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CAPITOLUL |

STRUCTURA SI FUNCTIONAREA UNUI CALCULATOR
PERSONAL. UTILIZAREA FUNCTIILOR DE BAZA ALE
UNUI SISTEM DE OPERARE (WINDOWS 7)

1. Concepte de baza despre structura si functionare a unui calcula-
tor personal

Notiuni despre hardware, software si IT

Hardware

Hard — “permanent, definit fizic, cablat permanent sau fixat, fiind opus notiunii de soft
(ce poate fi modificat sau este subiectul unei redefiniri). Documentul tiparit este hard, deoarece
modificarea documentului este dificila. Un document care se afla inca in memoria calculatoru-
lui este soft, deoarece i se pot aduce schimbari.

Echipamente HARDWARE: unitatea centrala, magistralele, memoria interna, sistemele
de intrare-iesire, reprezinta componentele electronice, placile, perifericele si celelalte dispozi-
tive care alcatuiesc sistemul de calcul; hardware-ul se deosebeste de programe (software), care
indica acestor componente ce trebuie sa faca.

Software

Soft — “ceva temporar, care poate fi schimbat, opus lui hard.”

Resurse SOFTWARE: programe de sistem, utilitare sau de aplicatie - limbaje de pro-
gramare, programe utilitare, sisteme de gestiune a informatiei (Oracle, Access), programe de
grafica (Corel, Adobe PhotoDeluxe), editoare de text (Word), calcul tabelar (Excel), prezentari
electronice (PowerPoint), proiectare asistata, programe de contabilitate, antivirus, comunicatii -
exprimate in limbaj masina.

IT (Tehnologia informatiei)

Acronim utilizat pentru desemnarea notiunii de tehnologie a informatiei ca ansamblu al
utilitatilor si dispozitivelor de calcul utilizate in diferite domenii. Se mai foloseste si acronimul
ITC sau TIC care desemneaza tehnologia informatiilor si comunicatiilor. Tehnologia infor-
matiei reprezinta un ansamblu de norme si procedee de stocare, prelucrare si transmitere a
informatiilor cu ajutorul sistemelor de calcul, in vederea obtinerii rezultatelor dorite.
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Prezentarea structurii unui calculator personal
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Prezentarea generala a unui sistem de calcul
Blocurile functionale ale sistemului de calcul
> Unitatea centrala (UC) alcatuita din:

. Unitatea de memorie interna (UM)
memorie ROM;

memorie RAM;

Unitatea Centrala de Prelucrare (UCP) :
Unitatea de Comanda si Control (UCC) ;
Unitatea Aritmetica si Logica (UAL);
Sistemul de intrare iesire (S1/O):

medii de stocare;

Dispozitive periferice;

. Dispozitive pentru accesarea mediilor de stocare:

" yO O "0 O

o] Dispozitive periferice de intrare (DP/I);

0 Dispozitive periferice de iesire (DP/O);

. Interfete;

. Memoria externa (ME);

. Magistrale de transmitere a comenzilor de control, informatiilor si instructiuni-
lor

Descrierea pe scurt a fiecarei componente a calculatorului personal:

> Unitatea centrald (UC) este alcatuita din UCP si UM si este componenta care
coordoneaza intreaga activitate din sistemul de calcul.

. UCP este implementata cu ajutorul microprocesorului , elementul de baza al
sistemului de calcul si este formata din:

0] UAL executa operatii aritmetice si logice cu date furnizate de memorie si de-
pune Tn memorie rezultatul obtinut;

0 UCC primeste comenzi de la memorie, le interpreteaza apoi emite comenzi ca-
tre UAL si UM si respectiv comenzi de transfer catre SI/O si memoria externa

= UM pastreaza datele si instructiunile programelor in locatii bine definite prin

adrese iar d.p.d.v. al volatilititii, aceasta este de doua tipuri:
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o] ROM (Read Only Memory) este o memorie nevolatila (nu se sterge odata cu
oprirea calculatorului), este scrisd doar de catre producator si nu poate fi modificata, este de
capacitate redusa (2 MB) si este folosita pentru stocarea informatiilor despre hardware , mici
programe care configureaza diverse dispozitive odata cu pornirea calculatorului;

0 RAM (Random Acces Memory) este o0 memorie volatila (se sterge odata cu
oprirea calculatorului) si poate fi cititd cat si modificatd si este folositd pentru stocarea pro-
gramelor si datelor, fiind considerata principala memorie de lucru a calculatorului

Sistemul de intrare-iesire (S1/0) este alcatuit din:

> mediile de stocare — suportul fizic care stocheaza informatia: hard disk, CD,
floppy disk, disk Zip, DVD;

> dispozitive periferice, impartita la randul lor in:

o] dispozitive periferice pentru accesarea mediilor de stocare: unitatea
floppy, unitatea CD, unitatea DVD, unitatea ZIP. Acestea pot fii interne sau externe, diferenta
dintre ele fiind interfata si pretul, cele externe avand carcasa si sursd de alimentare proprie,
deci pret mai mare;

o] dispozitive de interfata cu utilizatorul sunt dispozitivele cu ajutorul
carora se introduc datele pentru prelucrare si furnizeaza rezultatele obtinute si pot fii:

- dispozitive periferice de intrare (DP/I): mouse, tastatura,
joystick, microfon, scanner, camera video

- dispozitive periferice de iesire (DP/O): monitor, impriman-

ta, boxe.

