incadrare text.

P = Incadrare text

i= &

ﬂ Imbinare si centrare

Aliniere

2. Pentru a ajusta latimea coloanelor si inaltimea randurilor pentru a se potrivi automat la
continutul unei celule, selectati coloanele si randurile pe care doriti sa le modificati, apoi,
in fila Pornire, in grupul Celule, faceti clic pe Formatare.
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Inserare Stergere Format

- - -

Celule

Sub Dimensiune celula, faceti clic pe Potrivire automata litime coloane sau Potrivire
automata iniltime randuri.

Sfat Pentru a potrivi automat toate coloanele si randurile dintr-o foaie de lucru, faceti clic pe
butonul Selectare totala, apoi faceti dublu clic pe orice margine dintre doud anteturi de rand sau
coloana.

Bukonul Selectare tokald

A

Formatarea datelor
I Pentru a aplica formatarea numerica, faceti clic pe celula care contine numerele pe care

doriti sa le formatati, apoi, in fila Pornire, in grupul Numar, faceti clic pe sdgeata de
langa General, apoi faceti clic pe formatul dorit.

General O

&3 - o 000 | %0 %8

Mumar

2. Pentru a modifica fontul, selectati celulele care contin datele pe care doriti sd le formatati,
apoi, in fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe formatul dorit.

Calibri “11 | A 8T
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4. Formatarea unei foi de lucru
Aveti posibilitatea sa imbunatatiti lizibilitatea unei foi de lucru aplicand diferite tipuri de

formatare. De exemplu, aveti posibilitatea sa aplicati borduri si umbrire pentru a defini celulele
dintr-o foaie de lucru.

Aplicati borduri de celule
1. Selectati celula sau zona de celule la care doriti sa adaugati o bordura.

Sfat Pentru a selecta rapid toata foaia de lucru, faceti clic pe butonul Selectare totala.

Butonul Selectare takald

i)

|

2. In fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe sigeata de langi Borduri-
stilul de bordura dorit.

s faceti clic pe

Calibri R 1 5 e .
B I U~|iir| &~ iv
Font

Sfat Butonul Borduri afiseaza cel mai recent stil de bordura utilizat. Faceti clic pe butonul
Borduri (nu pe sageatd) pentru a aplica stilul respectiv.

Modificarea culorii si alinierii textului

1. Selectati celula sau zona de celule care contine (sau va contine) textul pe care doriti sa-1
formatati. De asemenea, aveti posibilitatea sa selectati una sau mai multe portiuni de text
dintr-o celula si sa aplicati diferite culori de text acelor selectii.

2. Pentru a modifica culoarea textului din celulele selectate, in fila Pornire, in grupul Font,

faceti clic pe sageata de langa Culoare font A , apoi, sub Culori tema sau Culori
standard, faceti clic pe culoarea pe care doriti sa o utilizati.

Nota Pentru a aplica alta culoare decat culorile standard si cele disponibile in teme, faceti clic
pe Mai multe culori, apoi definiti culoarea pe care doriti sd o utilizati in fila Standard sau fila

Particularizat din caseta de dialog Culori.

3. Pentru a modifica alinierea textului din celulele selectate, in fila Pornire, in grupul
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Aliniere, faceti clic pe optiunea de aliniere dorita.

= Incadrare text

[l
¥

Il
i
Il
4
|
W
|

iE £5  ad imbinare 5i centrare -

Aliniera

De exemplu, pentru a modifica alinierea orizontald a continutului celulelor, faceti clic pe Aliniere
text la stinga= | La centru= | sau pe Aliniere text la dreapta= .

Aplicarea umbririi de celula

1. Selectati celula sau zona de celule pentru care doriti sa aplicati umbrire.

]

2. In fila Pornire, in grupul Font, faceti clic pe sigeata delangi Culoare umplere
sub Culori tema sau Culori standard, faceti clic pe culoarea dorita.

> ap0i7

5. Formatarea numerelor intr-o foaie de lucru

Aplicand diferite formate de numere, aveti posibilitatea sa afisati numerele ca procente, date,
simboluri monetare etc. De exemplu, daca lucrati la un buget trimestrial, aveti posibilitatea sa
utilizati formatul de numar Moneda pentru a afisa valorile monetare.

o« | e | ¢ [
_ 1 ;Ianuarie Februarie Mar tie
L 2 138,690,623 lei 82.852.050,00 lei  70.259,95 |ei
| 3| 103.377,850ei 182130239l 53.164,62 lei
| 4| 63.406,78lel 2.553.575,71lei 27.035,22 lai
| 5| 62.232,590ei 2.808.514,35 18 23.565,40 e
| B | 76.630,04 lei 3.232.842,66 lai  32.239,51 lai

7| 256.422,07 lei 8.999,859,53 lei 133.507,91 lai
PN o s e S e S s e e e e e R T s e i

Selectati celulele pe care doriti sa le formatati.
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Iy B | g

Lanuarie Februarie Mar tie
133690,563 2852050,00 F0259,95
103377,85 1821202,39 5316462

53406, 75 23535375,71 27035,22
£2232,59 2808514,35 23565,40
F6630,04 328284 2,66 32239,51
7 256422,07 2999350,52 133507,91

In fila Pornire, in grupul Numir, faceti clic pe Lansator caseti de dialog de langd Numir (sau
apasati CTRL+1).

Oy | Qb |k | =

General b

C2. 0 o 3 £3
Mumar

In lista Categorie, faceti clic pe formatul pe care doriti si-1 utilizati, apoi reglati setarile, daca
este necesar. De exemplu, daca utilizati formatul Simbol monetar, aveti posibilitatea sd selectati
alt simbol monetar, sa afisati mai multe sau mai putine zecimale sau sa schimbati modul in care
sunt afisate numerele negative.

T

Formatare celule ]
Murmnar | Aliniere | Font I Bordur& I Umplere I Pm':
Categorie: i
General i Egantion !
Murmnar !
Moneds | :
Contabil . ) ]

i Mumar zedmale: |2 =l
Data =3 i
Ora Simbal: | lei |
Procentaj L 1
Fracie Mumere negative: !
Stintific -1.234,10 lei '
Text 1.234,10 lei |
Special -1,234,10 lei :
Particularizat 1.734.10 lei i

__________________ I e e e L e L

Sfat

o Daca Microsoft Excel afiseaza ##### intr-o celula, dupa ce ii aplicati formatarea de
numar, probabil ca celula nu este suficient de latd pentru a afisa datele. Pentru a extinde
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latimea coloanei, faceti dublu clic pe marginea din dreapta a coloanei care contine
celulele cu eroarea #####. Astfel, se va redimensiona automat coloana pentru ca numarul
sd se potriveasca. De asemenea, aveti posibilitatea sa glisati marginea din dreapta pana
cand coloanele au dimensiunea dorita.

e De cele mai multe ori, numerele se afiseazd asa cum intentionati, indiferent dacad le
introduceti 1n foaia de lucru sau le importati dintr-o baza de date sau din altd sursa de date
externa. Insa, Excel aplica ocazional un format de numdr neasteptat si poate fi necesar sa
faceti unele ajustari. De exemplu, daca tastati un numar care contine o bara oblicd (/) sau
o cratima (-), Excel il poate interpreta ca o data si il poate transforma intr-un format de
datd. Daca doriti sa introduceti valori necalculate cum ar fi 10e5, 1 p sau 1-2 Si nu doriti
ca Excel sa transforme valorile intr-un format de numar predefinit, aplicati formatul Text
la celule, apoi introduceti numarul.

e Daca formatul de numar predefinit nu se potriveste cu ceea ce doriti, aveti posibilitatea sa
creati propriul format de numar particularizat. Din moment ce codul utilizat pentru
crearea formatelor de numere poate fi dificil de inteles la inceput, se recomandd sa
utilizati unul dintre formatele de numere predefinite ca punct de plecare. Apoi, aveti
posibilitatea sd modificati oricare dintre sectiunile de cod ale acelui format pentru a crea
propriul format de numar particularizat. Pentru a vedea codul de format de numar pentru
un format de numar predefinit, faceti clic pe categoria Particularizatsi cdutati in caseta
Tip. De exemplu, codul [<=9999990|###-#HH#,(H#H##) #i#H-###H se utilizeazd pentru a
afisa numarul de telefon (555) 555-1234.

6. Crearea unui tabel Excel
Pentru a simplifica lucrul cu datele, aveti posibilitatea sd le organizati intr-un format de tabel in
foaia de lucru.

- I | Chocolade
| B | C .0 | E |
Produs lTrim 1 M 1rim 2 EH[Total general B3|
Chocolade 744,60 lei 162,56 lei 907,16 lei
- | |
Gummibarchen 5.079.60 lei  1.249.20 lei 6.328,80 lei
Scottish Longbreads 1.267,50 lei 1.062,50 lei 2.330,00 lei
Sir Rodney's Scones 1.418,00 lei 756,00 lei 2.174,00 lei
Tarte au sucre 4.728,00 lei 4.547,92 lei 9.275,92 lei
Chocolate Biscuits 043,89 lei 349,60 lei 1.293,49 lei

Total ————14.181,591ei[ 8.127, 78 1ei| _22.309,37 lei

Tabelele ofera modalitati de filtrare usoara, in plus fata de coloanele calculate si randurile de
totaluri, care usureaza efectuarea de calcule.

Intr-o foaie de lucru, selectati o zoni de celule pe care doriti si o transformati intr-un tabel.
Celulele pot fi necompletate sau pot contine date.
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In fila Pornire, in grupul Stiluri, faceti clic pe Formatare ca tabel, apoi faceti clic pe stilul de
tabel dorit.

B LLL] —
: 3 -k |
K B
Formate Formatare Stiluri de
conditionale = ca tabel = celule =

e

Comanda rapida de la tastaturd De asemenea, aveti posibilitatea sa apasati CTRL+L sau
CTRLAT.

Dacd zona selectata contine date pe care doriti sa le afisati ca anteturi de tabel, bifati caseta de
selectare Tabelul meu are anteturi din caseta de dialog Formatare ca tabel.

Note

o Anteturile de tabel afiseaza nume implicite daca nu bifati caseta de selectare Tabelul meu
are anteturi. Aveti posibilitatea s modificati numele implicite selectand anteturile
implicite pe care doriti sa le inlocuiti si tastand textul dorit.

o Spre deosebire de listele din Microsoft Office Excel 2003, un tabel nu are un rand special
(marcat cu *) pentru adaugarea rapida de randuri noi.

7. Filtrarea datele utilizind Filtrare automata

Filtrand informatiile dintr-o foaie de lucru se pot gasi rapid valorile dorite. Aveti posibilitatea sa
filtrati dupd una sau mai multe coloane de date. Cu filtrarea, veti controla nu doar ceea ce vedeti,
ci si ceea ce nu doriti sa vedeti. Aveti posibilitatea sa filtrati pe baza selectarilor efectuate intr-o
listd sau sa creati filtre specifice pentru a afiga exact datele dorite.

Aveti posibilitatea sa cautati text si numere atunci cand filtrati utilizand caseta Cautare in
interfata de filtrare.

Cand filtrati date, se ascund randuri intregi daca valorile din una sau mai multe coloane nu
respecta criteriile de filtrare. Aveti posibilitatea sa filtrati dupd valori numerice sau text sau sa

filtrati dupd culori pentru celulele care au aplicatd formatare conditionala in fundal sau pentru
text.

Selectati datele pe care doriti sa le filtrati
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lan Feb Mar Apr Mai lun lul Aug Sep Oct Nov Dec
40, 38| 44 46 51 56 &7 JF2 M 52 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 3B
6l 65 73 83 955 597100 101 354 37 72 66
0. 2 9 24 3% 22 36| I8 35 21 12 4.|

1. In fila Date, in grupul Sortare si filtrare, faceti clic pe Filtru.

A
z
Z
A

|
|

AlZ
ZlA

Sortare

r

Filtru

Sartare si filtrare

T Complex

2. Faceti clic pe sageata ™ in antetul de coloand pentru a afisa o listd in care sa faceti alegeri

de filtrare.

Notid In functie de tipul de date din coloand, Microsoft Excel afiseaza Filtre de numar sau

Filtre de text in lista.

Filtrare prin selectarea valorilor sau prin cautare

Selectarea valorilor dintr-o listd si cautarea sunt cele mai rapide moduri de filtrare. Cand faceti
clic pe sageata intr-o coloana care are activata filtrarea, toate valorile din acea coloand apar intr-o

lista.
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(1). Utilizati caseta Cautare pentru a introduce text sau numere dupa care sa cautati

(2). Bifati si debifati casetele de selectare pentru a afisa valorile care se gasesc in coloanele de
date

(3). Utilizarea criteriilor complexe pentru gasirea valorilor care respecta anumite conditii

1. Pentru a selecta dupa valori, n lista, debifati caseta de selectare (Selectare totald). Se vor
elimina biférile din toate casetele de selectare. Apoi, selectati numai valorile pe care doriti
sd le vedeti si faceti clic pe OK pentru a vedea rezultatele.

2. Pentru a cauta text intr-o coloand, introduceti textul sau numerele in caseta Cautare.
Optional, aveti posibilitatea sd utilizati metacaractere, cum ar fi asteriscul (*) sau semnul
de intrebare (?). Apdsati ENTER pentru a vedea rezultatele.

Filtrarea datelor prin specificarea conditiilor

Prin specificarea conditiilor, aveti posibilitatea sd creati filtre particularizate care restrang datele
exact asa cum doriti. Faceti aceasta prin generarea unui filtru. Daca ati interogat vreodatd date
intr-o baza de date, acest lucru va va fi familiar.

l. Indicati spre Filtre de numér sau Filtre de text in listd. Se va afisa un meniu care va
permite sa filtrati dupa diverse conditii.

2. Alegeti o conditie, apoi selectati sau introduceti criterii. Faceti clic pe butonul Si pentru a
combina criteriile (adicd doud sau mai multe criterii care trebuie respectate in acelasi
timp) sau butonul Sau pentru a impune respectarea unei singure conditii din mai multe.

3. Faceti clic pe OK pentru a aplica filtrul si a obtine rezultatele asteptate.

8. Sortarea datelor utilizind Sortare automata

Cand sortati informatiile dintr-o foaie de lucru, aveti posibilitatea sa vedeti datele asa cum doriti
si sd gasiti rapid valori. Aveti posibilitatea sa sortati o zona sau un tabel de date dupa una sau mai
multe coloane de date; de exemplu, aveti posibilitatea sd sortati angajatii mai intdi dupa
departament, apoi dupa nume.

Selectati datele pe care doriti sa le sortati
e Selectati o zona de date, cum ar fi A1:L5 (mai multe randuri si coloane) sau C1:C80 (o

singurd coloand). Zona poate contine titlurile pe care le-ati creat pentru a identifica
coloane sau randuri.
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lan Feb Mar Apr Mai lun lul Aug Sep Oct Nov Dec
40, 38 44 46 51 S0 67 TE 70 53 45 41
34: 33 38 41 45 48 51 55 54 43 41 38
6l 69 79 83 95 S7 100 101 94 87 72 06O

o 2 9 2 28 22 26 39 135 71| 12 4q

Sortare rapida

1. Selectati o singura celula din coloana in care doriti s sortati.
i,
Z

2. Faceti clic pe [£*pentru a efectua o sortare ascendenta (de la a A la Z sau de la cel mai
mic numar la cel mai mare).

uf

ortare Filtru

{? Complex
Sortare si filtrare

£

.- £ o .
3. Faceti clic pe entru a efectua o sortare descendenta (de la Z la A sau de la cel mai
mare numar la cel mai mic).

Sortare prin specificarea criteriilor

Aveti posibilitatea sa alegeti coloanele dupa care sa sortati facand clic pe comanda Sortare in
grupul Sortare si filtrare din fila Date.

1. Selectati o singura celula oriunde in zona pe care doriti sa o sortati.
2. In fila Date, in grupul Sortare si filtrare, faceti clic pe Sortare.

14

Filtru

\'f,? Complex

Sortare si filtrare

Se afiseazd caseta de dialog Sortare.

ed

In lista Sortare dup, selectati prima coloana dupi care doriti si sortati.

4. In lista Sortare pe baza, selectati Valori, Culoare celulia, Culoare font sau Pictograma
celula.

5. In lista Ordine, selectati ordinea pe care doriti si o aplicati operatiunii de sortare,

alfabetica sau numerica, ascendenta sau descendenta (adica, dela AlaZsaudelaZla A

pentru text sau de la cel mai mic la cel mai mare sau de la cel mai mare la cel mai mic
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pentru numere).

9. Aplicarea unei formatari conditionale

Aplicand formatare conditionala datelor dvs., aveti posibilitatea sa identificati dintr-o privire

diferentele dintr-o zona de valori.

A B|C| D

Avg High 40 38 44
Avg Low 34 33 38
Record High ' 81 63 79

Record Low _, "91

L5 B =S % B 5 I

E
Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec

41 45
83 95
24 28

F

G

H

1 J K

56 67 72 70 59
aE el e B

101 94 87
39 35 21

LM

45 41
41 38
72 66

ol

Acest grafic afiseaza date privind temperaturile cu formatarea conditionala care utilizeaza o scala
de culori pentru a face diferenta intre valorile inalte, medii si scazute. Urmatoarea procedurd

utilizeaza aceste date.

Selectati datele pentru care doriti sa aplicati formatarea conditionala

lan Feb Mar Apr Mai

lun lul Aug Sep Oct Nov Dec

40 38 44 46
34 33 38 41
61| &% 79 &3

o 2 9 24

31
45
95
28

36 67
48 51
97 100
32 36

72
55
101
39

70
54
94
35

39 45 41
45 41 3§
87 72 b
21 12 4

Aplicarea formatarii conditionale

1. In fila Pagini de pornire, in grupul Stiluri, faceti clic pe sigeata de langa Formatare

conditionala, apoi pe Scara culori.
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(=5 =

Formate  |Formatare Stiluride | Inserare 3tergere Format g
;_con_di__ti_o_r!a_l_e | catabel~ celule~ o - ¥ ;2'
4B | Celule
q __—_15 Evidentiere reguli celule *» | S

Lﬁl Reguli primii/ultimii . B £
= b
ol Reguli primii/ultimii
E Bare de date v |
' = = O
| E} Scale de culoare | B 5 B== %
3I=- Hee . =H
11 $=-1 Seturi pictograme == 'f_: == =

|||i-i

= e s

Regula noud...