> Interfata — componenta ce asigurd o conexiune intre doud elemente pentru a
lucra impreuna si sunt de doua tipuri:

. paralele — transmit simultan 8 biti (un byte)

" seriale — interfete universale, in care biti se transmit pe rand, unul cate
unul

. USB (Universal Serial Bus) — permit conectarea oricaror periferice

> Memoria externa (ME) este utilizatd in cazul in care prelucrarile depésesc ca-
pacitatea memoriei interne sau cand se doreste arhivarea datelor si a programelor

> Magistrale de transmitere a comenzilor de control, informatiilor si in-

structiunilor — asigura functionarea intregului ansamblu, stabilind legatura functionala intre
componente

Tipuri constructive de calculatoare personale

Diversitatea criteriilor care fac distinctie intre diferitele tipuri de calculatoare impiedica
o clasificare riguroasa a acestora. Astfel nu ar fi corecta o clasificare in functie de dimensiunea
sistemelor de calcul, sau in functie de viteza de functionare a procesorului, capacitatea dispo-
zitivelor de stocare, pretul de vanzare al sistemelor de calcul etc.

Microcalculatorul

Microcalculatoarele au aparut catre mijlocul anilor >70, in a patra generatie de calcula-
toare — generatia circuitelor microminiaturizate (1971). La inceputul anilor *70, dimensiunile
circuitelor integrate erau in continua scadere.
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Tehnica integrarii pe scara larga (LSl — large scale integration) a permis producatori-
lor sa includa sute de componente intr-un singur cip. Aceasta tehnica a fost inlocuita curand
cu VLSI (integrare pe scara foarte larga — very large scale integration), care permitea include-
rea a sute de mii de componente intr-un cip. Numarul componentelor dintr-un cip a ajuns de
ordinul milioanelor, prin utilizarea ULSI (integrare pe scara ultra larga).

in anul 1970, o companie mica numitd INTEL (in prezent cel mai mare producitor de
cipuri din lume) a instalat toate componentele esentiale ale unui sistem de calcul intr-un singur
cip: microprocesorul

Primul microcalculator a aparut in Franta in anul 1973, se numea MICRAL si a fost
creeat de catre firma francezd R2E condusa de Andre Truong Acesta folosea microprocesorul
18008 produs de catre INTEL.

In anul 1975 apare insa primul sistem de calcul denumit calculator personal (PC). Aces-
ta a fost realizat in California si purta numele Apple Il

Minicalculatorul

Pentru executarea unor functii specifice au fost realizate minicalculatoarele (minicom-
putere). Acestea sunt sisteme de calcul de dimensiuni medii, usor de instalat si utilizat fiind
destinate aplicatiilor multiutilizator, folosite ca masini de control numeric, dar si pentru tran-
smisii de date in retelele de calculatoare. Sunt caracterizate prin putere si capacitate de stocare
mai mari decat ale microcalculatoarelor.

Sistemele de calcul mainframe si supercalculatoarele

Sistemele de calcul mainframe si supercalculatoarele fac parte dintr-o categorie aparte
de calculatoare, a caror preturi sunt foarte ridicate, ca urmare a capacitatii mari de prelucrare a
datelor, dar si a capacitatilor foarte mari de stocare a informatiei, necesare marilor organizatii.
Ca urmare a complexitatii acestor tipuri de sisteme de calcul acestea functioneaza de regula
fara intrerupere.

Supercalculatoarele sunt “proiectate pentru executarea calculelor complexe la viteza ma-
xima permisa de ultimele realizari ale tehnologiei informatiei. [...] sunt folosite in cercetarea
stiintifica, mai ales la modelarea sistemelor complexe, dinamice, cum ar fi prognoza meteo la
scara mondiala, etc.

In functie de dimensiuni, mod de asezare sau de facilititile oferite, microcalculatoarele
se pot impartii n:
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Tower

Este o unitate de sistem de calcul proiectata sa fie dispusa pe
verticala pe podea sau in locul special destinat al unui birou (mobilier)
si nu pe orizontala (desktop) pe un birou. Aceste carcase verticale au
de regula mai mult spatiu pentru dispunerea elementelor componente
ale unui sistem de calcul si permit amplasarea elementelor mai zgo-
motoase (ventilatoare de racire, hard discuri) si pot fi dispuse mai
departe de zona de lucru. In acest fel amplasarea monitorului este
mai convenabila, insa sunt mai incomode la utilizarea frecventa a dischetelor si a CD-urilor.

Desktop

Este un calculator de birou proiectat pentru a fi dispus pe orizon-
tala pe suprafata unui birou de dimensiuni standard (aproximativ 100x70
cm.)

Laptop

Este “un calculator mic, portabil, care are o greutate redusa si
dimensiuni destul de mici pentru a putea fi tinut in poala (lap). Calcu-
latoarele laptop mici cantaresc mai putin de 3 kg., pot intra intr-o
servieta si se mai numesc si calculatoare notebook. Aceste tipuri de
sisteme de calcul pot functiona si independent de sursa de tensiune
fiind dotate cu o sursa de alimentare de tip baterie sau acumulator.
Avand in vedere gradul de miniaturizare a acestor tipuri de sisteme de
calcul, preturile acestora sunt mai mari decat ale microcalculatoarelor.

PDA, Tablet PC si Palm PC

Personal Digital Assistent (PDA), Palm PC (Palmtop, Hanheld
sau Organizer) — “este un calculator mic, ce poate fi tinut in mana, ca-
pabil sa accepte intrari scrise de utilizator pe ecran cu un dispozitiv de
forma unui creion; este realizat pentru a oferi toate instrumentele de care
ar avea nevoie cineva pentru o organizare zilnica, inclusiv un calendar al
intalnirilor, o agenda de adrese, un carnet de notite.”

Aceste tipuri de sisteme combina facilitatile de calcul, tele-
fon/fax cu cele de retea. Ca urmare a dimensiunilor destul de mici (cat
0 palma) nu sunt recomandate pentru procesare de text. Ultimele mode-
le recunosc scrisul de mana si chiar vocea. Preturile sunt mari iar numarul aplicatiilor limitate.

Smartphone

Un smartphone (cuvant englez compus, care s-ar putea traduce
"telefon mobil inteligent") este un telefon mobil multifunctional, conec-
tat la o retea GSM sau UMTS. Dispunand si de o mini tastaturd, el ofera
functionalitatile de PDA, agenda, calendar, navigare GPS, eventual si e-
mail, navigare in Internet si altele. De obicei el dispune si de un ecran
sensitiv (touchscreen). In prezent cele mai multe modele de smartphone
pot fi folosite si pentru facut fotografii sau pentru inregistrari audio si

L (7 Eentrulde Calcul
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chiar video.

Totusi, cea mai spectaculoasd aplicatie realizatd deja (pentru unele modele de smar-
tphone) este conexiunea la Internet, in cadrul unei retele de tip UMTS / HSDPA. In acest caz
smartphone-ul necesita desigur si o aplicatie browser speciala.

1.  Utilizarea functiilor de baza ale unui sistem de operare.
Sistemul de operare Windows 7

Primii pasi in lucrul cu calculatorul

Pornirea calculatorului

Majoritatea calculatoarelor au pe unitatea sa centrala doua butoane: unul de pornire a
calculatorului si unul de repornire (restart) al calculatorului.

Pentru a porni calculatorul se apasa pe butonul de pornire care este de obicei cel mai
mare de pe unitatea centrala si pe care poate sa scrie Power sau On.

De asemenea, monitorul are un buton de pornire, pe care odatd apasat, apare o lu-
minitd mica verde ce se afld pe monitor si indica pornirea acestuia.

Dacd, dupa apasarea butonului calculatorul nu a pornit, trebuie verificat daca:

* calculatorul este conectat la reteaua electrica;

* monitorul este pornit.

Prin actionarea butonului Power calculatorul porneste si pe monitor apare interfata
grafica a sistemului de operare.

inchiderea calculatorului
Pentru oprirea corecta a sistemului de oierare trebuie apelati functia inchidere (Turn

off computer, Shut Down) din meniul Start existent pe bara de (activitati) taskuri si
apoi se apasa butonul, Inchidere. Procedura corectd de inchidere este apelarea functiei Inchi-
dere (Shut Down) numai dupa ce s-au salvat datele cu care se lucreaza si s-au inchis toate
aplicatiile.

| |Cautare programe si fisiere £l NeaiEcso

Repornirea calculatorului

Repornirea este necesara dupa instalarea unui program nou sau in cazul in care calcu-
latorul nu mai primeste comenzile primite.

1. Alegerea optiunii Repornire (Restart) din meniul Start - ;
2. Prin apasarea simultana de doua ori a tastelor Ctrl +Alt + Del numai in unele ca-
zuri.

Ak (7 Centrul de Calcul
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3. Apasarea butonului Repornire (Restart) existent pe unitatea centrala (cea mai
putin utilizatd)

inchiderea unei aplicatii care nu rispunde comenzilor primite

Se apasa simultan tastele Ctrl + Alt + Del o singura data, pe ecran va apare o fereastra
din care se va alege Pornire Manager de activitati (Start Task Manager) si in fereastra
care va apare sunt prezentate aplicatiile care ruleaza in momentul respectiv pe calculator, cu
mentionarea stirii in care se giseste fiecare aplicatie. In fereastra Manager de activititi
(Windows Task manager), in dreptul aplicatiei blocate scric Nu raspunde (Not respon-
ding), se selecteazi aplicatia care este blocati si apoi se apasa butonul inchidere acum (End
Task). Va mai apare o fereastra in care ne intreaba dacad asteptam sa raspundad la comenzi
programul respectiv sau sa inchidem programul, alegem optiunea dorita si se apasa OK.

Cu Windows 7 utilizatorul are acces mai rapid la informatie, iar toate actiunile pot fi
indeplinite mai usor si mai repede:

Windows 7 face mai usoare:

- lucrul cu fisierele;

- gasirea informatiei;

- personalizarea mediului de lucru;

- lucrul cu Web.

Atat utilizatorul simplu cat si cel conectat la o retea pot sa lucreze mult mai eficient
deoarece multe din actiunile obisnuite de management sunt automatizate incepand cu aceasta
versiune de Windows.

Denumirea sistemului de operare Windows provine de la elementul de baza al siste-
mului, fereastrd (Window), in care se deschide fiecare aplicatie. Dupa incarcarea sistemului
de operare apare ecranul de baza in care sunt afisate cateva elemente reprezentate prin mici
iconite (pictograme). Pictogramele reprezinta programe, documente sau scurtaturi (shortcut).
Scurtaturile, recunoscute dupa existenta unei sageti indreptate in sus in partea din stinga jos,
sunt create de utilizator si reprezintd indicatori cdtre programe sau documente, permitand lan-
sarea rapida a acestora. Suprafata de lucru a ecranului se numeste numele de Spatiu de lucru
(Desktop).

Utilizatorul comunica cu sistemul prin intermediul meniurilor. Prin alegerea unei
optiuni din meniu, el comunica sistemului de operare tipul problemei de rezolvat si modul de
Solutionare a acesteia.

In sistemul de operare Windows pot fi deschise simultan mai multe ferestre a ciror
dimensiune, pozitie si vizibilitate pot fi modificate astfel incat o anumita fereastra sa poata fi
vézuta si in care sa se poata lucra mai rapid. Aproape toate componentele sistemului de opera-
re Windows pot fi personalizate.