Golire reguli [ 3
; ’ Mai multe reguli...
Gestionare reguli...

2. Treceti cu mouse-ul peste pictogramele scalei de culori pentru a vedea o examinare a
datelor cu formatarea conditionala aplicata.

Intr-o scald cu trei culori, culoarea superioara reprezinta valorile mai mari, culoarea din mijloc
reprezintd valorile medii si culoarea inferioard reprezintd valorile scdzute. Acest exemplu
utilizeaza scala de culori rogu-galben-albastru.

Experimentati cu formatarea conditionala

In fila Pornire, in grupul Stiluri, faceti clic pe sigeata de 1anga Formatare conditionali si
experimentati cu stilurile disponibile.

Conditional | Format Cell
Formatting = as Table = Shdes =

_15[ Highlight Celis Rules »
i gl

:T_iHEJ Top/Boltom Rules L]

E_I Data Bars k
:_? Color Scales k

= Mew Rule.,
s Clear Rules ]

ia] Manage Bules.,
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10. Aplicarea validarii de date

Utilizati validarea de date pentru a controla tipul de date sau valorile pe care utilizatorii le
introduc intr-o celula. De exemplu, aveti posibilitatea sa utilizati validarea de date pentru a
restrictiona introducerea de date la un anumit interval de date, pentru a limita alegerile utilizdnd o
listd sau pentru a va asigura ca se introduc numai numere Intregi pozitive.

Selectati una sau mai multe celule de validat, apoi, in fila Date, in grupul Instrumente de date,
faceti clic pe Validare date.

:; E (=4 validare date -

=+

—| = Fi Sintetizare
Textin Eliminare o i i
coloane dubluri =P Analiza circumstantiala -

Instrumente de date

In caseta de dialog Validare date, faceti clic pe fila Setiri, apoi selectati tipul de validare de date
dorit.

De exemplu, daca doriti ca utilizatorii sd introducd un numar de cont format din cinci cifre,
atunci, in caseta Se permite, selectati “Lungime text”, selectati “egal cu” in caseta Date, apoi
tastati 5 in caseta Lungime.

Data Validation ? X

Input Message Error Alert

Validation criteria

Allow:

Any value e Ignore blank
Data:

between

Apply these changes to all other cells with the same settings
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11. Crearea unei formule
Formulele sunt ecuatii care pot efectua calcule, pot returna informatii, pot gestiona continutul
altor celule, pot testa conditii si altele. O formula incepe intotdeauna cu semnul egal (=).

Urmatorul tabel afiseaza unele exemple de formule si descrierile lor.

Formula Descriere
=5+2*3 Adauga 5 la produsul lui 2 si 3.
—SQRT(A1) Utilizeaza functia SQRT pentru a returna radacina patrata a

valorii din Al.
=TODAY() Returneaza data curenta.

Testeaza celula Al pentru a determina daca contine o valoare
mai mare ca 0. Daca rezultatul testului este adevarat, se va afisa
textul ,,Plus” in celula. Daca rezultatul este fals, va aparea textul
,LMinus”.

=IF(A1>0,"Plus"," Minus'")

Selectati o celula si incepeti sa tastati
Intr-o celula, tastati un semn egal (=) pentru a porni formula.
Completati restul formulei
Alegeti una dintre urmatoarele variante:
o Tastati o combinatie de numere si operatori; de exemplu, 3+7.
o Utilizati mouse-ul pentru a selecta alte celule (inserand un operator intre ele). De
exemplu, selectati B1 si tastati semnul plus (+), selectati C1 si tastati +, apoi selectati D1.

o Tastati o literd pentru a alege dintr-o listd de functii pentru foaia de lucru. De exemplu,
daca tastati ,,a” se afiseaza toate functiile disponibile care incep cu litera ,,a".
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) ACCORINT

&) acoRINTIA
o acos

& acosH

Jl acoT

&1 acoTH

) ADDRESS
&} AGGREGATE
&) AMORDEGRT
Y AMORLING
el AND -

Completarea formulei

e Pentru a completa o formula care utilizeaza o combinatie de numere, referinte la celule si
operatori, apasati ENTER.

e Pentru a completa o formula care utilizeaza o functie, completati informatiile necesare
pentru functie, apoi apasati ENTER. De exemplu, functia ABS necesitd o valoare
numericd. Aceasta poate fi un numar pe care il tastati sau o celuld pe care o selectati si
care contine un numar.

Formula completata poate arata ca in urmatoarele exemple:

Formula Descriere
=3+7 Aduna doud numere
=B1+C1+D1 Aduna valorile din trei celule
=ABS(-3)  Efectueaza conversia unui numar in valoarea sa pozitiva

Experimentati cu formulele, utilizand diferitemetode pentru a selecta celule sau a introduce date
si incercati sa utilizati unele functii pentru foaia de lucru.

12. Utilizarea unei functii intr-o formula

Pe langa introducerea formulelor care efectueaza operatii matematice de baza, cum ar fi
adunarea, scaderea, Inmultirea si impartirea, aveti posibilitatea sa utilizati in Microsoft Excel o
biblioteca cuprinzatoare de functii de foaie de lucru predefinite pentru a face mult mai multe.

Aveti posibilitatea sa utilizati aceste functii pentru a returna informatii, cum ar fi:
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o Obtinerea datei curente.

e Gasirea numarului de caractere dintr-o celula.

e Manipularea textului; de exemplu, conversia lui ,,salut” in ,,Salut” sau chiar,,SALUT”.

e Calcularea platilor unui credit.

o Testarea continutului a doua celule pentru a vedea care este mai mare sau daca sunt
identice.

incepeti si tastati date intr-o celuli.

o Intr-o celula, tastati semnul egal (=) si tastati o literd, cum ar fi ,,a”, pentru a vedea o lista
de functii disponibile.
o Utilizati tasta sdgeatd jos pentru a defila in jos prin lista.

In timp ce defilati in jos in lista, veti vedea un SfatEcran (o scurta descriere) pentru fiecare
functie. De exemplu, SfatulEcran pentru functia ABS este ,,Returneaza valoarea absolutd a unui
numar, un numar fard semn”.

Alegeti o functie si completati-i argumentele

o Inlista, faceti dublu clic pe functia pe care doriti si o utilizati. Excel introduce numele
functiei in celuld, urmat de parantezd deschisa, de exemplu, =SUM(.

Introduceti unul sau mai multe argumente dupd paranteza deschisa, dacd este necesar. Un
argument este un element informational utilizat de functie. Excel afiseaza ce tip de informatii
trebuie introduse ca argument. Uneori este un numadr, uneori este text si uneori este o referinta la
o alta celula.

De exemplu, functia ABS necesitd un numar ca argument. Functia UPPER (care efectueaza
conversia textului cu litere mici in text cu litere mari) necesitd un sir de text ca argument. Functia
PI nu necesitd argumente, deoarece returneaza pur si simplu valoarea lui pi (3,14159...).

A B C
1 =ABS(-2,34}

2 =UPPER("salut")
3 =Pi{)
A

Completati formula si vedeti rezultatele
e Apasati ENTER.

Excel adauga paranteza inchisa pentru dvs. si celulele afiseaza rezultatul functiei pe care ati
utilizat-o in formula. Selectati celula si priviti bara de formule pentru a vizualiza formula.
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Al w Je | =ARS(-2.34)

=TT

13. Reprezentarea grafica a datelor intr-o foaie de lucru

O diagrama este o reprezentare vizuald a datelor. Utilizdnd elemente cum ar fi coloanele (intr-o
diagrama coloane) sau liniile (intr-o diagrama linie), o diagrama afiseaza o serie de date numerice
intr-un format grafic.

120

100

&0  Frolectat
40 ® Curent

20

TRIML THIMZ

Formatul grafic al unei diagrame usureaza intelegerea de cantitati mari de date si relatia dintre
diferite serii de date. O diagrama poate, de asemenea, s ofere o imagine de ansamblu, astfel incat
sd analizati datele si sa cautati tendintele importante.

Selectati datele pe care doriti sa le reprezentati grafic.

[ 4T B | ¢
1 QiRl  |QTR2 |
2 |projected 75 85| |
3 |actual 84 99| |
4 :

Sfat Datele ar trebui aranjate in randuri si coloane, cu etichetele de rand la stanga si etichetele
de coloana deasupra datelor. Excel determind automat cel mai bun mod de a reprezenta datele
intr-o diagrama.

In fila Inserare, in grupul Diagrame, faceti clic pe tipul de diagrama pe care doriti si o utilizati,
apoi faceti clic pe subtipul de diagrama.
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Coloand Linie FRadiald Bard Suprafata  Prin Alte
b7 > x > x puncte = diagrame ~
Diagrame P

Sfat  Pentru a vedea toate tipurile de diagrame disponibile, faceti clic pe Elpentru a lansa
caseta de dialog Inserare diagrama, apoi faceti clic pe sageti pentru a defila in tipurile de
diagrame.

Tnseraee dingenmi Tt o |
il Sablgsre Cakiani e
i~ Coloand W (| | ||| | |
t::-! Lirie HH- ..'E;_. H-_ “Lgﬂj 'E-._lr! 'i'r‘ /i.j =
& Radal | 1 |
c wemmsemoe | W) 1| | AA] Wb
i Suratess e b :
O Struchrlineles | | L~ |I.. : r::-:r:i s ~‘ f"\.
2 Dule - y : =] = ] =]
o reds Radiaki

el | e vl (B | e o] )
[ gestonere sobiaane... | | getore ca dagrand metath | [ ] [ rewese |

Cand mentineti indicatorul mouse-ului peste orice tip de diagrama, un SfatEcran afiseazd numele
diagramei.

Utilizati optiunea Instrumente diagrama pentru a adauga elemente de diagrama, cum ar fi titluri
si etichete de date si pentru a modifica proiectarea, aspectul sau formatarea diagramei.

s Farmuty Cate LT Wirakirae [ 2 Prosctsre Aipet Formpt

B i J:__J-; L i L‘ih‘u ki

ALPECLe O GABOTE

14. Imprimarea unei foi de lucru

Inainte sa imprimati o foaie de lucru, se recomandi si o examinati pentru a vi asigura ci are
aspectul dorit. Cand examinati o foaie de lucru in Microsoft Excel, se deschide in Vizualizare
Office Microsoft Backstage. In aceastd vizualizare, aveti posibilitatea si modificati configuratia
paginii si aspectul inainte sa efectuati imprimarea.
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Examinarea foii de lucru

1. Faceti clic pe foaia de lucru sau selectati foile de lucru pe care doriti sa le examinati.
2. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Imprimare.

Comanda rapida de la tastatura Aveti posibilitatea si sa faceti clic pe CTRL+P.

Nota Fereastra de examinare se va afisa in alb-negru, indiferent daca foaia sau foile de lucru
contin culori, 1n afara cazului 1n este setatd configuratia de imprimare pe o imprimanta color.

3. Pentru a examina pagina urmatoare si pagina anterioard, in partea de jos a ferestrei
Examinare Tnaintea imprimarii, faceti clic pe Pagina urmatoare si pe Pagina anterioara.

Nota Pagina urmatoare si Pagina anterioara sunt disponibile numai cand selectati mai multe
foi de lucru sau cand o foaie de lucru contine mai mult de o pagind de date. Pentru a vizualiza
mai multe foi de lucru, sub Setari, faceti clic pe Se imprima tot registrul de lucru.

Seitings

ety Sty

ey shimed

Setarea optiunilor de imprimare
Alegeti una sau mai multe dintre variantele urméatoare:

1. Pentru a schimba imprimanta, faceti clic pe caseta verticald de sub Imprimanta si
selectati imprimanta dorita.

2. Pentru a face modificari in configurarea paginii, inclusiv modificarea orientarii paginii,
dimensiunii paginii si marginile paginii, selectati optiunile dorite sub Setari.

3. Pentru a scala toata foaia de lucru pentru a se potrivi intr-o singura pagina imprimata, sub
Setari, faceti clic pe optiunea dorita in caseta verticald cu optiuni de scalare.
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Open

Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Options

Print

=

Copies: |1 z

Print

Printer

Brother MFC-8880DN Printer

B Ready

Printer Properties

Settings

£

Pages:

B

oo
)

Print Active Sheets
Only print the active sheets

o z

Print One Sided
Only print on one side of the p...

Collated
123 123 123

Portrait Orientation v

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Normal Margins

left 178cm Right 178cm
No Scaling

Print sheets at their actual size

Page Setup

Imprimarea totala sau partiala a foii de lucru

1. Alegeti una dintre urmatoarele:
o Pentru a imprima o portiune a unei foi de lucru, faceti clic pe foaia de lucru si
selectati zona de date pe care doriti sd o imprimati.
o Pentru a imprima toata foaia de lucru, faceti clic pe foaia de lucru pentru a o

activa.

2. Faceti clic pe Imprimare.

Comanda rapida de la tastatura Aveti posibilitatea si sd apasati pe CTRL+P.

3. Sub Setari, selectati o optiune pentru imprimarea selectiei, foii sau foilor active sau a
intregului registru de lucru.

Ictrva Uhauts
Ay sy

s il

Top BrIRE ol B | et B

Nota Daca o foaie de lucru are definitd o zond de imprimare, Excel va imprima numai acea
zond. Daca nu doriti sa imprimati numai zona de imprimare definitd, bifati caseta de selectare

Ignorare zone de imprimare.
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I1I. Crearea online a continutului educational — Google Docs

1. Introducere

Google Docs este un utilitar care permite crearea si modificarea online a documentelor,
registrelor de calcul si a prezentarilor si partajarea acestora pentru alti utilizatori. Acesta
reprezinta un instrument foarte util pentru colaborarea dintre profesori si elevi sau studenti in

ceea ce priveste temele si proiectele acestora, care vor putea fi accesate si modificate de oriunde.

Avantaje:

e Posibilitatea editarii oriunde, oricand;
Obtinerea de feedback-uri din partea mai multor utilizatori in acelasi timp;
Vizibilitate completa si in timp real, asupra procesului de editare;
Partajarea usoara a seriilor de date;
Incircarea si descarcarea documentelor in diferite formate.

2. Crearea unui cont Google Docs
Pentru a putea utiliza Google Docs, este necesara crearea unui cont Google. Daca aveti
deja un cont Gmail, puteti utiliza aceleasi username si parold, pentru a accesa Google Docs.

Google

Conectati-va

Foloseste Contul Google

[ Adresa de e-mail sau numdrul de telefon

Ai uitat adresa de e-mail?

Nu este computerul tdu? Pentru a te conecta, foloseste o
fereastrd Privatd. Afld mai multe

CrQQSZé un cent m

3. Crearea unui nou document
Dupa ce ati accesat contul creat, puteti incepe adaugarea de documente noi, care pot fi
grupate in dosare. Pentru aceasta se selecteaza din meniul Nou, optiunea Documente Google
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Dosar nou

incércati un fisier

B M

incarcati un dosar

Documente Google

B O

Foi de calcul Google

Prezentari Google

Formulare Google

Mai multe »

Google Docs va deschide un nou tab, pentru a permite crearea si procesarea noului

Document fara titu ¢ EW & oistribuit o
Figier Editati Afisali Inserare Formatare Instrumente Extensii Ajutor .
~ o~ E A B 100% - Textnormal ~  Arial - -1 + BIUA S @~ =+ {2z E-iE-EE X AR PN B
2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 ¥ 17 18
A
s <
T REZUMAT + @
SCHITA DOCUMENTULUI [Tastati @ pentru a insera
Titlurile pe care le adaugati la
o document vor apérea aici
?
™
“
H +
°
-
®
o b4

Pentru denumirea documentului se va apela la optiunea Redenumiti din meniul Fisier:

v
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Document fara titlu  ¥%

Fisier Editati Afisati Inserare Formatare In

~
~ B Nou .
[3 Deschideti Ctrl+0

IO Faceti o copie

L 2F Trimiteti >
B E-mail -
Al
L Descircati B

- . a Document fara titlufll RAs
#~ Redenumiti

Fisier Editati Afisati

@ Limba -

[21 configurarea paginii
[@ Vizualizare inainte de printare

& Printati Ctr+P ~

Inserar

Odatda denumit documentul, numele acestuia apare deasupra barei de meniuri, iar toate

modificarile facute vor fi salvate automat:

manual ¥ B &

Fisier Editati Afisati Inserare Formatare Instrumente Extensii Ajutor

Ultima editare a fost efectuatd acum cateva secunde

Utilitarul permite realizarea tuturor operatiilor de baza din Microsoft Word, cum ar fi:
copierea sau mutarea blocurilor de text, bold-are, scris cursiv, subliniere, modificarea tipului,
dimensiunii $i culorii fontului, cele patru stiluri de aliniere (left, center, right, justify), precum si
crearea listelor (Bullets / Numbering). Toate aceste optiuni se regasesc sub forma butoanelor de
comandi de pe bara de instrumente. In plus, la capatul din dreapta al barei se giseste un buton

pentru stergerea tuturor formatarilor efectuate.

e o~ @ A, 100% ~  Textnormal ~  Arial - - 1+

2 1 ¥ 1 2 3 4 5 3] 7 g a 10 n 12

1=

- EE X

15 | 46 Anulati formatarea (Ctri+\)
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Optiuni suplimentare de formatare, cum ar fi scrierea la exponent /indice, distanta dintre

randuri, sau aplicarea stilurilor Heading, se regasesc grupate in meniul Format:
Formatare Instrumente Extensii Ajutor Ult

I B Text -
= Stiluri pentru paragraf -
I= Aliniati si indentati >
1= Spatiere intre rénduri si paragrafe >
ZZ coloane .
‘= Marcatori si numerotare >

5 Anteturi si subsoluri
# Numerele paginilor

[+ Orientarea paginii

¥ Anulati formatarea Ctri+\

Meniul Insert permite introducerea de imagini, ecuatii, hyperlink-uri, note de subsol,
semne de carte, numerotarea paginilor si chiar realizarea automata a unui cuprins. Inserarea unui
tabel se poate realiza atat din meniul Insert cét si din meniul Table.

Inserare Formatare Instrumente Extensii Aj

~

Imagine .
fm Tabel -
[ Desen .
[1] Diagrama >

— Linie orizontald

© Emoji

% Cipuri inteligente -
(5 Dati

@ Meniu drop-down

= Noté de subsol Ctrl+Alt+F
[£) Blocuri de construit -

() caracterele speciale

T* Ecuatie

Filigran

1ol

Anteturi si subsoluri LY

68



Inserare Formatare Instrumente Extensii Ajutor  Ultima editare a fost efec

]

[£] Imagine >t B I UA & o

I
fM Tabel > Sabloane de tabel >
[*] Desen ”
[1] Diagrama »
— Linie orizontala
(=) Emaoji

Tx1

% Cipuri inteligente -

Facilitatea Preferences din meniul Instrumente este similarad optiunii din Word.

Preferinte X Preferinte x
loptiuni generale inlocuiri Optiuni generale inlocuiri
Utilizati ghilimele tipografice inlocuire automaté
Detectati automat linkurile - i, A
! Inlocuiti Cu
Se detecteazd automat listele
|:| Se detecteazd automat Markdown
C © %
Corecteaza automat greselile de ortografie ©
Afisati sugestii de raspunsuri intuitive ! ® x
(raspunsurile sugerate sunt afisate sub comentarii)
Afisati detaliile linkului - - ®
— — x
- — x
W

Desi meniurile si bara de instrumente nu ofera decat o parte din facilitatile puse la
dispozitie de Microsoft Word, acestea sunt suficiente pentru crearea si modificarea documentelor
necesare in activitatea zilnica.
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Instrumente Extensii Ajutor

Ortografie si gramatica

Numar de cuvinte

A,
B
Examinati sugestiile de modificari Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+U
S

Comparati documentele
99 Referinte bibliografice
&) Obiecte conectate

[ Dpictionar
Hp, Traduceti documentul

(1 Setari pentru notificari

Preferinte

b

Accesibilitate

Ultima editare a fost efectuatd acur

(3

Ctrl+shift+C

ctri+shift+Y

Documentele astfel create pot fi descarcate in diferite formate (.docx, .rtf, .pdf) si pe
calculatorul personal, cu optiunea Descarcati, din meniu Fisier.

Fisier Editati Afisati Inserare Formatare Instrumente Extensii Ajutor Ultima

a8
O
D

D

®©
@

Mou >
Deschideti Cirl+0
Faceli o copie

Trimiteti -
E-mail -
Descarcati >
Redenumiti

Mutati

Adé&ugati o comanda rapida cétre

Drive

Mutati in Cosul de gunoi

Istaricul versiunilor -
Detalii
Limba >

N

al - - 1 + B I\

v 1 2 3 4 5 6

Microsoft Word (.docx)
Format OpenDocument (.odt)
Format text imbogétit (.rtf)
Document PDF (.pdf)

Text simplu (.txt)

Pagina web (.html, arhiva ZIP)

Publicatie EPUB (.epub)
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4. Partajarea, colaborarea si publicarea unui document

Cea mai important facilitate a Google Docs este posibilitatea partajarii accesului la
proiectele dumneavoastrd. Accesul celorlalti poate fi doar pentru citire sau puteti permite chiar
realizarea de modificari. Persoanele cu care colaborati la editarea unui document, trebuie sa aiba
de asemenea un cont Google, altfel vor putea doar sa-1 vizualizeze.

Optiunile pentru partajare si publicare pot fi modificate accesand butonul:

Trimiteti ,manual” @ @

|rd&ugati persoane si grupuri

Persoane care au acces
. Proprietar

Acces general

Restrictionat -
Mumai persoanele cu acces pot deschide cu linkul

> Copiati linkul

Accesul general poate fi schimbat din ,Restrictionat” (care permite accesul doar
proprietarului si celor ce au fost adaugati de acesta / alte persoane cu acces) in ,,Oricine are
linkul” (care permite oricui sa acceseze documentul pe baza link-ului sau).

Acces general
& Restrictionat

+ Restrictionat

==
Oricine are linkul

g
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De asemnea, in cazul accesului restrictionat, pot fi adaugate persoane, pe baza contului
Google ce au drepturi de Cititor (poate doar sa vizualizeze), Comentator(poate sa vizualizeze

si sd adauge comentarii), sau Editor (poate sa vizualizeze si s modifice).

Editor «
Cititor
Comentator
+  Editor

Bifand casuta corespunzatoare, se poate opta pentru anuntarea prin email a persoanelor
adaugate sa acceseze documente, printr-un mesajul ce poate fi introdus in campul
corespunzator.

Anuntati utilizatorii prin e-mail

Mesaj
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5. incircarea unui document din calculatorul personal

Toate documentele create cu Google Docs vor aparea in Google Drive, spatiul atasat
contului dumneavoastrd. Pe langd acestea, puteti adduga documente din calculatorul
dumneavoastrd, pentru a le putea partaja cu alte persoane. Incircarea unui document se face din
meniul Nou, optiunea Inciircati un fisier:

Dosar nou

incarcati un fisier

Documente Google |

&
(&) incércati un dosar
8

Foi de calcul Google

Prezentari Google

Formulare Google

Mai multe

Fig. 14. inciircarea documentelor in My Drive

Fisierul incarcat va fi afisat in lista documentelor din Drive si va putea fi deschis, editat, partajat sau
publicat.
6. Organizarea fisierelor in dosare

Documentele create sau incarcate iIn My Drive, vor putea fi grupate prin definirea de dosare si
subdosare.

Odata creat dosarul, putem muta fisierele selectate din listd, prin click-dreapta si optiunea Mutati in.
Va fi afisata o fereastra de dialog, ce va contine arborele de dosare creat de noi in My Drive, din care
putem selecta folder-ul dor

@ Previzualizati

!> Deschideti cu

2+ Trimiteti
GD  Obtineti linkul

[ Afiseaza locatia fisierului

(& Adaugati o comanda rapida catre Drive
Mutatiin

Yy Adiugati la Cu stea

A

Redenumiti

@ Afisati detaliile
F|:| Faceti o cople

J, Descircati

73

W Eliminati



7. Crearea unui registru de calcul tabelar in Google Docs

Pentru crearea unui registru de calcul, se selecteazd optiunea
Foi de calcul Google din meniul Nou:

[+ Dosarnou
Noul fisier se va deschide Intr-un tab separat al
El incarcati un fisier browser-ului si va contine la inceput o singura foaie de
A calcul, similard unei foi de calcul dintr- un registru
(8] Incarcati un dosar creat cu utilitarul Microsoft Excel. Ulterior pot fi
adaugate noi foi de calcul, cu ajutorul butonului T
B Documente Google Adaugati o foaie. Fisierul poate fi denumit cu optiunea
Redenumiti din meniul Fisier, iar modificarile vor fi
Foi de calcul Google salvate automat in Drive (asa cum ati procedat si in

Prezentiisi Google cazul documentelor).

Formulare Google . . . .
Interfata ofera o serie de comenzi de baza, sub

Mai multe forma butoanelor de pe bara de instrumente, cum ar fi:

optiunile de formatare pentru font (tip, dimensiune,

culoare, bold, italic, strikethrough), optiunile de formatare a datelor din celule (format procent,

format monetar, format datd/ord), precum si optiuni pentru formatarea celulelor (borduri si
culoare de fundal).

- Fisier Editati Afisati Inserare Formatare Date Instrumente Extensii Ajutor

W o~ @ T 100% v lei % 0 .00 123+ Prestabiit. ~ 10 -+ B I & A & H S~ Li-Plr - b v -3~

Sub bara de instrumente, se regdseste bara de formule, specificd calculului tabelar. Facilitatea Autofill, atat
de importanta intr-o foaie de calcul, pentru completarea seriilor liniare de date, a listelor predefinite sau
pentru repetarea formulelor de calcul se regaseste sub aceeasi forma din Excel

Al -
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Inserarea de linii si coloane noi se va realiza prin selectarea optiunilor corespunzatoare,
din meniul /nserare.
Inserare Formatare Date Instrumente Exter

[] celule >
E Randuri -
[ coloane -
[ Foaie Shift+F11
[] Grafic

i+ Tabel pivot

[<] Imagine >
[ Desen

Z Functie >
2 Link Ctri+K
Casetd de selectare

% Cipuri inteligente -
Comentariu Ctri+Alt+M
[ MNota shift+F2

O alta facilitate importanta, specifica aplicatiei Excel, formatarea conditionata, este
disponibila si aici prin selectarea optiunii din meniul Formatare.



Reguli de formatare
conditionala

Culoare unica Gama de culori

Aplicati pe zona

Al H

Reguli de formatare

Formatati celulele dac...

Mu este goala -

Stil de formatare

Prestabilit

BT USA. %,

W

Datele din foaia de calcul pot fi sortate sau filtrate, cu ajutorul optiunilor din meniul Data.

Date Instrumente Extensii Ajutor

17 Sortati foaia

Sortati zona

Creati un filtru

|«

Afigari cu filtru

Adaugati o comanda pentru filtre

{3} Protejati foi de calcul si zone
Bs Zone denumite
2 Functii denumite
Selectati zona in mod aleatoriu
Q statistici privind coloanele
E2 validarea datelor
2- Curdtarea datelor
«} Impartiti textul in coloane

E conectori de date

Ultima et

[
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Vizualizarea datelor sub forma de grafice este posibila prin fereastra Editor de diagrame,
ce va fi afisata la selectarea optiunii Grafic din meniul /nsert.

[} Editor de diagrame X
Configurati Personalizati
N
Tip de grafic
4l Grafic cu coloane -
Stivuire
Fara stive -

Zond de date
Al H
Axa X
Adaugati Axa X
Serii

Adaugaii Serii

Prin urmare majoritatea operatiilor posibile intr-un registru de calcul Excel, sunt
realizabile si intr-un registru Google Docs. De asemenea, registrele astfel create, precum si cele
incarcate din calculatorul personal, vor putea fi organizate in dosare, partajate sau publicate, la fel
cum ati procedat in cazul documentelor.
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8. Crearea unei prezentari in Google Docs

4 Dosarnou

[#) incrcati un fisier
(&) incarcati un dosar
B Documente Google
Foi de calcul Google

Prezentari Google

Formulare Google

Mai multe

Teme

in aceast3 prezentare o

Dati clic pentru a adauga un
titlu

Diati clic pentru @ adauga un subtitu

Lumin& elementara

Dati clic pentru a adauga un
titlu

intuneric elementar

Importati tema

Optiunea care permite crearea unei
prezentari este disponibila, de asemenea, in
meniul Create (Presentation).

Prima operatie pe care trebuie sd o realizati
este alegerea unei teme. Daca nu doriti aplicarea unei
teme predefinite, veti selecta butonul Importati tema.
Altfel, puteti alege una din fereastra Teme.
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Denumirea prezentdrii se va face cu optiunea Rename din File, iar modificarile vor fi salvate
automat.

Adaugarea de slide-uri noi se poate realiza fie prin combinatia de taste Ctrl+M, sau cu
butonul S’ide nou de pe bara de instrumente, fie din meniul /nserare si Slide nou.

t e AB T Q- RFEE-Q N ®

Inserare Formatare Slide Aranjare Instrume
~

[] Imagine -

Caset’ text

=) Audio

B video

Oy Forma -

M Tabel -

[ Diagrama -
rf1 Diagrama >

A Word Art

", Linie -
Comentati Ctrl+Alt+M

+ Slide nou Ctrl+M

La selectarea unui slide, pe bara de instrumente sunt afisate optiunile pentru modificarea tipului de slide, sau
pentru formatarea background-ului.

Fundal Aspect~ Tema Tranzifie

La editarea textului, bara de instrumente pune la dispozitie toate butoanele de formatare

specifice utilitarelor Office:
+ v A BT Q- KA E-Q NS = E A ~ - 18 + B I U A & o

B

=- 1=

Imaginile pot fi adaugate in slide-uri fie prin selectarea butonului [ ~ de pe bara de
instrumente, fie din meniul /nserare.
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Inserarea tabelelor in prezentare si optiunile pentru modificarea acestora sunt disponibile in
meniul Table.

Tranzitia Intre slide-uri, dar si atasarea efectelor de animatie pe obiectele din diapozitive, se
vor realiza in panelul Animatie, afisat in dreapta zonei de lucru prin selectarea butonului Tranzitie, de
pe bara de instrumente, sau cu optiunea 7ranczitie din meniul Slide.

Animatie X

Tranzitia intre slide-uri

Aplicati-o pentru toate slide-urile

Animatii de obiecte

Rularea prezentarii este posibild prin selectarea unei optiuni subordonate butonului Slideshow
din dreapta barei de instrumente.

tara FArFA i
Prezentare faratitu % B © [ @ slideshow ~ | 8 Distribuiti

Figier Editati Afisati Inserare Formatare Slide Aranjare Instrumente Extensii Ajutor Ullima edifare a fost efectuata ieri, la

+ - o @ -~ K B Q1 N - Fundal =~ Aspect~ Temd Tranzitie

Prezentarile astfel create, cat si cele incadrcate din calculatorul personal, vor putea fi
organizate In dosare, partajate sau publicate, la fel cum ati procedat in cazul documentelor si al
registrelor de calcul.
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IV.Platforme e-learning

1. Sisteme si platforme de e-learning

Putem defini un sistem de e-learning ca fiind un suport pentru invétare, ce asigura distribuirea
tuturor instrumentelor necesare pentru sustinerea activitatilor de instruire prin cursuri, autoevaluare
sau prin colaborare.

Mediul de invétare Intr-un sistem de e-learning este centrat pe cursant. Cursantul 1si structureaza
cunostintele proprii si se foloseste de experientele sale in cadrul procesului de instruire, sub
indrumarea unui profesor, care are rolul de coordonator. Cursurile puse la dispozitie pot fi stocate in
multe formate, continutul acestora fiind distribuit pe Internet si afisat printr-un browser. Cursantul
are acces la aceste cursuri online, fiind liber sd se instruiasca pe cont propriu, oricand si In ritmul
sau propriu. Impunandu-si propriul sdu ritm, rata sa de retentie este mai mare, intrucat si nivelul de
intelegere a materialului instructional creste.

Platforma care gazduieste accesul la serviciile oferite este mediul de executie pentru aceste
servicii, rolul sau fiind acela de a asigura schimbul de mesaje.

Servicii oferite - O platforma e-learningasigurd oferta educationald in format electronic, ce
dispune de facilitdti de integrare a serviciilor in utilizarea mediului de studiu, prin:

= proceduri functionale, implementate atdt pentru 1inscrierea profesorilor cat si a

cursantilor;

» facilitdti de comunicare intre actorii educationali implicati;

= solutii tehnologice capabile sa asigure asistentd online individuala si/sau in grup a

cursantilor;

= mecanisme de colectare a datelor statistice despre cursanti, in vederea imbunatatirii

serviciilor oferite;

= asigurarea informatiilor privind apelarea si utilizarea serviciilor educationale

disponibile, tuturor utilizatorilor avizati de sistem,;

= asigurarea de facilitati de tip help online sau a unei harti a mediului de invatare, sau

modul de utilizare a pictogramelor etc.;

= asigurarea accesibilitdtii diferitelor resurse de studiu si de comunicatii referitoare la

stiri, corespondenta, discutii pe chat sau forum, sau biblioteca virtuald;

= oferirea de mijloace specifice de evaluare si autoevaluare online a cunostintelor

dobandite de catre cursanti;

= proceduri de tip administrativ prin care fiecare utilizator 1si defineste contextul

activitatii proprii In procesul de instruire;

= proceduri de populare a platformei cu continut educational adica materiale didactice,

teste, teme, tutoriale video;

= proceduri de informare privind procesul educational prin anunturi, atentionari asupra

evenimentelor;

= proceduri de sprijin al procesului educational;

» proceduri de cautare;

= proceduri de control al calitdtii actului educational prin sondaje, chestionare si statistici;

= facilitdti de colectare periodica a feedback-ului cursantilor asupra serviciilor

educationale oferite acestora.
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Resurse de invatimdnt specifice—Platforma trebuie sa includd proceduri si instrumente specifice
care faciliteazd studiul individual in ritm propriu, cu mijloace diversificate de studiu, usor
accesibile. Pentru aceasta s-a pornit de la ideea ca:
= personalul didactic implicat 1si va asuma responsabilitatea pentru dezvoltarea si
implementarea cursurilor pe platforma;
= se vor implementa proceduri pentru realizarea de cursuri noi;
= se vor implementa proceduri privind actualizarea cursurilor si suportului educational al
acestora;
= se vor pune la dispozitie instrumente specifice pentru dezvoltarea si implementarea
cursurilor in format multimedia, accesibile prin Internet.
Accesul la serviciile oferite - Platforma trebuie sa fie implementatd intr-o infrastructura
comunicationald care 1i permite accesul constant si simultan al unui numar mediu de utilizatori si sa
manevreze corect variate aspecte electronice ale resurselor de studiu. Urmatoarele aspecte trebuie
avute in vedere:
= sd permitd accesul simultan al unui numar mediu de utilizatori;
= sd utilizeze reteaua existentd in interiorul institutiei pentru a permite accesul Ia
platforma a tuturor utilizatorilor inregistrati, indiferent de locatia lor.
Obiectivele unei platforme de e-learning- Obiectivul general 1l constituie asigurarea suportului
logic (software), in plan procedural si functional, necesar activitdtilor desfagurate de o institutie
organizatoare a unei activitati didactice, utilizind proceduri de lucru intr-un mediu virtual. Intr-o
abordare generala obiectivele principale ale unei platforme e-learningar putea fi:
= sdreprezinte punctul de acces la resursele informationale ale institutiei, precum si la
cursurile online utilizdnd un singur nume de utilizator si o parola;
= sd ofere utilizatorilor posibilitatea de personalizare a interfetei si selectare a
informatiilor de interes personal.
= obiectivele colaborative generale ar putea fi:
o publicarea pe platforma a informatiilor curente cét si a celor cu relevanta la momentul
respectiv in activitatea de instruire;
o resurse: stocarea si organizarea materialelor cu relevanta in activitatea de instruire;
listd utilizatori vizualizarea listei participantilor si a fotografiilor acestora;

o wiki: este o aplicatie web ce permite utilizatorilor sd adauge continut si sd pdstreze
propriile lor versiuni succesive, la fel ca pe un forum, dar permite oricui sa modifice
continutul;

o blog: asigurarea posibilitatilor de blog la nivelul activitatilor cu cursantii;

o calendar: respectarea termenelor, a activitatilor si a evenimentelor legate de activitatea
de instruire;

o chat: angajarea in conversatii in timp real cu participantii;

o forum de discutii: crearea, moderarea si organizarea dezbaterilor si a grupurilor de
discutii in cadrul unui curs, cu posibilitatea expedierii mesajelor la participanti;

o glosar: asigurarea definitiilor contextuale pentru termenii utilizati pe platforma;

o pagina web: afisarea paginilor externe;

o stiri: prezentarea continutului noutatilor din surse dinamice online prin intermediul RSS.