Vizualizarea componentelor de baza ale calculatorului

- se realizeaza prin efectuarea unui click dreapta pe pictograma Computer si din me-
niul care apare se alege Proprietiti (Properties)
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Deschidere
Explorare
Cautare...

Gestionare

Conectare unitate de retea...

Deconectare unitate de retea...

Creare comanda rapida
Stergere

Redenumire

Proprietati

Va apare fereastra de mai jos: Aici se observa tipul sis-

(==

QQ [/ » Panou de control » Toate elementele din Panoul de control » Sistem couae P L GTAIU ulntje opera re |nsta-
' lat si numele sistemului

Pagina de pornire Panou de o . N i
control Vizualizare informatii de baza despre computer

&) Manager dispozitive Editie Windows

&) Setari |z distants

& Brotectie sistem 2009 Microsoft Corporation. Toate drepturile raigte‘

. . Service Pack 1
) Setari complexe de sistem

Windows 7 Enterprise

.
Evaluare ﬂ[ndszzxpﬁl&nte\'.‘de"C . o v L. .
Proceson: Intel(R) Celeron(R) CPU3.06GHz 307 GHz AICI se Observa tlpul §|

Memerie instalats (RAM):  1.00 GO

... frecventa procesorului

Creion si atingere: Mu este disponibil un med de intrare in creion sau prin atingere pentru

Setari nume computer, demeniu si grup de lucry (_—_.Fe.Pectw d i mens|u nea
Mume computer: ecdll2 ®Modificare setsri

memoriei RAM

puts
ECDL
Consultati 5i
Centru de actiune Windows este activat JC
Windows Update ID produs: 55041-049-0001371-86771  Modificare cheie produs Microsoft; "

autentic
Mai multe informatii enline...

Instrumente si infermatii
despre performanta

Se mai poate realiza si din meniul Start - Panou de Control (Control Panel): Porni-
re —Panou de Control —Sistem si Intretinere —Sistem (Start — Control Panel — Sys-
tem Maintenance — System).

Schimbarea configuratiei existente pe spatiul de lucru

- stabilirea datei si orei se realizeaza fie din meniul Start — Setiri — Panou de con-
trol — Data si ora (Start — Settings — Control Panel — Date and Time), fie printr-un dublu
click stanga in coltul din dreapta jos al barei de task-uri acolo unde este afisata ora si va apare
fereastra din partea dreapta:

W Centrul de Calcul
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Se efectueaza un click stanga pe butonul Modificarea setiri pentru data si ora si va
apare fereastra Data si ora (Date and Time)

Data 5i ora LY o e
15 decembrie 2008 Data s ora | Ceasuri

[Timp ntermet]

Data:
15 decembrie 2008

1 decembrie 2008 » ST

L MaMi ] V § D / A
24 025 6 27 28 2 30

12 3 4 56 7 |- —% ]
8 910 11 12 13 14 | _ \
F15116 17 18 19 20 21 A .

22 23 4 25 2% 27 2B I
29 30 31 1 2 3 4 —

e, Ora de vard incepe pe 20 martie 2008 la ora 03:00. Ceasul este setat 53 o ia
16:25:43 nainte cu or ent

Se apasa unul din butoanele
din stAnga pentru a modifi-

Q,data si ora sau fusul orar

ors:
16:27:48

(GMT~02:00) Atena, Bucuresti, Istanbul

ea acestei modificari

Modificare setari pentru data si ora...

- modificarea volumului se realizeaza fie din meniul Start — Setiri — Panou de con-
trol — Sunet (Start — Settings — Control Panel — Sound), fie printr-un dublu click stdnga in
coltul din dreapta jos al barei de task-uri acolo unde apare simbolul unei boxe si va apare fe-
reastra din partea dreapta.

Pentru a modifica volumul se tine dublu click stdnga pe optiunea Speakers, din fereas-
tra care va apare se alege rubrica Niveluri pe cursorul de la rubrica Boxe/Casti (Spekears/
Headphone) si se trage in stinga sau in dreapta.

- Personalizarea ecranului permite modificarea rezolutiei ecranului, alegerea unor
scheme de culori pentru diferitele elemente ale ferestrei (bara de meniuri, bara de titlu sau
textul selectat). Se poate alege o imagine pentru fundalul suprafetei de lucru, astfel incat sa se
creeze un mediu de lucru mai placut, atractiv si interesant. Se poate proteja monitorul contra
expunerii prelungite la aceeasi imagine prin alegerea unei protectii de ecran (screen savers)
dintr-o gama larga.

Modificarea rezolutiei ecranului se realizeaza printr-un click dreapta pe spatiul de lu-
cru si din meniul care va apare se va alege optiunea Rezolutie ecran (Screen resolution).
Din fereastra care se va deschide se va elege in casuta Rezolutie (Rezolution) si apoi se va
apasa butonul OKk.

Pentru a personaliza spatiul de lucru se executa un click dreapta pe spatiul de lucru si
din meniul care va apare se va alege optiuneca Personalizare (Personalize) si va apare fereas-
tra de mai jos:
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[= &=
@Uv‘g » Panoude contrel » Toate elementele din Panoul de control » Personalizare v | 43 ' ’ Céutare in Panou! de contro pel
Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor
Pagina de pornire Panou de e " 8 i
e Modificati aspectul vizual si sunetele computerului
Faceti clic pe o tema pentru a modifica fundalul de desktop, culoarea ferestrei, sunetele si economizorul de ecran, totul deodata.