= obiectivele administrativear putea fi:

o conturi: administrarea informatiilor de baza privind conturile si gestionarea parolelor;

o calitatea de membru: vizualizarea si modificarea listei de membri;

o editare platforma: schimbarea structurii, continutului sau a calitatii de membru;

O
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sectiune info: administrarea sectiunilor din cadrul cursurilor pe platforma;
utilizatori: vizualizarea si editarea datelor utilizatorilor in sistem;
areal: administrarea rolurilor si permisiunilor;
online: monitorizare server si utilizare sistem;
o selectare sarcini: crearea structurilor de date si a cataloagelor de sarcini.
= obiectivele de predare invatare ar putea fi:
programe: publicarea unui rezumat al cerintelor cursului;
o program de construire lectii: crearea si publicarea secventelor de curs online;
o sarcini: crearea si ierarhizarea sarcinilor online si offline;
o manual informativ: calcularea, stocarea si distribuirea informatiilor cétre cursant.
= obiectivele de portofoliu urmarite ar putea fi:
o sabloane, forme prestabilite;
o rapoarte;
o cautare;
o pagini wiki;
o particularizarea platformei.
Securitatea si confidentialitatea - Multe din informatiile personale ale utilizatorilor pot fi
disponibile din aproape orice zona a platformei, ceea ce a necesitat implementarea unor mecanisme
de autentificare, autorizare si criptare a datelor, pentru a preveni accesul neautorizat. Astfel accesul
se face pe baza unui nume de utilizator si a unei parole, atribuite initial de administrator. Numele de
utilizator,in general, nu se va putea modifica decat la cerere, insd parola poate fi modificata in orice
moment.
O platforma e-learning poate fi accesata in mai multe moduri:
= ca simplu vizitator care are acces la toate informatiile cu caracter general;
= ca utilizator cu cont de cursant care are acces la toate unitdtile de invatare specifice formei
sale de studiu, pe care le poate descdrca pentru a le putea studia si offline. Cursurile contin
suport teoretic, fisiere video destinate cresterii calitative a procesului de invatare si teste
demonstrative;
= ca utilizator cu cont de profesor care are acces la toate unititile de invatare aferente
sarcinilor didactice, pentru anul in curs, la care este titular. I se poate permite accesul la
situatia cursantilor care urmeaza activitatea;
= ca administrator cu drepturi depline.

o O O O

O

2. Platforme e-learning
2.1 Moodle

Modular Object-Oriented ~ Dynamic Learning  Environment (Moodle -
http://www.moodle.org) este un pachet software destinat producerii de cursuri bazate pe Internet,
oferind un bun suport pentru securitate si administrare si avand conturatd o comunitate amplad de
utilizatori si dezvoltatori.

Moodle isi are originea Intr-un proiect educational dezvoltat de Martin Dougiamas la Curtin
University of Technology. Site-ul moodle.org constituie un punct central de informare, discutie si
colaborare intre diversele tipuri de utilizatori ai sistemului Moodle: administratori de sistem,
profesori, cercetdtori, pedagogi si, desigur, dezvoltatori.
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Moodle este un sistem de management al cursurilor online, utilizatorii Moodleavand nevoie
doar de un browser pentru a participa la un curs in Moodle. Moodle este un program Open Source,
ceea ce inseamna ca se poate descarca gratis, se poate utiliza, modifica si chiar distribui (in termenii
licentei generale publice GNU General Public License). Moodle ruleaza farda modificari pe
platforme si orice alt sistem care suportda PHP. Informatia este stocata intr-o singura baza de date.
Moodle are peste 75 de pachete de limbi, incluzand inclusiv limba roméana.

Modelul pedagogic - Modelul si dezvoltarea Moodle-ului este ghidatd de o filozofie a invatarii
speciala, un mod de a gandi ce poate fi referit pe scurt ca "pedagogie sociala constructionista":

1. Constructivism - Acest punct de vedere sustine cd oamenii construiesc activ
informatie/cunoastere noud, pe masurd ce interactioneaza cu mediul lor. Tot ceea ce citesti, vezi,
auzi, simti si atingi este comparat cu informatia pe care o ai dinainte si daca este viabild in lumea ta
mentala, poate forma cunostinte noi pe care sa le asimilezi. Cunoasterea este intaritd daca poti folosi
informatia intr-un mediu mai larg.

2. Constructionism - Constructionism sustine ca invatatul este in mod special de succes, cand se
construieste ceva din experienta altora. Acesta poate fi orice, de la o propozitie transmisa oral, sau
un mesaj pe internet, pand la lucruri complexe precum un tablou, o casd sau un pachet software.

3.Constructivism social-Aceasta extinde ideile de mai sus intr-un grup social, construind lucruri
unul pentru celdlalt, creand in colaborare o mica culturd de lucruri comune ce au intelesuri comune.

4. Impreund/conectat si separat - Aceasta idee se reflectd mai profund in motivarile indivizilor in
cadrul unei discutii. Un comportament separat il are cineva care incearcd sa ramana obiectiv si
realist/la nivel de fapte, si tinde sa-si apere propriile idei, folosind logica pentru a gasi lipsurile in
ideile oponentului. Comportament impreund (conectat) este o abordare mai empatica, care accepta
subiectivitatea, incercand sa asculte si sd pund intrebari in efortul de a intelege celdlalt punct de
vedere. Comportament constructiv este atunci cand persoana este sensibild la ambele abordari, dar
este capabila sa aleagd pe cea potrivitd situatiei curente.

Admnistrare - Modulul de administrare este foarte ofertant, incluzand facilitati pentru:

= Configurarea de: variabile sistem, setari ale site-ului Web, teme de stil de afisare, limba,
module instalate, blocuri, filtre de text, copii de siguranta;

= Managementul utilizatorilor: autentificare, adaugare de noi utilizatori (inclusiv importand
datele despre conturi dintr-un fisier), editarea datelor despre utilizatori, asignare de drepturi
de administrare, creare de noi cursuri, predare a unor cursuri, inregistrare de cursanti la un
curs;

* Definirea de cursuri grupate pe categorii si asignarea de utilizatori acestora;

» Evidenta tuturor activitatilor (prin intermediul ,,Jog”-urilor) din cadrul site-ului;

* Publicarea de fisiere generale in cadrul site-ului si realizarea unor copii de siguranta externe.

2.1.1. Conectarea la sesiunea de lucru

Inainte a a putea face orice in Moodle trebuie si se creeze un cont nou. Uneori cursantul trebuie
sd apeleze la administratorul platformei pentru a i se genera un cont, dar acest lucru tine de politica
fiecarei institutii in parte. O datd ce un cont a fost realizat, administratorul Moodle poate schimba
drepturile de logare/conectare/login. In Moodle exista urmdtoarele tipurile de conturi utilizator:
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* Cursant (implicit/default — poate interactiona doar cu continutul cursului)
= Profesor cu drepturi de editare (poate popula cursul cu activitati si asigurd feedback celui ce

invatd — ex. note, comentarii asupra temelor, etc.)

» Profesor fard drepturi de editare
= (Creator de curs (poate crea noi cursuri, preda in cadrul lor si sd desemneze profesorii)

= Administrator.
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Fig. 1.Pagina de acces a platformei Moodle

Contul va putea fi accesat prin completarea numelui de utilizator si a parolei in casutele aferente si
apasarea butonului ”Deschide-ti cont”(figura 1). Intrucat Moodle a fost tradus in peste 75 de limbi,
se poate modifica limba accesand meniul drop-down din dreapta paginii (figura 1).La crearea unui

cont nou se va deschide formularul prezentat in figura 2.

Participantii completeaza procesul de creare a unui nou cont apasand link-ul trimis de Moodle intr-
un email pe care il primesc.

Acest pas nu trebuie omis cand se foloseste metoda default/implicitd de autentificare prin email.
Link-ul din e-mail link va conecta noul utilizator la pagina principald Moodle.
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Se vor completa numele de
Alege un nume de utilizator gl o parold ant® - I' utilizator si parola dorite
- >
Utilizator*
Parola trebuie s2 confind cel putin 8 caractere, cel pufin 1 cifre, cel putin 1 ltere mici, cal putin 1 majuscule, el putin 1 caraclers nan-alfanumerics
Parala® | Afigeaza parola
Detalii sup!imelmaw __________________________________ \

[}
1 Adresa email®
1
Emgil ireintrogucet)*
1 Prenume*®

Nume*

Informatii personale
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE Toate campurile sunt obligatorii: adresa e-
> p g
mail, nume, prenume, oras, tara

Oragfocalitate®

Tara®  Selecteazd ofard -

Other lields

Universitale®  alege... =

.“Cneeazg noygmeu mnll .;\nuleaz-.;i
: Crearea Conmlui se va realiza la apﬁsarea Cadmpurile obligatorl din aces! formular sunt marcate cu =,
W butonului

Fig. 2. Crearea unui cont nou

2.1.2. Interfata cursant

Elementele ecranului Moodle - Platforma Moodle poate fi accesatd cu orice browser. Cursantii
trebuie sa aibd cunostinte preliminare despre browser-ul lor pentru ca elementele de baza ale
ecranului Moodle includ:Bara de navigare, Blocurile laterale, Zona continutului de curs, Activarea
butonului de editare (vazut doar de creatorii de curs).

Buton de activare

. .
< . Zona continutului de curs ditarii
Zona navigare A a eaitarn
O - & - %] (2] (o L seeren ] I
Address Ig.j http:/{127.0.0. 1 fcourse/view. php?id=28edit=08sesskey=AMF IGFQHGZ ~] Go
J You are logged in as Admfn User (Logeuty 2
fnoodle
|> CRIPTOGRAFIE ®]W| Turn dditing on ”
People = Topic outline Latest News =
H9 Participants E Add a new tapic.
t;\::is; ?];n]::‘ (Mo news has been posted
e 4 1
Activities = 2> Evaluare online yel)
> Agsignments Chat Criptografie =
Chats Baza de date Upcoming Events =
Databases t:-’ Evalaure prestatie profesor There are na upcoming events
B Forums B Mews forum
El Glossaries = Goto calendar
&% Lessons 1 . Farurm referitor la prezentarea algori O [New Event
B Resources Lectia nrl
1 Surveys T =
25 Wikis 2 @} Glosar de termeni 1| |Recent Activity
Activity since Wednesday, 20
= 3 | June 2007, 10:01 AM
SRR e Full report of recent activity
Go 4 ]
Advanced search (3 — Course updates:
5 L despre wiki (]
o : Updated Assignment:
Administration £ 6 1| Evaliare online
# Tum editing §n
[B] Settings 7 1| Deleted Resource
;5 Assign roles
il Groups Updded A it
m] pdaed Assignmen
g EEE:‘UF 8 Evalfare offline
estore
o Impot 2 H ed Chat
E ngins 10 hat Criptografie
1 I I

Blocuri laterale
Fig.3. Panou de navigare Moodle
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Bara de navigare In Moodle prezinta hyperlink-uri, ardtdnd unde se gaseste cursantul in

relatie cu respectivul curs sau pagina principald. Aceasta permite utilizatorului sa se intoarca usor la
ecranul precedent si poate fi folosit in locul butoanelor back/forward (inapoi/inainte) ale browser-

ului.

Printre avantajele platformei Moodle, specifice unui sistem informatic integrat, se numara
urmatoarele:

Resursele solicitate din partea statiei de lucru sunt minime, server-ul procesand toate
operatiile necesare pentru a furniza cétre utilizator rezultatele interogarilor.

Aplicatia este independenta de sistemul de operare pe care ruleaza. Poate rula la fel de bine
pe Windows, dar si pe MacOS sau Linux.

Informatia cdutata se regaseste foarte usor, structura bazei de date si modul de organizare
fiind realizatd in mod intuitiv.

Aplicatia dispune de o interfatad grafica prietenoasa, structurata corespunzator unei
parcurgeri placute si eficiente oferind facilitdti de personalizare.

Procesul de invatare se realizeaza in ritmul propriu fiecarui cursant.

Nu exista dependenti de timp. In cazul in care aplicatia este gizduiti de un server de
Internet, cursurile pot fi disponibile 24 de ore din 24, 7 zile pe sdptamana.

Nu exista dependenta de spatiu. Se poate studia acasa, la scoald, la serviciu sau in deplasare.
Materialele se pot descarca pentru a fi studiate offline.

Cursantii pot sustine teste online, eliminandu-se astfel suportul hartie si problemele legate de
descifrarea scrisului. Se mareste astfel eficienta tutorelui in corectarea testelor,
economisindu-se timp pretios.

Mai bund comunicare intre membrii aceleiasi comunitati de invatamant. Tutorii pot Incarca
anunturi si mesaje privitoare la subiecte de maxim interes, care vor fi citite de catre cursanti.
Proprietatea de scalabilitate: structura logica pe care este construitd platforma permite
dezvoltarea acesteia pentru o comunitate din ce in ce mai mare de studiu (universitati,
cercetare, industrie, comert, servicii etc.), fara dificultati sau reproiectari ale infrastructurii.

Platforma Moodle este organizatd in unitati numite blocuri. Ele pot fi pozitionate in oricare parte a
ferestrei, dupd preferintele administratorului platformei. Blocurile cele mai importante sunt: Settings
st Navigation.Blocul Navigation este folosit pentru a putea accesa diferitele parti ale platformei:
paginile platformei, profilul cursantului (profilul poate fi accesat in orice moment atunci cand se
doreste actualizarea datelor) si cursurile la care participa acesta.
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Acasd = Profilul meu » View profile

Profilul meu
View profile

¥ Interventii farum

-

Blogur

Mesaje

Figizrzle mele

e

1
1
1
1
1
1
»
1

Site pages :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|

Blocul Navigation
v g

*

Tara
Orag/localitate
Adresa email
Universitate
Prafile de curs
Prima accesare

Ultima accesare

P Cursuiilemélé pumeeEEEEEEEEEEEEEEN ’ Blocul Cursuri mele

Settings ]
¥ My profile settings |

H Editeaza profil H
: Schimba parola :
: Messaging :
1 1

¥ Blogn

-
¥ Adminiggrare site
u

\4

Blocul Settings

Fig. 4. Vizualizare profil

Modifica aceastgpagng

v

Modificarea profilului

Blocul Settings contine optiuni ce permit administrarea cursului. Permite vizualizarea datelor
despre: numele cursului, sumarul, data de Incepere a cursului, numarul stirilor afisate, dimensiunea
maxima pe care o pot avea fisierele Incarcate in curs de catre profesor sau cursanti, disponibilitatea,

modul de accesare.

Calendar

Blocul Calendarul este utilizat pentru a reaminti evenimentele publice (legate de cursuri) sau
particulare (care sunt adresate personal). Blocul calendar este accesibil din aproape toate paginile

platformei.(figura 5a)

Mesaje

Blocul mesaje permite trimiterea / primirea de mesaje interne in platforma

Calendar

Fig. Sa. Calendar

ad

25

5a

. Un plic va indica daca

exista unul sau mai multe mesaje. Pentru a le consulta, e suficient a se deschide plicul atasat
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mesajului (figura 5b).Mesageria reprezintd un mod de comunicare privat intre cursant si profesor,
intre 2 cursanti sau intre 2 profesori. Spre deosebire de forumuri, sistemul de mesagerie interna al
platformei nu depinde de inregistrarea la un anumit curs. Utilizatorii de la nivelul intregii platforme
isi pot trimite reciproc mesaje, chiar dacd nu sunt Inscrisi la acelasi curs.

Pentru a transmite un mesaj se parcurg urmatorii pasi :

- se deschide fereastra ,,Mesaje”

- se cauta persoana careia se doreste sd se trimita mesajul

- se scrie continutul mesajului, dupa care se apasa ,, Trimite mesaj”.

Nesaje -1 Utilizatori online |
MNu existd mesaje in {ultimele 5 minute)
agteptare Dan Pabresc =
Mesaje s
Adrian Neacsa
Fig. Sb.Blocul Mesaje Fig. Sc.Blocul utilizatori online

Utilizatori online
Blocul Utilizatori va permite vizualizarea persoanelor existente pe platforma. (figura 5c¢)

2.1.2.1. Profilul cursantului

Profilul user-ului - datele personale - Pentru a accesa profilul sau, un cursant are la dispozitie doud
modalitati:

= 1{si va apdsa propriul nume, vizibil in dreapta sus sau 1n partea inferioara a paginii;

= vaaccesa optiunea Profile, vizibila in interiorul oricarei discipline.

In cadrul profilului vor fi vizibile citeva sectiuni: Profile, Edit Profile, Blog si Form Posts (daci
este cazul).
= Profile -Aici sunt prezentate informatii despre cursant vizibile tuturor participantilor
platformei (figura 6b). Din acesta fereastra se poate:

o schimba parola prin optiunea Change password - pentru a schimba parola este
necesara vechea parola si apoi noua parola (figura 7);

o vizualiza casuta cu mesaje optiunea Messages —se pot vizualiza mesajele primite prin
intermediul modulului de chat, chiar dacd cursantul nu a fost logat pe platforma la
momentul primirii mesajului.

= Edit profile - In cadrul acestei sectiuni cursantulpoate modifica toate datele personale ce
sunt vizibile de catre ceilalti useri ai platformei. Este important sd se completeze adresa de
email si sa se bifeze optiunea prin care ea este activa (figura 6c¢).
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Blog — aici se pot scrie o serie de notite sau mici articole. Acestea pot fi vizualizate de catre
intreaga comunitate a platformei sau pot fi accesate doar de catre cursantul care le-a redactat
si de nimeni altcineva. Vizibilitatea unui articol de blog poate fi selectatd cu optiunea
,Publish to",,,Anyone on this site" si respectiv ,,Y ourself (draft)".

Andrei

Email andre@yahoo.com
address

Last access: Thursday, 17 January 9:21 AM (30 secs)
Roles: Student

Course
profiles:

Full profile

Fig. 6a.Profilul cursantului Andrei

Settings =1 i

¥ Course administration
k"A_J Grades

* My profile settings

" Edit profile

% Change password

2 Messaging

» Blogs

Fig. 6b. Edit Profile

Mavigation =0

Firstname® [angrer
Home: surmame* [onta
5 My home -

i Email address®  [andreionitag@@yahoo com com

¥ Site pages Fah
SUEH I Allow only other course members lo see my email address [

¥ My profile
P My courses Email format
Email aigest type

Settings =10 Forum auto-subscribe

Forum tracking

My profile settings
When editing text

= Edit profile =
= Change password Screen reader

S =ader @ [[EN=]
= Messaging _ =]
» F"Gg!\ Cityfown chisinau

Select a country™ Moldova, Republic OF

Timezone UTC+2
. ] red language  [FRRTEN RN ~
Modificarea profilului personal  |.cipion g
.

Moodle auto-format [l

ser picture
Current piclure  None
New picture g Maximum size for new flles: 513
- Add
» Gl Files

Fig. 6¢. Pagina de actualizare a profilului
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Home » My profile settings » Change password » Andrei lonita » Change password

Settings =| [

rcnange p ord
Username Andrei

Schimbarea parolei ] The password must have at least 8 characters, at least 1 ¢
non-alphanumeric character(s)

P Course administration

¥ My profile settings Currentpassword® [
Edit profile R —
I Change password I I
New password (again)” |
Messaging
P Blogs

| Save changes
Fig. 7. Schimbarea parolei

2.1.2.2. Accesul la materialele educationale si activitati

Dupa logarea pe platforma se pot accesa toate resursele si activitatile postate pe site. Mai intai apar
Categoriile de curs,putdnd selecta si anul de studiu dorit. Dupa alegerea anului este afisatd lista
cursurilor, din care se poate selecta cursul dorit. In fiecare saptamani in care cursul este activ,
profesorul poate adauga diferite resurse referitoare la cursul respectiv precum si diferite teme pentru
cursanti, teste etc.

Categorii de cursuri:| DREPT v

Sub-categorii

Anul I-semestrul 1
Anul 1 - semestrul 2
Anul 3-semestrul 1
Anul 3 - semestrul 2
Anul 4-semestrul 1
Anul 4 - semestrul 2

Fig. 8a.Categoriile de curs

In pagina cursului se pot vizualiza:

- cursurile in formatul agreat de profesor (document word, prezentare electronica, pdf, etc.)
- activitatile propuse 1n fiecare saptamana

- notele/calificativele obtinute

- participantii la acest curs

- alte resurse

Pe pagina cursului se gisesc toate activitatile cursului ales, grupate pe saptdmani. Pentru a accesa

continutul unui material educational sau a lansa o activitate din cadrul unui modul, se apasa pe titlul
acesteia (figura 8b).
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Home

Main menu

Site news
) Site news Subscribe to this forum
Calendar =10
- -
Navigation 1
e M R St ki L Sl
Home : 2 B 4 B
e 88 10 1 12
My home 13 4 15 16 1T 18 18
P Site pages 2 2 2 23 2w B B
P My profile T W/ B N N
My courses . . "
» CEGH Cursurile la care sunteti inscris
» CEG Upcoming events 3] |
P TP Course categories i
Cursuri de Baza (36)
Settings
Cursuri masterat
P My profila settings
. .
Fig. 8b.Pagina de curs
Denumirea cursului
MNavigation ] My private files I
General
Hame 4] gl
Iy home I Comtabilitate Manage my private files
P Sile pages
F My profile 4 4 . .
p Anuniur profesar Search forums [
* My courses o
| Elemente ge informetica = Planificarsa activitajilor Ii m
P Contabilitate BNE Advanced searchifg
14 Duept
Mota Finald "
ey Chat 1 Latest news - I
Settings =l | Forun stifi
A (Mo news has been posted yet)
* Course administrabon
d Grades Upcoming events = |
B My profike sellings
Tema 1.

= Introducere
= 1.1 Definitl, Matiuni de baza

Recent activity [ 1]

Fig. 8c.Curs selectat

La fiecare logare cursantul ar trebui sa accesezednunturi profesor pentru a vedea daca profesorul a
postat aici informatii. Din aceastd pagind cursantul are acces la toate resursele introduse de
profesor: Note de curs, Fise de laborator, Teme (lucrulindividual), Proiect, Bibliografii, Link-uri
recomandate, etc. (figura 8c)

Daca profesorul a setat optiuni din meniu sdu Activitati, cursantul va avea acces la ele. Spre
exemplu, dacd profesorul a postat pe site o Tema pentru acasa(tema sau proiect) si a setat optiunea
de a oprimi electronic, cursantul o va putea accesa din pagina personald, folosindu-se de
optiunealema pentru acasd.
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Daca profesorul a postat pe site un Formular de evaluare a cunostintelor, cursantul va avea acces la
el,la data si orele setate de profesor si va primi nota obtinutdin pagina Nofe(stanga jos in pagina
cursului).

Un curs are ca unitate de invatare lectia. O lectie oferd informatii intr-o manierd flexibila. Lectia
contine un numar de pagini,fiecare pagina terminandu-se cu o intrebare cu mai multe variante.

Lectiile sunt folosite atunci cand profesorul doreste sa comunice cursantilor informatii grupatein
pachete mai mici. Subiectul este impartit in pachete care se finalizeaza cu o intrebare de
control(figura 9a). Raspunsul corect permite trecerea mai departe, in timp ce un raspuns gresit lasa
cursantul sa aprofundeze acelasi material.

Meniu Lectie Lectia 1. Introducere@ Informatia corespunzitoare

Lecha 1. Introducers Preview | Edtare | Rapoarie primei pagini din lectie

Provecarea programatorului
Reguli de baza

Scuit istoric Windows

E timpul 53 incepem Provecarea programatorului
Interfata graficd cu ulilizatorul

(GUN) in primele zile ale calculatoarelor, utlizatorl erau St prooramatoer. Primele proffame lucrau cam fn felul urmator: inohiteau niste date; le macinau putin
- Butonul de afisare a intrebirii de control ]
Havigation =0
I !
Acasa You will not see the progress bar because you can edit this lesson

Sach

Fig. 9a.Fereastral.ectia

Lectia 1. Introducere@

Intrebarea de control Preview | Editare | Rapoarte

-

Care sunt conditile obligatorii pentru a putea studia cursul?

s fie instalat pe calculator mediul de dezvoltare Microsoft Visual C++ versiunea 4.0 pentru programarea pe 32 de
biti

Cunoasterea sistemului de operare Windows este suficienta

Cunoasterea limbajului e
—Cunoasterea imbajului Nu uitati sd accesati accastd rubrica  Jows

— pentru salvarea raspunsului dvs. )

Fig. 9b.FereastraLectia — Intrebarea de control

Bifati raspunsul
Dumneavoastra

Lectiile pot fi notate la sfarsit (figura 9c¢).
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Lectie
Felicitari - ati ajuns la sfarsitul lectiei
Mumarul de pagini vizualizate: B

Nurarul raspunsurilor corecte: 4

Mota este 6.6 (Din 10)

Continuati

Fig. 9c.Fereastral.ectia — Notarea

2.1.2.3. Trimiterea temelor

Fiecarui curs 1 se pot atasa mai multe activitati. O tema este o activitate si se poate accesa prin titlul
acesteia (figura 10a). Dupa citirea enuntului si rezolvarea cerintelor, se poate trece la etapa
urmatoare, si anume Incarcarea rezolvdrilor temei pe platformd. Pentru a trimite un fisier se
utilizeaza butonul ,,Upload a file”. (figura 10b)

Home » My courses » TP |

Navigation E D
Tehnologii poligrafice

Home
® My home ¢/ Anunturi profesor
P Site pages , Forum Studenti
P My profile G
¥ My Docezas [ Glosar

P CEGfr [ 1. T€Ma pentru acasa ]

» CEG

v TP|

Fig. 10a.Incarcarea temei pe platforma

J Titlul temei
——

ITehnologii poligrafice » Tema pentru acasa

[0 Separate groups: Teh
Tema pentru acase€”

Available from: Thursday, 17 January 2013, 10:40 AM

Due date: Thursday, 2 uary 2013, 10:40 AM
Termenul limita de predare a temei

Submission draft -
Campul de incarcare a fisierului ]

No files submitted yet
Upload files

cu tema dumneavoastra

|

Fig. 10b.incircarea temei pe platforma
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In fereastra din figuralOc se alege fisierul prin ,,Choose a file” si dupd ce toate fisierele au fost
incarcate, se finalizeaza procedura prin butonul ,,Salveaza modificarile”.

acasd = Curswrile mele = DEMOT = General = Tema saptamana

Incarca un fisier Choose & |=HE..:I Maximum size for new files: 1MB

Mo files attached

salveazd modificar] Anuleazy

Fig. 10c.Alegerea si salvarea fisierelor

Odatatrimisad tema, profesorul o poate accesa si va putea transmite un raspuns la tema incarcata pe
platforma, insotit de obicei si de o nota. Cursantul va fi notificat automat in momentul incare va
primi raspunsul. Pentru a vedea raspunsul trimis de profesor (figura 11) cursantul trebuie sa
acceseze tema.

Tema pentru acasa

Available from: Thursday, 17 , 10:40 AM

Due date: Thursday, 24 , 10:40 AM

Submission feedback

Cristina
Thursday, 17

Grade: 100.00/100.00
Comentariile profesorului. Nota acordata Aici vor fi raspunsurile si comentariile in legatura cu Tema dvoastra

Submission Figierul cu tema trimisa de dumneavoastra ]

WN 82 doc

Fig. 11.Nota si comentariile profesorului

2.1.2.4. Completarea unui test pe platforma Moodle

Pentru fiecare saptdmana profesorul poate opta sa testeze cursantii Accesarea unui test se face din
categoria de activitdti pe care profesorul le-a planificat pentru fiecare sdptamana. Odatd lansat
testul, va aparea o fereastra cu detalii referitoare la metoda de notare, timpul alocat, etc.

Activitatea Test este utilizatd pentru efectuarea de teste on-line, teste care pot contine mai multe
tipuri de intrebari:

= intrebdri cu mai multe optiuni;

= intrebdri cu raspuns de tipul adevarat -fals;

= Intrebari cu raspuns scurt;

= Intrebari numerice;

= Intrebari de tip calcul;

= intrebdri cu raspunsuri corelate
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Home & My courses
Quiz navigation Question 2 Calculali
Mot yat anawered - -
1 JH4SQ6 Marked out of 1.00 7 = = .
e %{ % B i P Intrebare cu raspuns scurt (Raspunsurile sunt com-
inish attemy lag queston . .
parate exact, agadar fiti foarte atenti la ortografie!)
o’
Quiz navigation auestion 3 Calculall
Mot yet answered
1)/2 A] Y 6 ld e ol L0 Intrebare cu mai multe optiuni
Finish attempt . B0 cuestion Se_lecl one or more:
Do.235
[l23.48
Clo.oo
o 12

Fig. 12. Lansarea unui test

Dupa parcurgerea tuturor intrebarilor, va aparea o fereastra ce va afisa raspunsul la test. Pentru a
finaliza testul se apasad ,,Submit all and finish”. Este necesara confirmarea din partea cursantului.

(figura 13a)

Confirmation

X

4\ Once you submit, you will no longer be able
to change your answers for this attempt

Submit all and finish

Fig. 13a. Finalizarea testului

Dupa confirmarea din partea cursantului va apare o pagind cu toate detaliile privind testul dat.
Aceste informatii includ data inceperii, data finalizarii, nota, procentajul notei din nota finala, etc.
Pentru a reveni la pagina de cursuri, se va accesa link-ul ,, Trimite tot si termina .

Acasd = Cursurile mele = DEMO1 = General = Test

Inceput la miercuri, 3 octombrie 2012, 11:19
Fig. Completat la miercuri, 3 octombre 2012, 11:21
Timp luat 2 min 4 secs
Puncte 0,00/1,00
Moteaza O,00 din maxim 100,00 posibil

Quastiae 1 Biologia este o disciplina?
Imcorrect
ark 0,00 our of Select one:

100 & Adevarat
¥ flag question i

The correct answer is "True',

13b.Vizualizarea rezultatului de la test
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2.1.2.5. Glosar

Glosarul reprezintd o bazd de date in care cursantii pot gasi explicatii si referinte la termenii de
specialitate mai dificili, intalniti in cadrul cursului (figura 14).
Sunt posibile, in procesul de explicare, atasarea de surse informative sau de grafice si figuri.

Aceastd optiune este foarte utila daca doriti sa
aflati dacd un anumit cuvint se afla in olosar &

Flzaarch adi e

Se pot adiuga
noi termeni in glosar

Profesorii pot permite printarea

continutului glosarului
Browse by date J

Browse by alphab,

Lrowse Ihe glossary using Bis indes

complex se pot face ciutiri duna categorie. dati. sau accesare a utilizatorului

Modul standard de ciutare in glosar este dupi alfabet. Insd, intr-un glosar J

Special | A|B|C|D|E[F|@[H|I|

Opiiune pentru
comentariu
suplimentar

multe cazun glosarele suporta liste de cuvinte in cimpunle aferente

L Descrierea oferd informatii despre obiectivele glosarului. In cele mai
Aparat

SISHEM 16NN Care Sanegh 1 sfadliarea Ll operalii Sau |3 SNjara anargial o 13 ¥ansixmanea ¢ staich

Fig. 14. Fereastra glosarului

In anumite glosare profesorul poate permite, sau poate cere cursantilor ca, la randul lor, si incarce
termeni noi in glosar.Adaugarea noilor termeni in glosar este posibild numai dacd profesorul a
permis acest lucru. Acordul de principiu al profesorului este necesar, intrucat acesta mai intai va
verifica toti termenii introdusi si va decide care din termeni rdman invizibili si care vor fi vizionati
de catre toti utilizatorii platformei.

( Atunci cind addugati un subiect nou, numai
rubricile referitoare la Concept si Descriere

Glosar sunt obligatorii, celelalte sunt oppionale
~mneral
Concept® |

D" (] Aottty ]| Fenkin |- 5 IS A2 | e
Bl lmnx EESS o3 X mEiis 8
P p P - : »
Kepwordis @ | - _r Cuvintele cheie sunt opfionale ]
Atachment @ Wiy s o o s 5120, sy aiachments 33 - snag and o avasaniedgh

HEs

Puteti ataga optional un figier

la termenul respectiv ‘,
Veus e deng e s St

Wakch whode words only

There are required fieids in this farm marked *

Fig. 15. Adaugarea unui nou termen in glosar
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2.1.3. Facilitatile de comunicare din cadrul platformei educationale

Principalele facilitdti de comunicare oferite de platforma educationald sunt: forumul si sistemul de
mesagerie.

2.1.3.1. Forum

Forumuleste un instrument de comunicare asincrond, care sd permite comunicarea offline intre
numerosi oameni aflati la distanta unul de altul.

Forumurile permit profesorilor si cursantilor sa comunice pe diferite teme, fiecare participant avand
posibilitatea sa deschida propriul subiect de discutie, in paralel cu cel stabilit de profesor. Sunt 5
tipuri standard de forumuri oferite de platforma Moodle:

e Fiecare cursant publica o singura interventie— ¢ doar un singur subiect, totul pe o singura
pagind. Este folositor pentru discutii scurte.

o Forum ,,0 simpla discutie” — se poate crea o singura discutie in forum, discutia va fi
concentrata asupra unui singur subiect.

e Forum standard pentru uz general— este un forum deschis, in care oricine poate propune
oricand un subiect.

e Forum intrebari si raspunsuri - este necesar ca un cursant sa posteze perspectivele lui
inainte de a vedea postarile celorlalti. Aceasta facilitate Incurajeaza gandirea independenta.

o Forum standard sub forma de blog — forum standard, afiseaza discutiile sub forma de
blog.In figura 16este prezentat un forum sub forma de blog cu un topic sau subiect de
discutie in desfasurare. Pentru a crea un nou subiect pe forum, se va utilize optiunea
,»Adauga o noud discutie topic”. Crearea discutiei se va finaliza dupa ce se atribuie un nume
de subiect si un mesaj corespunzator. Pentru a raspunde unui subiect se foloseste butonul
,Reply”. (figura 17) Orice subiect de discutie sau raspuns poate fi modificat prin reeditare in
maxim 30 min de la interventie.

e-Learning » Forums @ Search farums

Subscribe to all forums
Unsubscribe from all forems

General forums

Forum Description Discussions Subscribed

Mvizier Anunturi 5i stiri cu caracter general 3 Yes

Fig. 16.Lista de discutii

Pentru a urmari evolutia unui forum cursantul se poate abona la acesta, urmand sa primeasca pe e-
mail copiile fiecarui mesa;.
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Subeer? Re Acwiali specifios procesehi de dabasam a proiecl

Mesa® &
[Trebastus =1 [a=n =] e =] W r @& moE |
EEEN Vit SiEEE BN —Leaee GO ¢ @
Pardc
T

Fommal Format HTML
Subsciipion @  [Send me emal copes of pasts o s um. =]
Figii alagssl {Dimensione max. SMB) | " Broa
Mzl oy

P b o

Fig. 17.Fereastra de raspuns la un topic

Profesorul poate de asemenea sdaleaga optiunea de abonare, 1n asa fel incat toata lumea sa
primeasca mesajele forumului pe e-mail.