Modificare pictograme

desktop Temele mele (1) 2

Modificare indicatori mouse

Moedificare imagine cont

Tema nesalvata
Salvaretema  Mai multe teme enline
Teme Aerc (7)
Arhitecturd isaj Natura
IS
Consultati si = & &
Fundal desktop Culoare fereastra Sunete Economizor ecran

Afisare Penguins Windows 7 Basic Peisaj urban Fara

Bara de activitati si meniul Start

Ceritiii e acceobiitate “;' Depanati problemele cu transparenta si cu alte efecte Aero

—

Pentru a modifica imaginea de pe ecran se alege optiunea Fundal desktop (Desktop
Background) si din fereastra care va apare se procedeaza astfel:

- in casuta Locatie imagine (Pitcure location) se alege locatia imaginii, apoi din fe-
reastra din partea de jos se da click stanga pe imaginea dorita si apoi se poate alege pozitiona-
rea imaginii si se apasa butonul OK.

Pentru a modifica aspectul ferestrelor si a culorilor de afisare se va alege optiunea As-
pect si culoare (Window color and Appearance) din fereastra Personalizare (Personaliza-
tion) si va apare fereastra de mai jos:

X3 7~ Centrul de Calcul
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B Setdri aspect [

Aspect

ereg = =] = — [=] Fe
Fereastra activa El@
Teot fereastra

Casetd de mesaj @ o

Schema de culori:

-
Windows Vista Basic
Windows Standard
Windows Classic

Contrast inalt alb
Contrast inalt negru

[ Ok ] [ Revocare ] Se aplica

La rubrica Schema de culori (color scheme) se alege schema de culori dorita
si apoi se apasa butonul OK.

Optiunea Economizor ecran (Screen Saver) din fereastra Personalizare (Personali-
zation) permite alegerea unei imagini miscatoare care protejeazd monitorul in perioada in
care nu se lucreaza efectiv la calculator.

Protectiile instalate sunt selectate dintr-o lista si existad in zona Economizor ecran o
serie de butoane care pot seta componentele protectiei de ecran Setari (Settings), vizualizarea
pe ecran a efectului setarilor facute Examinare (Preview) precum si intervalul de timp dupa
care va fi lansata protectia de ecran. Optiunile de setare sunt diferite, de la tip de protectie la
tip de protectie.

Exista si optiunea protejarii impotriva accesului neautorizat la informatiile de pe ecran.
Prin bifarea optiunii La revenire, se afiseaza ecranul de logon (On resume display logon
screen), parola fiind aceeasi cu parola de intrare in calculator .

Daci rezolutia curentd (dimensiunea elementelor ce apar pe ecran) e prea mare sau
prea mica, din fereastra Proprietati afisare se alege meniul Setari (Settings).

De aici se alege dimensiunea rezolutiei dorite (mai mare cétre dreapta) prin tinere click

stanga apasat pe cursorul de la rubrica Rezolutie s sims e 5=
(Resolution) si apoi se trage de maus in Stanga ||| Genres o ngwsis | Seiss complese pertm osie
sau in dreapta Limba implicitd de intrare

Selectati una dintre limbile de intrare instalate pentru a o utiliza implicit
pentru toate cadmpurile de intrare.

[Romana (Romania) - Romana (standard) -]

Setarea tastaturii si schimbarea optiu-

Servicii instalate

nii pentru alti limba St dne s | ||
- se realizeaza fie din meniul Start — B s i Ui

Panoul de control — Optiuni regionale si lin- m?mwﬁtgmm)

gvistice — Tastaturi si limbi — Modificare tasta- TR THAIE et

turi  (Regional options and language - [ e

Keyboards and languages - Modify

keyboards), fie printr-un click dreapta in coltul
din dreapta jos al barei de task-uri acolo unde

L
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apare simbolul EN sau RO, se va alege optiunea Setiri (Settings) si va apare fereastra de mai

jos:

Se apasa butonul Adaugare (Add) si din fereastra care va apare, se efectueaza
click stanga pe limba dorita si apoi se selecteaza optiunile dorite. Pentru a salva optiunile do-

rite se apasd butonul OK.

Folosirea functiilor Ajutor (Help) disponibile

——
—~
Se realizeaza dand click pe butonul Start - Ajutor si asistenta si pe ecran

va apare fereastra de mai jos:

d Ajutor si Asistents Windows e | s
&) &2 @ ngé il ha.% Intrebati Optiuni -~
Sutore in Ajut < | ..

| Cautare in Ajutor 5 Aicise s

» Afisare total@are tre

. apoisia

Gestionarea documentelor

Enter

2 modalitate simpld de a urmari documentele din computer este sa utilizati
Biblioteca Documente. In meod implicit, biblicteca Documente afiseaza toate
documentele amplasate in felderul Documentele mele, dar este posibil sa includeti si
alte foldere in biblioteca Docurmente. Pentru mai multe informatii, consultati
Includerea folderelor intr-o biblioteca.

» Pentru a deschide biblioteca Documente

» Pentru a examina si a deschide un fisier in biblioteca Documente
» Pentru a aranja fisierele in biblioteca Documente

» Pentru a cauta in biblioteca Documente

* Pentru a include un folder in biblioteca Documente

ﬁ Bai multe optiuni de asistenta

o8 Ajutor offline -

Crie textul
buie cdutat si
poi se apasa

Desktop-ul (spatiul de lucru) si fisierele
Recunoasterea pictogramelor obisnuite

Un fisier este o colectie organizata de informatii utilizate de calculator.

Un director sau folder este un loc in care se pot stoca fisierele si/sau subdirectoarele

intr-un mod organizat.