; San la j
6 | Cauti

Subscribe to all forums
Unsubscrbe from all forums

Fig. 18. Fereastra de abonare/dezabonare

2.1.3.2. Chat

Chat-ul este un instrument de comunicare sincrond, care sd permite comunicarea in timp real intre
numerosi oamenti aflati la distantd unul de altul. Accesarea modulului de chat pe platform Moodle se
face apasand pe butonul cu Chat, daca acesta este vizibil pe fiecare disciplind. Vizibilitatea acestui
buton este determinatd de optiunile titularului de disciplind care poate permite sau restrictiona
accesul la acest modul pentru disciplina la care este titular.

Odata accesat acest modul, se va deschide o fereastra distincta numita camera de discutii. In aceasta
camerd pot intra mai multe persoane, numele lor fiind vizibil in partea dreapta. Dacd nu exista
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nimeni in camera de discutii atunci in lista din partea dreapta va fi vizibil doar numele
dumneavoastra.

Pentru a scrie un mesaj in camera de discutii, se va scrie textul in caseta de editare din partea

inferioard a ferestrei si apoi se finalizeaza trimiterea prin apasarea tastei Enter sau butonul Send.
(figura 19)

) Chat 1 - Mozilla Firefox o|E] &’
Zona de dialog in care sunt

|Th  Chatl afisate replicile participantilor | I st i pen il T Co |
& % @ elearning — | - ¢ =
/‘i said to Crisfina Buna zius n o
- - Cristina
09:32 Andrei Talk beep

Cristing said to Andrei Buna ziua

Andrei
09:32 Cristina

Andrei said to Crizting Am o problems vis-a-vis de incarcares temei de acass pe
platferma Moodle

09:35 Andrei

m

Andrei said to Cristine Am trei fisiere, unul in pdf si dous prezentasi Power Point

09:37 Andrei

[ Tasteaza replica ta Aici ]

o 3 ) 1hemes-

Fig. 19. Fereastra de chat

Daca persoana este conectata la Moodle (numele persoanei figureaza in pagina de deschidere) este
suficient s se acceseze plicul din coltul numelui pentru a deschide o noua fereastra care va permite
compunerea mesajului (figura 19).

Dacd persoana nu este conectatd la Moodle - In grupul Mesaje din pagina de deschidere, se va
folosi optiunea Mesaje pentru a regdsi persoanele inscrise pe lista de contact si apoi se alege numele
persoanei cdreia se doreste a fi transmis mesajul. Destinatarul mesajului il va vedea la viitoarea sa
conexiune.
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V.Realizarea prezentarilor profesionale cu Microsoft
PowerPoint

A. Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint este unul dintre cele mai populare programe pentru realizarea
prezentarilor profesionale.

O prezentare PowerPoint este formata din mai multe pagini numite slide-uri.

Un slide poate contine obiecte diferite cum ar fi: text, imagini, tabele, grafice, scheme, sunete,
secvente video etc. In functie de modul cum sunt plasate aceste obiecte in cadrul slide-urilor,
PowerPoint ofera mai multe sabloane de slide-uri.

Pentru formatarea grafica a unei prezentari i se poate adauga acesteia o predefinitd oferita de
PowerPoint sau pot fi incarcate astfel de teme de pe Internet. O tema este o combinatie predefinita
de culori, fonturi si efecte care, printr-un singur clic de mouse, va permite sa realizati rapid o
prezentare cu aspect profesional. La alegerea unei teme se schimba automat fonturile, culorile si
efectele aplicate anumitor elemente componente ale slide-urilor prezentdrii. Microsoft oferd o
multitudine de teme precum si alte resurse atat pentru PowerPoint, cat si pentru celelalte aplicatii
din pachetul Office la adresa http://office.microsoft.com/.

Pentru realizarea unei prezentdri dinamice se pot adauga animatii care folosesc diferite efecte
vizuale si sonore. Aceste efecte sunt de doua categorii:

= efecte care se aplicd obiectelor continute in slide-uri si

= efecte care se aplica tranzitiilor (trecerilor) de la un slide la altul.

1. Salvarea prezentarilor

Este recomandat ca 1nainte de a incepe sa construiti prezentarea, sa o salvati.
Puteti salva prezentarea cu comanda Save A4s din pagina File a Ribbon-ului. Va fi
afisatd o fereastrd in care veti putea alege locul 1n care doriti salvarea prezentarii
(pe computer, pe OneDrive sau intr-un alt loc adaugat) si specifica numele
fisierului si locatia, adica folderul in care va fi salvati prezentarea. In versiunea
2013 a Microsoft PowerPoint, prezentdrile sunt salvate in fisiere cu extensia pptx
spre deosebire de versiunile 2003 si anterioare cand erau salvate cu extensia ppt.

Account

Options
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http://office.microsoft.com/

Save As

@ OneDrive
F:I Computer

Add a Place

Salvarea prezentdrilor in format executabil (pentru rularea prezentarii fara deschiderea
aplicatiei PowerPoint) se face in fisiere cu extensia ppsx, spre deosebire de versiunile 2003 si
anterioare cand salvarea se facea in fisiere cu extensia pps. Pentru a salva o prezentare in format
executabil, la salvarea prezentarii, din rubrica Save as Type alegeti tipul de fisier PowerPoint Show
(-ppsx).

Daca doriti ca prezentarea dvs. sd fie deschisa cu versiunile 2003 sau anterioare ale aplicatiei
PowerPoint, atunci aceasta trebuie salvata in format compatibil cu aceste versiuni alegind, la
salvarea prezentarii, din rubrica Save as Type tipul de fisier PowerPoint 97-2003 Presentation
(-ppY).

Pe tot parcursul procesului de crearea a prezentdrii salvati cat mai des prezentarea pentru a
limita pierderile in cazul unor accidente sau erori produse atat la nivelul sistemului, cat si la nivelul
aplicatiei (intreruperea curentului electric, blocarea sistemului, aparitia unor erori neasteptate care
blocheaza aplicatia etc.). Salvarea prezentdrii se face, ca si in cazul oricdrui alt fisier realizat cu

aplicatiile Office, cu comanda File—Save, combinatia de taste CTRL+S, sau butonul =)
2. Formatarea unei prezentari
La crearea unei noi prezentari, PowerPoint creeaza o prezentare blank, adica o prezentare

fara nici o formatare grafica si fara nici un continut.

2.1 Adaugarea unei teme prezentarii

Pentru a adauga o tema graficd prezentarii dvs., folositi comanda Design —Themes si
alegeti una din temele afisate dand clic pe ea. Tema aleasa este aplicata automat tuturor slide-urilor
prezentarii.
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HOME

INSERT

DESIGN | TRANSITIONS

Aa

Aa ‘

ANIMATIONS

SLIDE SHOW

REVIEW  VIEW

Themes

Aa ‘

__§

Variants

Pentru tema aleasa puteti schimba schema de culori folosind optiunile din panoul Variants.
Puteti obtine astfel o multitudine de alte versiuni pentru aceeasi tema.

Alte efecte interesante se pot obtine prin alegerea unui anumit format pentru fundalul
prezentarii folosind comanda Design— Format Background.

2.2 Alegerea sablonului pentru slide-uri

[=]Layout
New

¥ Reset

Slide = = Section ~

Wisp

Two Content

Blank

Content with
Caption

Picture with
Caption

Title and Caption

Quote with
Caption

Duplicate Se

Quote Name Card

=
rlj Slides from Qutline...
=

True or False

ected Slides

Reuse Slides...

Name Card

Sablonul unui slide este dat de continutul acestuia
si modul in care este aranjat acest continut 1n slide.
Exista astfel slide-uri care contin doar titlu, slide-uri
care contin titlu si continut, slide-uri cu continut
prezentat comparativ pe doud coloane etc., asa cum
puteti vedea In imaginea alaturata.
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La inserarea unui nou slide in prezentare, cu secventa de comenzi Home—Slides—New Slides,
puteti alege si sablonul slide-ului respectiv. Daca slide-ul este inserat printr-o altd modalitate, cu
ajutorul combinatiei de taste CTRL+M de exemplu, PowerPoint insereazd un sablon de slide
implicit. Pentru a schimba sablonul unui slide, selectati slide-ul resectiv, click-dreapta si alegeti
optiunea Layout de unde puteti alege sablonul dorit.

AD Paste Options:

____________________________________

B~ iml 4 ~AA ot W P
(5] Layout » | Wisp

Reset Slide —
ﬁ Grid and Guides... 4 ww

o o

Title Slide Title and Content Section Header Two Content
@?j Format Background...

Title Only Blank Content with
Caption

Picture with Title and Caption Quote with MName Card
Caption Caption

x Quote Name Card True or False

3. Inserarea obiectelor in prezentare

In continutul unei prezentari pot fi folosite obiecte dintre cele mai diverse cum ar fi: clip art-
uri, word art-uri, imagini, tabele, grafice, diagrame, scheme, smartart-uri, diverse figuri geometrice,
secvente video, secvente audio etc.

3.1 Inserarea word art-urilor si a formelor

Pentru inserarea unui word art folositi secventa de comenzi Insert—Text—WordArt, alegeti
stilul dorit din lista de stiluri afisatd si introduceti textul in caseta de editare afisata.
Redimensionarea, repozitionarea sau reorientarea textului astfel introdus se face la fel ca in cazul
clip art-urilor si imaginilor.
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A0 4AEEDD T

Text Header WordArt Date & Slide Object Equation Symbo
Box & Footer - Time MNumber -

Pentru aplicarea altor efecte grafice textului introdus si formatat cu word art, selectati textul si
folositi butonul ™ din dreapta grupului de comenzi WordArt Styles aflat pe pagina dinamica
asociatd word art-urilor, Drawing Tools:

» Text fill — pentru schimbarea culorii fundalului textului;

» Text outline — pentru schimbarea culorii conturului textului;

= Text Effects — pentru aplicarea diferitelor efecte vizuale textului inclusiv afisarea 3D

textului a textului cu comanda 3D Rotation si rescrierea lui dupa diferite forme cu comanda
Transform.
@, = gl s E R;ntm inserarea altor for.n'le grafice sau pentru realizarea}
Shapes Smartart Chart |y apps < HY propriilor sgheme folos@ secventa de comenzi
- Insert—Illustrations—Shapes si selectati forma pe care doriti s-o
S ESES . ., inserati in slide (ca in figura alaturatd). Celelalte operafii de
g { & formatare, de redimensionare sau reorientare sunt similare cu cele
i"i NLLL 2 22N 4 din cazul imaginilor si word art-urilor.

Rectangles
I N B |

Basic Shapes

EOANTAOOOD ' 'Combln'area word art-urilor cu formelg va Aperm1te sa
Loo@r L eon  obtineti efecte interesante cum ar fi afisarea unui text intr-o forma
de tip sageata de exemplu.

[PV rfﬁ%?—"ﬂ

O®

3 4]

&

e dLrR
C une=D P [Rph
b 4F A
Equation Shapes
LEESR =1
Flowchart
Do<gogogde=oay

o A
<t

8 295’5 RSKXOLVAD Pentru aceasta, selectati textul scris cu word art, executati
= W) . .
e ———— secventa de comenzi Drawing Tools—Format—Insert

e oo Shapes—Edit Shape—Change Shape si alegeti forma pe care doriti
% % w7 0 [0 . o .
sd o aplicati textului dvs.

Callouts
\L,_J [ [ e % I A O
o A0 A0 gOo
Action Buttons
(<= ][ @) (@] ] =] [E] O
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3.2 Inserarea imaginilor si a clip art-urilor

Microsoft PowerPoint oferd o galerie de imagini grafice care contine o varietate de imagini
incluzand fotografii, chenare si fundaluri.

In prezentirile PowerPoint puteti insera imagini/fotografii dintr-un numir mare de tipuri de
fisiere: .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png, .wmf etc. Pentru a insera o astfel de imagine salvatd intr-un
fisier pe calculator, folositi secventa de comenzi Insert—Images—Pictures.

Qg e B

e

Pictures Online Screenshot Photo
Pictures - Album ~

Images

Daca doriti sd schimbati pozitia sau dimensiunea imaginii inserate, dati clic pe imaginea
inserata 1n slide si trageti-o cu mouse-ul in pozitia in care doriti sa apard sau trageti cu mouse-ul de
marcajele de pe conturul imagini selectate pentru a o redimensiona. Daca trageti cu mouse-ul de
marcajele plasate pe colturile conturului, imaginea va fi redimensionata proportional si pe lungime
si pe latime, pastrandu-si forma initiala. Daca doriti sa schimbati orientarea imaginii rotind-o spre
dreapta sau spre stanga folositi cerculetul verde atasat conturului imaginii si trageti cu mouse-ul
spre dreapta sau spre stanga, in functie de directia in care doriti s rotiti imaginea.
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Alte optiuni referitoare la formatarea imaginilor inserate in prezentare le gasiti in pagina
dinamica Picture Tools a Ribbon-ului care se afiseaza la selectarea imaginii.

T] Compress Pictures L7 picture Border - ) Bring Forward - [ Align~
= F

= | PN e e —
E‘gchange Picture | — s - amd amad ~| & Picture Effects~ " Send Backward -
Remove  Corrections Cols

tit G
Background - - Effects - ‘& Reset Picture ~ =| &E picture Layout~  Ei; Selection Pane 2k Rotate =

Adjust Picture Styles n Arrange Size

Aceastd pagina va pune la dispozitie optiuni cum ar fi:
* modificarea stilului imaginii prin adaugarea de efecte vizuale, umbre, bord-uri etc. folosind
grupul de comenzi Picture Tools—Format—Picture Styles;
o Picture Border — va permite modificarea culorii, grosimii sau formatului bordurii
aplicate imaginii,
o Picture Effects — permite adaugarea unor efecte vizuale imaginii inclusiv schimbarea
orientarii acesteia;
o Picture Layout — va permite modificarea formei imaginii;
= ajustarea calitdtii imaginii cu comenzile din grupul Picture Tools—Format— Adjust si
anume:
o Corrections — va permite modificarea contrastului si luminozitatii imaginii;
o Artistic Effects— va permite aplicarea unor efecte de culoare;
o Color — va permite schimbarea schemei de culori a imaginii;
o Reset Picture — va permite anularea tuturor modificarilor aplicate asupra imaginii si
aducerea ei In forma initiald asa cum este salvata in fisierul din care a fost inserata;
= pozitionarea imaginii fata de alt continut al slide-ului cu comenzile din grupul
Tools—Format— Arrange:
o Bring to Front - va permite sd asezati imaginea peste un alt continut al slide-ului;
o Send to Back - va permite sd asezati imaginea in spatele altui continut al slide-ului.
Incepand cu versiunea 2010, Microsoft PowerPoint vi permite sa inserati direct in prezentare
capturi de ecran ale aplicatiilor deschise cu secventa de comenzi Insert—Images— Screenshot sau
capturi  partiale de ecran ale aplicatiile deschise cu secventa de comenzi
Insert—Images— Screenshot—Screen Clipping.

110

[ Height: |64 cm

s Width: [1205¢m



3.3 Crearea si inserarea tabelelor

Inserarea unui tabel intr-o prezentare se poate face fie prin crearea lui in cadrul prezentdrii, fie
prin copierea lui dintr-un alt fisier cum ar fi o foaie de calcul Microsoft Excel.

Pentru crearea unui tabel in cadrul prezentdrii executati secventa de comenzi Insert—Table si
alegeti numarul de linii si coloane ale tabelului din grid-ul care se afiseaza. Inserati apoi continutul
dorit in celulele tabelului. Puteti crea astfel tabele simple, cu date statice, fard coloane calculate.
Daca aveti nevoie de un tabel complex care sa contind si coloane calculate, il creati In Microsoft
Excel si apoi il copiati in prezentarea dvs.

HOME | INSERT = DESIGN  TRANSI
= i lagd 2 B

New  Table Pictures Online Screenshot Photo

Slide ~ - Pictures - Album ~
Slides || x4 Table

1 ]
HEEN
LI
L]
>DEDELJDDDD
2 iz UOOOHOEIE]
OO

= Insert Table...

Z} Draw Table

I‘":I;_._ L—['] Excel Spreadsheet

La selectarea unui tabel este afisatd pagina dinamica Table Tools cu doua subpagini:
» Pagina Design va permite efectuarea unor setari legate de aspectul grafic al tabelului
o Table Style Options — va permite sd marcati cu o nuantd mai Inchisa linia de titlu, linia
de total, prima coloand, ultima coloand sau sd colorati liniile si coloanele tabelului
folosind alternativ doud nuante ale aceleasi culori;
o Table Styles - va permite sa alegeti alt stil predefinit pentru tabel si sd schimbati
culoarea fundalului, stilul chenarului sau sa-i aplicati diferite efecte;
o WordArt Styles — va permite sd adaugati un word art in continutul tabelului si sé-1
formatati;
o Draw Borders - va permite sa realizati manual un tabel sau sa trasati manual chenarul
unui tabel sau anumitor linii, coloane, celule ale tabelului.

BEEHS OF:- PP.pptx - PowerPoint (Product Activation Failed) wieoos [

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW  VIEW DESIGN LAYOUT

¥| Header Row First Column mEEm——— s Sssss e EEm=—— m=m=e | -| L Shading - A! A | —— - D/ D
Total Row Last Column S==== |E22S=S| 22225 S=E=== S==== ===== ===== |-|%!Borders - AJ A- 1pt -
7] Banded Rows Banded Columns E==E= |S====| =SS=S==  SE====  S==== =S==== ===== |. O Effects Quick A - [ pen Color~ Draw Fraser
Styles = &= — Table
Table Style Options Table Styles Wordart Styles & Draw Borders

* Pagina Layout va permite efectuarea unor modificari legate de continutul tabelului:
o Rows and Columns — va permite sa stergeti linii, coloane sau intreg tabelul sau sa
inserati noi linii si coloane in tabel,
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o Merge — va permite sa uniti mai multe celule in una singurd sau sa Tmpartiti o celula
in mai multe celule;

o Cell Size — va permite sa redimensionati celulele tabelului sau sa faceti toate liniile
respectiv coloanele tabelului de dimensiuni egale;

o Alignament — va permite sa aliniati textul din celule sau sa schimbati orientarea
textului din celulele tabelului;
o Tabel Size — va permite sa stabiliti o dimensiune exactd pentru tabel;
o Arrange — va permite sa specificati pozitia tabelului fatd de alt continut al slide-ului;
HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW  VIEW DESIGN LAYOUT
T P - - - _ [ Height:|309cm = [
[k E ’_—>‘q U E_‘ E E % EDHelght: 1,03em |7 Distribute Rows === J“HAI @ ‘:'D::\hi:t ?2037 o J D DL\J |f|
Select  View Delete Insert Insert Insert Insert Split = width: 241 em  *  Distribute Columns If[EH;‘ Text Cell i ) ! - z Bring Send  Selection Align
~  Gridlines - Above Below Left Right Cells ™ : - Direction ~ Margins ~ Lock Aspect Ratio Forward - Backward ~  Pane

Table Rows & Columns Merge Cell size Alignment Table Size Arrange

3.4 Crearea si inserarea graficelor

Inserarea unui grafic intr-o prezentare se poate face fie prin crearea lui in cadrul prezentarii, fie
prin copierea lui dintr-un alt fisier cum ar fi, de exemplu, un fisier Microsoft Excel.

Pentru crearea wunui grafic in cadrul prezentdrii executati secventa de comenzi
Insert—Illustrations—Chart si alegeti tipul de grafic dorit: de tip bara, de tip placinta, de tip covrig,
grafice care artd evolutia unui indicator urmarit etc. Inlocuiti datele din tabelul sablon care va este
afisat cu datele dvs. si graficul va fi creat automat. Daca ulterior doriti modificarea acestor date,
executati clic dreapta pe grafic si alegeti optiunea Edit Data.

Insert Chart ? X

All Charts

& Recent

e 1 1 R a T 2L 1 A

\_Ih_dl_ Column

125 Line Clustered Column

® Pie Chart e

; Bar

M Area

l## XY (Scatten)

wn el
,fé-;‘ Surface - P B 2
\)\’ Radar

iy Combo

La selectarea unui grafic este afisatd pagina dinamica Chart Tools care are la rindul ei trei
subpagini:

» Design — contine comenzi pentru setarea aspectului vizual al graficului;

» Layout — contine comenzi legate de setarea elementelor componente ale graficului;
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=  Format— contine comenzi pentru alte formatari grafice aplicate elementelor componente
ale graficului: titluri, legenda, coloane, valorile de pe axe etc..

@ H &- 1-29 s PP.pptx - PowerPoint (Product Activation Failed) CHART TOOLS
HOME INSERT DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SLDESHOW REVIEW  VIEW  DESIGN | FORMAT
. =
il | bl bl kbl bl Lo Rz
Add chart Quick Change | I ||| | ||| ||| li || i i bill  li ik ||| | Switch Row/ Select Edit Refresh  Change

Element - Layout - Colors~ ° Column Data Data~ Data Chart Type
Chart Layouts Chart Styles Data Type

3.5 Inserarea SmartArt-urilor

Incepand cu versiunea 2007, Microsoft Office oferd o multitudine de diagrame de diferite tipuri
si pentru diferite obiective, diagrame pe care le-a numit SmartArt-uri. Pentru inserarea unui
SmartArt in prezentare, folositi secventa de comenzi Insert—Illustrations—SmartArt si alegeti tipul
de diagrama dorit navigdnd printre categoriile de diagrame afisate: List, Process, Hierarchy,
Relationshi{ps etc.

Choose a SmartArt Graphic ? x
All
List
Process

Cycle

)
-1
o

Hierarchy

Relationship Basic Block List

1 q T"_—MT - ‘ | Use to show non-sequential or grouped

‘ €E> Matrix i . e — }— | ‘ blocks of information. Maximizes both
[0

shapes.

— = horizontal and vertical display space for
Pyramid “

Pirtiire

Completati apoi diagrama astfel aleasd cu textul care va doriti sa apara pe fiecare componenta a
acesteia.

Microsoft PowerPoint va permite sd convertiti un text introdus in slide in SmartArt. Pentru a
face acest lucru, selectati textul pe care doriti sa-1 convertiti, executati clic dreapta pe el si din
meniul de context care apare alegeti comanda Convert to SmartArt. Este posibild de asemenea si
operatia inversa, aceea de a transforma un SmartArt in text, folosind secventa de comenzi SmartArt
Tools—Desing—Reset—Convert—Convert to Text.

4. Lucrul cu animatii
In PowerPoint puteti aplica diverse efecte vizuale si sonore atat textului, cat si obiectelor

inserate 1n slide-uri. Aceste efecte au rolul de a atrage atentia audientei aspra unui anumit continut
sau de a face prezentarea mult mai usor de urmarit.
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4.1 Tipuri de efecte

PowerPoint va pune la dispozitie o multitudine de efecte ce pot fi aplicate textului si obiectelor
din slide-uri. Aceste efecte sunt grupate in patru mari categorii:
C1. Entrance — contine efecte care controleazd modul 1n care textul/obiectul intra in slide;

o C X LAY -
Appear Fade Fly In Float In Split Wipe
C2. Emphasis — contine efecte care se aplicd obiectelor prezente deja 1n slide si care, de obicei,
sunt declansate printr-un clic de mouse;

s

Pulse Color Pulse Teeter Spin Gr-:uirw'_:'Shrink Desaturate

C3. Exit - contine efecte care controleaza modul 1n care textul/obiectul iese din slide;

« & * ¥ ¥ %

Shape Wheel Random Bars Shrink & Turn Zoom Swivel

C4. Motion Path - contine efecte care se aplicd obiectelor prezente deja in slide, sunt
declansate de obicei printr-un clic de mouse si determind miscarea obiectului dupd o
traiectorie prestabilitd: miscarea 1n linie, in arc de cerc, in cerc etc. Puteti sa stabiliti chiar
dvs. o traiectorie proprie alegand efectul Custom Path si trasand cu mouse-ul traiectoria pe
care o doriti dupa care apasati tasta ESCAPE sau executati dublu clic. Obiectul se va misca
dupa traiectoria trasata de dvs.

@ i - @ _ - &
i ¢ » L) {,}i_) :

L — L
Lines Arcs Turns Shapes Loops Custom Path

4.2 Lucrul cu efectele

Pentru a aplica un efect unui obiect selectati obiectul, executati secventa de comenzi
Animations—Animation si alegeti efectul dorit din lista. Folositi butonul More din coltul dreapta
jos al grupului de comenzi Animation pentru a extinde lista efectelor disponibile. Dupa aplicarea
efectului, obiectul va avea atasat un numar. Acest numar aratd ca obiectul are atasat un efect si, In
plus, arata ordinea 1n care va fi executat efectul daca in slide-ul respectiv mai sunt adaugate si alte
efecte. De asemenea, in panoul din stanga in care sunt afisate slide-urile prezentarii, slide-ul in care
a fost addugat un efect va avea atasata o pictograma sub forma de stea.

Unele efecte au optiuni suplimentare care pot fi schimbate. De exemplu, pentru efectul Fly In,
puteti schimba directia din care obiectul va fi introdus 1n slide. Aceste optiuni le puteti accesa
parcurgand secventa de comenzi Animations—Animation—Effect Options.

Pentru vizualizarea efectelor adaugate unui slide, mergeti in slide-ul respectiv si dati clic pe
butonul Preview din pagina Animations a Ribbon-ului.
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4.3 Gestionarea efectelor cu ajutorul Panoului de animatii

Panoul de animatii (Animation Pane) va permite sd vizualizati

: : v x
Animation Pane si sd gestionati toate efectele adaugate slide-ului curent. Folosind

Play From acest panou puteti modifica efectele, le puteti reordona sau puteti
adauga alte optiuni suplimentare pentru acestea.
T3% Title 1 0 v Activarea panoului se face cu secventa de comenzi

Animations—Animation—Animation Pane. La activarea lui,
panoul va fi afisat in partea dreaptd a ferestrei si va contine toate
efectele aplicate obiectelor din slide-ul curent, afisate in ordinea in
care acestea se vor produce.

* 2™ Animation Pane

Add Implicit, un efect adaugat unui
Animation ~ obiect din slide se produce atunci
Advanced Animation cand in timpul derularii prezentarii
executati clic cu mouse-ul. Exista
si alte modalitati in care aceste efecte se pot produce automat
pentru a evita executarea unui numar mare de clic-uri in timpul
derularii prezentarii. Pentru a schimba modalitatea in care aceste
efecte se produc, in panoul de animatii selectati un efect si dati clic
pe sdgeata care apare 1n partea dreapta a acestuia. Vor fi afisate trei
optiuni de producere a efectului:
= Start on click (implicit) — efectul va porni cand executati clic
cu mouse-ul;
= Start with Previous — efectul va porni automat in acelasi
timp cu efectul anterior. Daca toate efectele din slide au activata
aceastd optiune, acestea se vor produce toate in acelasi timp;
= Start After Previous — efectul va porni automat cand se
va Incheia efectul anterior. Daca toate efectele din slide au activata
aceasta optiune, ele se vor produce automat in secventa, unul dupa
altul;

Folosind panoul de animatii puteti lansa caseta de dialog
Effect Options care contine optiuni avansate pe care le puteti folosi
pentru a rafina animatiile din prezentarea dvs. Pentru a lansa caseta
de dialog Effect Options selectati un efect din panoul de animatii,
executati clic pe sdgeata care apare in dreptul efectului si alegeti
optiunea Effect Options din meniul care apare.

Seconds~ A E 2 L
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Random Bars ? X

Effect  Timing Text Animation

1% Title 1 O 2 £z
Start On Click Digection: |Horizontal ]

Start With Previous Enhancements
Q) ' : No Sound ;
(L) Start After Previous Sound [No Sound] -] ¢
After animation: |Don't Dim w

Effect Options...

- Animate text: All at once ~
Timing...

Hide Advanced Timeline

Remove

De aici puteti adauga o varietate de optiuni efectelor prezentarii:
= optiuni legate de efecte (pagina Effect a casetei de dialog Effect Options), cum ar fi:

o Sound — va permite sa atasati efectului vizual si un efect sonor;

o After Animation — va permite sa alegeti anumite actiuni care sa se produca la incheierea
efectului cum ar fi schimbarea culorii sau ascunderea obiectului dupa producerea
efectului;

o Animate text — daca efectul este aplicat unui text, puteti alege ca efectul sa se produca
pentru intreg textul odatd, cuvant cu cuvant sau litera cu litera;

o Alte optiuni — 1n functie de efectul selectat, puteti gasi aici alte optiuni specifice
efectului respectiv;

= optiuni legate de timp (pagina Time a casetei de dialog Effect Options), cum ar fi:

o Delay — va permite sa specificati un timp de asteptare, exprimat in secunde, pana la
producerea efectului;

o Duration — va permite sa specificati durata producerii efectului. In functie de aceasta
durata, efectul se va produce mai repede sau mai Incet;

o Repeat — va permite si specificati de céte ori si se repete producerea efectului. in mod
implicit efectul se va derula o singura data.

Pentru vizualizarea efectelor aplicate unui slide folositi butonul Play din panoul de animatii
sau butonul Preview din grupul de comenzi Animations al Ribbon-ului.

Preview

-

Preview
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5. Lucrul cu efectele de tranzitie
Efectele de tranzitie sunt efectele care se produc atunci cand, iIn modul de derulare a
prezentdrii (modul Slide Show), se face trecerea de la un slide la altul. Existda numeroase astfel de

efecte carora le puteti stabili viteza cu care sa se produca sau carora le puteti adauga sunete.

5.1 Tipuri de efecte de tranzitie

PowerPoint ofera trei categorii de astfel de efecte de tranzitie, si anume:
C1. Subtle — tranzitii

simple
Subtle
o
0 = 5 & @ @ 5 W
=l = m—
Mone Cut Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars
< <d4d B
Shape Uncover Cover Flash
C2. Exciting — tranzitii complexe
Exciting
fa e — - .
o o |5 & © © O ;;;ﬂ
Dissalve Checkerboard Blinds Clock Ripple Honeycomb Glitter Vortex
I|I - “— L
B & @m W & & W
Shred Switch Flip Gallery Cube Doors Box Zoom

C3. Dynamic Content — tranzitii complexe, dar care se aplica doar continutului slide-ului
(textului, imaginilor, tabelelor etc.) si nu intregului slide.
Dynamic Content

H ¥ @O 0 @ @ =

Fan Ferris Wheel Conveyor Rotate Window Crhbit Fly Through
5.2 Lucrul cu efectele de tranzitie

Pentru a adduga un efect de tranzitie unui slide executati secventa de comenzi
Transitions—Transition to This Slide, executati clic pe sdgeata din partea dreapta jos a acestui grup
de comenzi si alegeti efectul dorit. Dupa selectarea efectului acesta se va produce automat astfel ca
puteti vedea dacd acesta e cel dorit de dvs.

Daca doriti sa aplicati acelasi efect de tranzitie tuturor slide-urilor prezentdrii, dati clic pe
butonul Apply to All din grupul de comenzi Timing.

Pentru a vizualiza o tranzitia aplicata unui slide folositi butonul Preview din pagina Transitions
a Ribbon-ului sau 1n panoul din stanga executati clic pe pictograma sub forma de stea a slide-ului.

Pentru a sterge efectul de tranzitie aplicat unui slide, executati secventa de comenzi
Transitions—Transition to This Slide—None. Daca doriti sa stergeti toate efectele de tranzitie
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aplicate slide-urilor, selectati un slide care nu are efect de tranzitie sau caruia i-ati sters efectul de
tranzitie, asa cum am specificat anterior, si dati clic pe butonul Apply To All.

5.3 Optiuni suplimentare

Pagina Transitions a Ribbon-ului va ofera o serie de alte optiuni cu ajutorul carora va puteti
rafina efectele aplicate tranzitiilor de la un slide la altul.

W), Sound: [[No Sound]  ~| Advance Slide
1) Duration: . | [v] On Mouse Clic
rroct (O Durati 0150 - On Mouse Click
ec

Options = T3 Apply To All After: |00:00,00

Timing

» Sound — va permite sd adaugati sunet efectului;
* Duration — va permite sa specificati viteza, In secunde, cu care sd se faca tranzitia de la

slide-ul curent la slide-ul urmator;

= After — tranzitia de la slide-ul curent la slide-ul urmator se va face automat dupa numarul de

secunde/minute specificat. in mod implicit tranzitiile de la un slide la altul se produc prin
clic de mouse sau la apasarea tastei SPACE. Daca folositi aceasta optiune pentru toate slide-
urile sau actionati butonul Apply To All, obtineti o prezentare care se va derula automat fara
nici o interventie din partea dumneavoastra.

6. Derularea unei prezentari

Pentru a vedea cum arata prezentarea dumneavoastra, trebuie sa o derulati, adica sa o lansati In
modul Slide Show.

ege vy

rapid, folosind tasta F5 — porneste derularea prezentarii de la primul slide;

parcurgand secventa de comenzi Slide Show—From Beginning pentru a porni derularea
prezentarii de la primul slide;

parcurgand secventa de comenzi Slide Show—From Current Slide sau cu combinatia
de taste SHIFT+FS5 pentru a porni derularea prezentarii de la slide-ul curent;

folosind butonul Slide Show din bara de stare a aplicatiei PowerPoint.

m H -0 LI-? - PP.pptx - PowerPoint (Product Activation Fa
FILE HOME INSERT DESIGN ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW  VIEW

T = A 5 | Play Narrati : -
> @ t@; E.I;r EE'- //3 k] :D ay Rarrations = Monitor:  Automatic -

/| Use Timings

From From Present Custom Slide SetUp Hide Rehearse Record Slide Show Media I V| Use Presenter View
Beginning Current Slide  Online~  Show - Slide Show Slide  Timings  Show=- ¥ Show Media Controls
Start Slide Show Set Up Monitors
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De asemenea, pe parcursul deruldrii prezentarii puteti efectua mai multe operatii, $si anume:

= puteti trece la slide-ul urmator folosind tasta sageata dreapta sau folosind butonul sageata
dreapta din meniul care apare in coltul din dreapta jos al ecranului cand treceti cu mouse-ul
peste zona respectiva;

= puteti sa va intoarceti la slide-ul anterior folosind tasta sdgeatd stanga sau butonul sdgeata
stanga din meniul care apare in coltul din dreapta jos al ecranului;

» puteti sari la un anumit slide folosind comanda Go to Slide din meniul care apare la
actionarea butonului Meniu Options din coltul din dreapta jos al ecranului;

" puteti face anumite insemnari sau sublinieri pe slide activand stiloul electronic. Puteti activa
stiloul electronic rapid folosind combinatia de taste CTRL+P sau cu optiunile Pen sau
Highlighter din meniul afisat la selectarea butonului sub forma de stilou din meniul din
coltul din dreapta jos al ecranului. Pentru dezactivarea stiloului electronic se foloseste
combinatia de taste CTRL+M sau comanda Arrow din meniul afisat la selectarea butonului
sub forma se stilou. Daca doriti sd stergeti insemnarile efectuate pe slide, apasati tasta E sau
folositi comenzile Erase si Erase All din meniul care apare la selectarea butonului sub forma
de stilou electronic.