Fiecare fisier sau folder este reprezentat pe desktop sau in ferestre prin intermediul

unor imagini grafice denumite iconite sau pictograme

@ 7 Centr
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Documente Imagini Muzica Computer
(Documents) (Pictures) (Music)

Selectarea si mutarea pictogramelor de pe desktop

Selectarea se realizeaza printr-un clic al mouse-ului pozitionat pe imaginea dorita,
iconita aparand cu o culoare mai inchisa

Mutarea se face tinand apasat butonul stanga al mouse-ului si apoi se deplaseaza
iconita in locul dorit, eliberandu-se apoi butonul.

Deschiderea unui fisier, director, aplicatie de pe desktop (spatiul de lucru) se poa-
te face in doud moduri:

Printr-un dublu click stanga pe fisierul sau folderul pe care vreti sa-1 deschideti sau
printr-un click dreapta pe fisierul dorit si apoi alegeti din meniul afisat optiunea Deschidere
(Open).

Crearea unui shortcut sau scurtaturi (acces direct la un program fiara a mai trece
prin toata calea necesari de parcurs la apelare)

Se realizeaza un click dreapta pe o suprafata liberd de pe spatiul de lucru sau dintr-0
fereastra si din meniul care va apare se alege optiunea Nou — Comanda rapida (New — Crea-
te Shortcut). In fereastra care va apare, la primul pas se apasi butonul Risfoire (Browse)
pentru a alege calea catre fisierul sau directorul pentru care se doreste sa se realizeze scurtatu-
ra, se apasa OK, apoi click stdnga pe butonul Urmatorul (Next), in urmatoarea fereastra se
poate da un alt nume pentru scurtatura dorita, apoi din nou click stanga pe butonul Urmato-
rul, si, la ultimul pas, click stdnga pe butonul Terminare (Finish).

@ 7 Centrul de Calcu
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Lucrul cu ferestrele deschise in cadrul sistemului de operare. Elementele compo-
nente ale unei ferestre

Bara de titlu
Bara de butoa- Minimi izare
ne standard
\ / k inchidere

*u‘-|E » Panuﬁ(ontrol > o

sier  Editare  Wizualizare Instrumente  Ajutor

= Pagina de parmire Panou de

1 =mitrol

Vizualizare clasecd

3
-

Sistem si intretinere
Pornire Windows

Creare copie de rezerva a
computerului

Securitate
Cautare actualizdri
Verificare starea de securitate a acestui

Conturi utilizator si siguranta

falnulue:

€ control parental pentru

are sau eliminare conturi

Adaug
utilizator

Aspect si personalizare

computer
=] Se permite unui program sé treacd
- de Paravanul de protectie Windows

Modific

ectul elerm
plicd o terr

aaaaaaaaa
za meniul Sta

s pe deskto
Ajustare rezolut| economiz

Retea si Internet Bara de derulare

Ceas, limba
Vizualizare stare si sarcini retea

Medificare tastaturi sau alte metode de
introducere
Modificare limba afisare

%I

./ Hardware si sunete

%‘ Redare automata CD-uri sau alte el
isi nedia L J
nprimanta .

|é Q‘J Programe g:

Dezinstalare program

Configurarea partajarii de fisiere

Accesibilitate
Se permite Windows s3 sugereze setari
Optimizare afisare vizuala

Optiuni suplimentare

Modificare programe cu lansare la
pornire

Bara de stare i

Elementele componente de baza ale ferestrelor sunt urmitoarele:

Bara de titlu — pastreaza titlul aplicatiei sau al documentului deschis in respectiva fe-
reastra, precum si pictograma corespunzitoare programului cu care s-a deschis fisierul. In
plus, se utilizeaza pentru deplasarea ferestrei prin tragere cu mouse-ul prin tinerea apasat a
click-ului stanga.

Chenarul (border) — margineste orice fereastra si serveste la redimensionarea feres-
trei prin tragere cu mouse-ul.

Meniul — este caracteristic ferestrelor de aplicatie si cuprinde optiunile de lucru cores-
punzatoare. Acesta poate fi apelat cu ajutorul mouse-ului sau cu ajutorul tastaturii prin tasta-
rea combinatiei de taste Alt+litera subliniata din denumirea meniului.

Exemple: meniul Fisier (File) se deschide cu combinatia de taste Alt+F; meniul Edi-
tare (Edit) cu combinatia de taste Alt+E. Meniul este o colectie de comenzi destinate lucrului
intr-un program. in mare parte meniurile sunt asemanatoare in majoritatea programelor si
grupeaza comenzi referitoare la un anumit domeniu de lucru. Astfel meniul Fisier (File) cu-
prinde optiuni de salvare sau trimitere la imprimare a fisierelor. In Winsows 7, meniul sau
bara de meniuri se poate activa din Organizare — Aspect — Bara meniu (Organize — Layout
— Menu bar).

Barele de butoane standard — sunt elemente caracteristice interfetelor grafice. Majo-
ritatea optiunilor de meniu (comenzilor) au corespondent un buton grafic. Prin apasarea

butoanelor se obtin aceleasi efecte ca si la utilizarea comenzilor din cadrul meniurilor.
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Comenzile sunt deci tipuri de actiuni pe care ni le propunem (,,verbe*), grupate in me-
niuri care au ca numitor comun actiunea propusa (dacad se doreste actionarea asupra formei
unui document atunci cu siguranta va trebui sa se apeleze la ,,serviciile” meniului Format).

Campul de control — este 0o micd pictograma situatd pe bara de titlu la extremitatea
stangd. Se acceseaza prin apasarea combinatiei de taste Alt+Space si conduce la un meniu
pentru manevrarea ferestrei active fara mouse.