» puteti oricand incheia prezentarea apasand tasta ESC sau selectand comanda End Show din
meniul care apare la actionarea butonului Meniu Options din coltul dreapta jos al ecranului;

Pentru derularea unei prezentari, PowerPoint va pune la dispozitie o multitudine de alte optiuni
pe care le gasiti in caseta de dialog Set Up Show afisatd in urma selectarii butonului Set UP Show
din pagina Slide Show a Ribbon-ului.

Set Up Show ? X
Show type Show slides

o Presented by a speaker (full screen) o All

() Browsed by an individual (window) O From: |1 2 To: |4 S
'1:::3' Browsed at a kiosk (full screen) Custom show:

Show options

O Loop continuously until 'Esc' Advance slides

C] Show without narration =

) Manually

C] Show without animation . i :
o Using timings, if present
C] Disable hardware graphics acceleration

Multiple monitors
Pen color: & -

Slide show monitor:

Laser pointer color: & A Automatic -

Resolution:
Use Current Resolution

Use Presenter View

Multe dintre aceste setdri sunt intuitive, dar le si puteti testa selectdndu-le pe rand si observand
diferentele care apar in derularea prezentarii
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VI. Browser Mailer.

1. Informatie si comunicare

nternet-ul este o colectie intinsa de retele de calculatoare care cuprinde intregul glob,
conectand la un larg sistem electronic de servicii, resurse si informatii atat institutii
guvernamentale, militare, educationale si comerciale, cdt si persoane fizice.”

Calculatoarele care sunt conectate direct la Internet sunt denumite calculatoare server (host,
gazdd). La un calculator server pot fi conectate mai multe calculatoare, denumite calculatoare
locale (client). Calculatoarele locale nu au acces direct la Internet decat prin intermediul
calculatoarelor server, cu ajutorul acestora, utilizatorului avand acces direct la Internet, i se livreaza
informatiile cerute.

Browser

Pentru a accesa o pagind de pe Internet, utilizatorul are nevoie de o aplicatie software care sa
ii prezinte sub forma de text, imagine sau sunet, toate informatiile cerute. O astfel de aplicatie este
browser-ul sau navigatorul web. Cu ajutorul acestei aplicatii, utilizatorul de Internet va putea accesa
orice adresa si poate cauta informatii de orice tip.

Scopul browser-ului este de a prezenta paginile web accesate de catre un utilizator. Aceasta
aplicatie functioneazd in calitate de client si ia legatura cu calculatorul server asociat, cdruia ii
trimite adresa paginii web dorite. Dupa ce server-ul prelucreaza informatiile cerute prin intermediul
paginii web, browser-ul preia de la server pagina ceruta si prelucratd si o afiseazd pe ecranul
calculatorului propriu. Printre cele mai utilizate navigatoare web sunt: Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox sau Opera.

Accesarea unei pagini web prin intermediul browser-ului se face folosind adresa URL
(Uniform Resource Locator) care este formata din patru parti:

1. Protocol — se refera la modul in care datele sunt transmise pe Internet. Un browser foloseste
unul dintre aceste protocoale: HTTP, FTP sau HTTPS. Protocolul HTTP ofera o tehnica de
comunicare prin care paginile web sunt transmise de la un calculator la altul, precizand
browser-ului cad se va conecta de fapt la o pagina web. Protocolul FTP are responsabilitatea
de a transfera fisiere Intre calculatoare, accesdnd de fapt fisierele aflate pe server-ele din
retelele de calculatoare sau de pe Internet. Protocolul FTP si posta electronica sunt integrate
in protocolul HTTP. Protocolul HTTPS este un protocol de comunicatie destinat transferul
informatiei criptate,adicd face imposibila citirea datelor personale de catre persoane strdine.

2. Calculatorul server — este numele calculatorului server utilizat, format de obicei din trei
elemente:

a. tipul calculatorului respectiv, acesta fiind, in cazul server-elor web, de obicei www;

b. numele organizatiei care este proprietarul calculatorului;

c. sufix — care identifica profilul organizatiei (com —comercial, org — organizatii non-
guvernamentale, edu — educational, guv — guvernamental sau pot exista si sufixe de
tard).

3. Cale — se referd la calea pana la pagina web care se doreste accesata, cale care se afla pe
calculatorul server. Calea este formata dintr-o inlantuire de nume de dosare, separarea dintre
acestea facandu-se prin intermediul simbolului slash (/).
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4. Pagina — este numele paginii care va fi accesata. In cazul in care pagina nu este precizati,
atunci se va cauta o pagind implicitd, a carui nume este index sau default, urmat de una din
extensiile specifice paginilor (html,htm, asp, php sau altele).

Primii pasi in utilizarea unei program de navigare pe Web

1. Modificarea paginii de pornire a browser-ului
De fiecare data cand se deschide un browser, acesta se va deschide cu aceeasi pagind web, numita
pagina de pornire. Existd insd posibilitatea ca aceastd pagind de pornire sd fie modificata, acest
lucru realizdndu-se cu ajutorul optiunii Home Page in cazul in care se foloseste browser-ul Internet
Explorer versiunea 8, sau cu ajutorul optiunii Settings (Setari - = ) aflat sub butonul de
personalizare in cazul browser-ului Google Chrome. )
Proprietatea Home Page aferenta browser-ului Internet Explorer se afla sub butonul 7Tools (FJLJ}),
optiunea Internet Options.
Selectand optiunea Settings din Google Chrome se va deschide o fereastrd in cadrul browser-ului
din care se va personaliza pagina de inceput.
In cazul browser-ului Mozila Firefox versiunea 4, proprietatea Home Page se afld sub butonul
meniu (=) optiunea Option si panoul General.

Home page
/‘ To create home page tabs, type each address on its own line.
= o .
w www.google.ro - Figura 1. Optiunea Home Page pentru
jl browser-ul Internet Explorer versiunea 8
Use current | | Use default | | Use new tab
La pornire
Deschideti pagina Fild noud Figura 2. Op;iunea Home Page pentru

N o browser-ul Google Chrome
Continuati de unde v-ati oprit

® Deschideti o anumitd pagind sau un set de pagini. Setati paginile

Startup

When Firefox starts: l Show my home page - I

Figura 3. Optiunea Home Page pentru
HomePage:  Mozillo Firefox Start Page —— browser-ul Mozilla Firefox versiunea 4
[ Use Current Pages I l Uze Bookmark [ Restore to Default

2. Afisarea unei pagini web intr-un panou (tab) sau fereastra noud
Exista situatii In care utilizatorul doreste ca pagina principala sd rdmana deschisa, dar in acelasi
timp sa deschida si continutul altei pagini. Pentru a putea realiza acest lucru, se va folosi optiunea
Open in New Tab (pentru toate browser-ele), daca se doreste deschiderea legaturii in cadrul unui
nou panou sau Open in New Window daca se doreste deschiderea continutului in cadrul unei noi
ferestre. Ambele optiuni vor apare atunci cand se va efectua clic dreapta pe legatura (hyperlink)
nous care se doreste deschisa. in cadrul meniului de context deschis vor apare cele doua optiuni.

3. Actualizarea (reimprospatarea) unei pagini web
In cazul in care o pagind web nu se incarca corect sau durata incarcirii acesteia este prea mare, se
poate reincerca incarcarea din nou a paginii. Acest lucru se poate face in mai multe moduri, dar cel
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mai la iIndemana este tasta F5. O altda modalitate de reimprospatare a unei pagini web este cu
ajutorul butonului Refrresh () aflat pe bara de optiuni ale tuturor browser-elor.
4. Adaugarea unei pagini ca “preferata”

Atunci cand o pagind web este des vizitatd, este de preferat ca aceasta si fie salvatd ca favorita,
micsorand astfel timpul de cautare si deschidere a acesteia. Pentru a realiza acest lucru, se foloseste
optiunea Add to Favorites aflata sub butonul View favorites, feeds and histories in cazul browser-
ului Internet Explorer sau optiunea Bookmarks (Marcaje) aflatd sub butonul Settings (Setari - =)
in cazul browser-ului Google Chrome. Dupd selectarea de adaugare a adresei favorite, se va
deschide o fereastra de dialog in care se va completa numele de identificare a paginii (nume dat de
catre utilizator), dar si locatia unde se va salva adresa.

Motoare de cautare

Un motor de cautare este un program cautator, care acceseaza Internet-ul Tn mod automat si
frecvent si care stocheaza titlul, cuvinte cheie si, partial, chiar continutul paginilor web intr-o baza
de date. In momentul in care un utilizator apeleazi la un motor de ciutare pentru a gisi o
informatie, o anumita fraza sau un cuvant, motorul de cautare va cduta in aceasta bazd de date si, in
functie de anumite criterii de prioritate, va crea si afisa o listd de rezultate. Motoarele de cautare
sunt organizate ca servicii de cdutare gazduite de site-urile: Google, Yahoo si Altavista.

Primii pasi in utilizarea unui motor de cautare

1. Cautarea informatiei
Pentru a folosi un serviciu de cdutare, trebuie sa se stie cu exactitate ce anume se cautd, pentru ca
mai apoi si se formuleze criteriile de cautare. In cazul oricirui motor de cautare se pot folosi
urmatoarele reguli:

e dacd se doreste cautare cu frazd exactd, atunci cuvintele cheie vor fi introduse intre
ghilimele;

e 1n cazul in care se cautd dupd un subiect, dar se mai doreste si afisarea si a altor cuvinte
cheie, atunci subiectul cautat va fi urmat de spatiu si plus, iar apoi de cuvintele cheie care se
adauga in cdutare;

e daca se doreste cautarea dupd un subiect, fard a se afisa informatiile despre un anumit cuvant
cheie, atunci subiectul va fi urmat de spatiu si semnul minus si apoi cuvantul care va fi
exclus din cautare.

2. Salvarea unei pagini web

In cazul in care se doreste pastrarea unei pagini web pe calculatorul personal, acest lucru se poate
face salvand-o intr-o anumita locatie. Cea mai rapida modalitate de a salva un document si implicit
o pagini web este combinatia de taste CTRL si S. Insa existi si o alti modalitate si anume optiunea
Save page as, aflatd butonul meniu in cazul tuturor browser-elor prezentate. Indiferent de optiunea
folositd pentru salvarea paginii web, se va deschide o fereastrd de dialog unde se va stabili locatia in
care va fi salvat fisierul.

Posta electronica

Posta electronica sau e-mail desemneazd sistemul pentru transmiterea sau primirea de
mesaje prin intermediul Internet-ului. Sistemul de postd electronic permite utilizatorilor o
comunicare rapida, usoard si eficientd cu ceilalti utilizatori conectati la sistemul Internet. Prin
intermediul acestui instrument, un utilizator are posibilitatea sa trimitd orice document creat pe un
calculator cétre oricine care detine o adresa de e-mail. Mesajele e-mail pot contine text, graficd, alte
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fisiere atasate, secvente audio sau video; deci putem spune cd prin intermediul postei electronice
poate fi transmis orice fisier de tip text sau binar. In cazul in care se doreste trimiterea unor fisiere
de tip arhiva, imagine sau sunet, acestea vor fi atasate la mesaje si nu introduce propriu-zisd in
cadrul acestora. Un avantaj al postei electronice este ca se poate transmite acelasi mesaj la mai
multe persoane la un moment dat.

Pentru a putea transmite un mesaj prin intermediul postei electronice este nevoie de un
calculator; un dispozitiv de conectare la reteaua Internet, o conexiune la Internet, oferit de un
provider (furnizor) sau de un serviciu online, si o adresd de e-mail. Mesajul care se doreste a fi
transmis este preluat in reteaua Internet de cétre un server specializat numit server de e-mail si apoi
livrat calculatorului mentionat in adresa de e-mail.

Adresa e-mail a unui utilizator cu acces la serviciile postei electronice oferite de reteaua
Internet este o adresa Internet, care are o forma destul de simpla si anume:

nume_utilizator@host.domeniu
e nume_utilizator este numele (login name) declarat de utilizator atunci cand i se atribuie accesul
la serviciile de e-mail si este asociat cu o parola;
e host este numele calculatorului gazda cu rol de server de nivel inferior. Acesta este numele
furnizorului care administreaza cutia postala;
e domeniu este drumul (calea) in arborele unui domeniu principal.
Ultimele doud componente ale adresei de posta electronicd identifica nodul destinatie.
Conform standardului RFC5322, un mesaj electronic trebuie sd contina:
e antet — care include informatii precum destinatar sau subiectul mesajului;
e corp — reprezinta continutul mesajului, adica textul ce va fi trimis destinatarului.
Antetul unui mesaj este format din patru campuri:
o expeditorul (From)— reprezintd persoana care trimite mesajul;
o destinatarul(To)—reprezintd persoana careia ii este destinat mesajul;
o subiectul mesajului (Subject) — contine rezumatul mesajului,
e data (Date) — este data si ora locala la care a fost trimis mesajul.

In momentul in care utilizatorul creeazi un mesaj nou, poate stabili ca acest mesaj si fie
trimis unei singure persoane (To) sau mai multora. Daca mesajul este trimis mai multor persoane,
expeditorul are posibilitatea de a specifica cum transmite mesajul: fara ca destinatarii sa fie vazuti si
de ceilalti (BCC — Blind Carbon Copy) sau copia mesajului sa fie vazutd de toti (CC — Carbon
Copy).

Avantajele utilizdrii postei electronice sunt:

e costul — majoritatea furnizorilor de email sunt gratuiti, astfel ca a trimite un mesaj electronic
este mai ieftin decat a trimite un mesaj postal;

e viteza de transmitere — trimiterea si primirea mesajelor se face aproape instantaneu, acest lucru
depinzand doar de lungimea mesajului si de fisierele care sunt atasate acestuia.

o flexibilitatea — se pot trimite si primi mesaje oriunde si oricand.

e gestiunea automatizata a trimiterii mesajelor — mesajele se pot trimite automat la un cerc larg
de persoane, datorita listelor de distribuire.

Printre cei mai cunoscuti furnizori de servicii de posta electronica sunt Yahoo (Yahoo Mail)
si Google (GMail).

Primii pasi in utilizarea postei electronice
1.  Compunerea i trimiterea unui mesaj
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Pentru toate operatiile care se executd la nivelul unei casute postale sa fie realizate, utilizatorul va
trebui sa se conecteze la acesta. Din punct de vedere al operarii, conectarea la casuta postala
presupune existenta unui nume de utilizator si a unei parole care vor trebui introduse corect in
campurile aferente conectarii. Dupa ce conectarea a fost realizatd cu succes, expeditorul va trebui sa
creeze noul mesaj folosind optiunea de Compose. Optiunea de creare a unui mesaj, pentru ambele
servicii de e-mail, va deschide o fereastra in care vor trebui completate antetul si corpul mesajului.

To destinatar@furnizor.domeniu cC . .
Figura 4. Compunerea unui

Rezumatul mesajului| mesaj folosind serviciul de

Continut mail Yahoo mail

destinatar@furnizor.domeniu

Rezumatul mesajului Figura 5. Compunerea unui
mesaj folosind serviciul de
Corpul mesajului mail Gmail

Transmiterea mesajului, dupa ce a fost completatd adresa destinatarului si a fost scris continutul, se
va face prin selectarea butonului Send. In cazul in care mesajul se doreste transmis la mai multe
persoane, se va selecta optiunea CC sau BCC.

2. Atasarea unui fisier la mesaj
Pentru a putea atasa un figier unui mesaj, acesta va trebui mai intai redactat si apoi trebuie sa aiba
dimensiunea maxima acceptata de serviciul de posta electronicad. Atasarea propriu-zisa a fisierului
la mesaj se face prin intermediul butonului de Attach file, prezentat sub forma unei agrafe ( ).
Dupa selectarea butonului se va deschide o fereastra de dialog prin care utilizatorul va fi invitat sa
aleaga fisierul sau fisierele care se vor atasa.

3. Citirea unui mesaj
Citirea unui mesaj se face prin selectarea subiectului acestuia. Un mesaj necitit se va prezenta cu
caractere aldine, in timp ce un mesaj citit va avea subiectul scris cu caractere normale.

4. Deschiderea si salvarea fisierelor atasate mesajelor
In cazul in care mesajul are un fisier atasat, acesta va prezenta in dreapta acestuia semnul de agrafa.
Deschiderea fisierelor atasate presupune ca mesajul este deschis Tn mod citire. Dupa ce mesajul a
fost deschis, fisierele vor fi prezentate in partea inferioara a mesajului. Deschiderea oricarui fisier
anexat la mesaj se va face prin selectarea acestuia si salvarea pe calculator, pentru a fi folosit
ulterior.

5. Rdaspunderea la un mesaj
Daca se doreste ca un mesaj sa fie transmis mai departe la alte persoane, serviciul de posta
electronica pune la dispozitie butonul de Forward, care va face acest lucru. Imediat ce acest buton a
fost selectat, se va deschide o fereastrd in care va apare mesajul (impreuna cu fisierele ce au fost
anexate) care va fi transmis mai departe. Expeditorul va trebui sa completeze in acest caz doar noile
adrese de mail cétre care trimite mesajul. O altad facilitate oferitd de serviciile de postd electronica
este posibilitatea de a raspunde la un mesaj care este in curs de citire. Aceasta facilitate este oferita
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de butonul Reply care va completa imediat adresa destinatarului, iar expeditorul nu va trebui decat
sa completeze corpul acestuia.
6. Stergerea unui mesaj

Pentru a sterge un mesaj, acesta trebuie selectat din lista mesajelor primite. Noile facilitdti oferite de
catre serviciile de posta electronicd sunt legate de modul de selectare a mesajului, astfel: se permite
selectarea tuturor mesajelor, doar a celor citite sau necitite, deselectarea tuturor mesajelor care au
fost selectate anterior. Dupa selectarea mesajului se va selecta optiunea de Delete, reprezentata
printr-un cos de gunoi (W),
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