Butoanele de control — se situeaza intotdeauna la extremitatea dreapta a barei de titlu.
Acestea sunt urmatoarele:

— Buton de minimizare — prin apasare, determina reducerea ferestrei sub forma de bu-
ton pe bara de programe (taskbar). Fereastra se restaureaza (maximizeaza) de pe taskbar cu
ajutorul butonului functiilor active al mouse-ului.

— Buton de maximizare — mareste la maxim fereastra aceasta se va extinde ocupand
suprafata maxima posibila. Locul acestui buton va fi luat automat de un nou buton de

restaurare a dimensiunii anterioare maximizarii ferestrei.

— Buton de inchidere — se utilizeaza pentru inchiderea ferestrei.

Barele de defilare (scroll bars) — sunt elemente care se genercaza automat pe latura
de jos si pe latura din dreapta a ferestrei in cazul in care dimensiunile acesteia sunt prea mici
pentru a permite vizualizarea completd a continutului ferestrei. Prin tragerea cursoarelor ,,lift*
ale barelor se poate defila cu repeziciune prin continutul ferestrei respective.

Bara de stare — este o zona in partea de jos a ferestrei, in care se afiseaza informatii
sumare despre continutul sau activitatea desfasurata in fereastra la fiecare moment.

Operatii cu ferestre

- Dimensionarea lor - se realizeaza prin pozitionarea cursorului pe o margine a
ferestrei astfel incat acesta sa ia forma unei din urmatoarele simboluri: <>, J, se tine apasat
click stanga si se trage in directia dorita cu ajutorul mouse-ului.

- Minimizare / maximizare/restaurare

o Mutare se tine apasat click stanga pe bara de titlu a ferestrei si apoi se trage de
mouse in directia dorita.

. inchidere

o Schimbarea de pe o fereastra pe alta se realizeaza printr-un click stinga pe

bara de titlu a ferestrei dorite
La ultimul pas al crearii scurtaturii se introduce un nume pentru optiunea de meniu in
caseta de dialog Selecteaza un titlu pentru program (Select a Title for program). Win-

dows propune numele fisierului executabil care poate fi pastrat sau modificat de catre utiliza-
tor.

Organizarea fisierelor

Gestionarea fisierelor cu ajutorul programului Explorer

Informatiile cu care se lucreaza pe un calculator sunt stocate in fisiere. Programele uti-
lizate pentru rezolvarea lucrarilor si la crearea documentelor sunt, de asemenea, fisiere. Din

@ (7 I;E.'Tf[r}',l_ de Calcul
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aceasta cauza trebuie ca orice utilizator sa cunoasca lucrul cu fisierele si gestionarea lor. Ex-
plorator Windows (Windows Explorer) este un program oferit de sistemul Windows si care
dispune de instrumentele necesare gestionarii figierelor.

Lansarea programului se poate face Tn mai multe moduri astfel:

- Start — Programe — Accesorii — Explorare Windows (Start — Programs — Acce-
sories — Windows Explorer)

- Pictograma pe ecran

- “Tasta Windows”+”E”

La apelarea programului se deschide fereastra specifica programului, prezentatd mai
jos.

Instrumente Structurale

r

el LA NBARA AT . d ol

uter » Disc local (C:) » v ] ‘1' Cdutare ol

O

‘ Organizare v izualizan v (@ Inscriptionare Q@

>

Linkuri preferate Nume Data medificarii Tip Dimensiune
- .. Fisiere program 30.03.2010 17:50 Folder de fisiere
ﬂ: Documente & : S
i .. Utilizatori 30.03.2010 11:22 Folder de fisiere
3 s | Windows 3003201017:16  Folder de fisiere
B Muzics | |BOOTSECT.BAK 30.03.2010 22:09 Fisier BAK 8 KO
Mai multe »
Foldere W
4 B Desktop
[ E florin
. Public

4% Computer
5';, Disc local (C:)
I a Disc local (D:)
- g Unitate DVD-RW (
I ®¥ Retea
[ @ Panou de control
& Cos de reciclare

4 elemente

Fereastra Explorer este impartita in doud panouri. Panoul din stanga prezintd o imagi-
ne ierarhizati a organizarii directoarelor de pe calculator. In partea de sus se giseste picto-
grama Desktop (spatiul de lucru), care reprezinta toate resursele disponibile ale sistemului de
calcul.

Panoul din dreapta al ferestrei explorer afiseaza continutul oricarui director selectat in
panoul din stanga. Se poate extinde si restrange imaginea ierarhica pentru a afigsa mai multe

sau mai putine detalii. Dacd apare un semn plus ' lingi o pictograma din panoul din stinga,
inseamna ca acel director contine subdirectoare. Pentru a le afisa se executd clic pe semnul

X3 7~ Centrul de Calcul
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plus (sau dublu clic pe director). Vor fi afisate toate subdirectoarele cuprinse in el. Unele din
ele pot cuprinde subdirectoare care pot fi afisate utilizdnd aceeasi modalitate. In momentul in

care intreaga structurd a directorului este afisata, semnul plus " se transforma in semnul mi-
nus. Pentru a ascunde subdirectoarele unui director se efectueaza un clic pe semnul minus “
Restrangand si extinzdnd directoarele afisate, se pot afisa numai detaliile care intereseaza.
Modul de prezentare a fisierelor si directoarelor poate fi selectat in doud moduri: din bara de
unelte standard se apasa click stanga pe sageata din dreapta butonului Vizualizari (View):

- Pictograme foarte mari (Extra large icons)

- Pictograme mari (Large icons)

- Pictograme medii (Medium icons)

- Lista (List) - pictograme mici pe mai multe coloane;

- Detalii (Details)- dimensiunea, tipul si data ultimei modificari, dimensiunea
coloanelor in care se gasesc aceste date poate fi modificata astfel incat informatia sa fie com-
plet vizualizata;

- Cadre (Tiles)- pictogramele sunt inconjurate de niste patrate.

Aranjarea componentelor unor directoare intr-o anumita ordine se realizeaza
printr-un click dreapta pe o zona libera din folder si se alege optiunea Vizualizare (View)
optiunea. Dacd comanda Auto Aranjare (Auto Arrange) nu este activata, pictogramele pot
fi aranjate manual, prin tragere sau pot fi aranjate rapid intr-o grila alegand optiunea Aliniere
la grila (Align to grid). Ultimele doua optiuni nu sunt active in modul de vizualizare Lista si
Detalii

In panoul din dreapta, fisierele se pot ordona dupa nume, tip, dimensiune si da-
ta, crescator. Redenumirea fisierelor sau directoarelor poate fi necesard pentru a mentine or-
ganizate fisierele si directoarele.

Pentru a redenumi un fisier sau un director se procedeaza astfel:

1. se selecteaza fisierul caruia i se va schimba numele efectuand un clic asupra lui;

2. se executa clic pe numele lui si incd odata un click stinga. Numele este inconjurat
de o caseta si apare cursorul de inserare in interiorul numelui;

3. se introduce de la tastatura noul nume.

Programul Explorer este un instrument esengial pentru gestionarea fisierelor si direc-
toarelor.

Selectarea fisierelor si directoarelor.

Selectia mai multor fisiere sau directoare poate fi utild la copierea sau mutarea mai
multor figiere printr-o singura operatie. Pentru a selecta mai multe figiere:

- se executa click pe primul fisier;

- se mentine tasta CTRL apasata;

- se executa click pe fiecare fisier suplimentar care va fi selectat.

Pentru a deselecta un fisier, se tine In continuare tasta CTRL apasata si se executa clic
pe fisier.

Pentru a selecta un grup continuu de fisiere:

- se selecteaza primul fisier din grup;

- se mentine tasta SHIFT apasata;

- se executa clic pe ultimul fisier din grup.
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O altd modalitate de selectare consta prin “tragerea”, cu ajutorul mouse-ului, a unei ca-
sete dreptunghiulare in jurul grupului de fisiere.

Crearea unor directoare sau fisiere noi

Directoarele sunt cheia organizarii fisierelor pe un calculator si cu cat se creecaza mai
multe fisiere, cu atit este mai necesara crearea de noi directoare care sa asigure o gestiune
rapida si usoara a figierelor. Pentru a crea un director nou se procedeaza astfel:

- in panoul din stanga se selecteaza directorul caruia ii va fi creat un nou subdi-
rector;

- din bara de meniuri se alege optiunea Organizare (Organize) se alege optiu-
nea Folder Nou (New Folder)

- in panoul din dreapta va aparea un nou director cu numele de New Folder pre-
gatit pentru a primi un nou nume.

Numele directoarelor, dimensiunea acestora precum si locul unde se afla ele se pot ve-
dea cu ajutorul ferestrei Explorer. De asemenea, este afisata ultima data la care a fost modifi-
cat fisierul sau directorul. Din bara de meniuri se alege optiunea Vizualizari (Views) si apoi
optiunea Detalii (Details).

Fisierele
Administrarea fisierelor
Fisierele si aplicatiile sunt reprezentate grafic pe ecran sau in directori prin mici picto-

grame, fiecare program avand o pictograma unica pentru fisierele sale astfel incat acestea sa
poata fi recunoscute imediat.

Ex- Tip de fisier Aplicatie folosita
tensie
xt Fisier text Notepad, Microsoft
Word
1tf Text Imbogatit — WordPad, Micro-
Rich Text Format soft Word
.doc, Document Microsoft Word
.docx
Xls, Foi de calcul Microsoft Excel
Xlsx
.mdb Tabel (fisier baza Microsoft Access
de date)
Jbmp Desen, imagine bit Microsoft Paint
map
ppt, Prezentare Power Point
.pptx
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tmp Temporar
Al Imagine Adobe Illustrator
avi Continut multime- Windows  Media
dia Player
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
gif Imagine GIF - Graphics Interchange Format
htm Pagina web Browser de Internet
sau .html (ex. Internet Explorer sau
Mozilla Firefox)
.png Grafica —Portable Network Graphics
Jpg Imagine JPEG pentru fotografii -Joint Photo-
sau .jpeg graphic Experts Group-
pdf Portable document Adobe Reader
format
.Zip Figsier = comprimat WinZip
zip
.vbs Visual Basic Script — fisier cu comenzi

Orice fisier sau director existent pe hard-disk poate fi modificat, daca drepturile permit
utilizatorului acest lucru. Daca utilizatorul doreste ca un anumit figier sa nu poata fi decat citit,
fara a se putea modifica va trebui sd 1i adauge fisierului respectiv optiunea Doar in citire
(Read-Only).

Aceasta optiune se adauga din fereastra de proprietati a fisierului respectiv.

Pentru ca fisierul sa devina disponibil Doar in citire (Read- Only) se selectea-
za casuta Read-Only. Se apasa butonul Se aplica (Apply) pentru ca aceasta optiune sa fie
setatd. Daca se Incearca modificarea textului din document in momentul in care se face salva-
rea fisierului cu modificarile facute, va aparea o caseta de dialog Salvare ca (Save As) care
cere salvarea documentului sub alt nume deoarece documentul respectiv este doar in citire.
Un document cu aceasta optiune setata afiseaza acest lucru in bara de titlu.

Mutarea si copierea fisierelor

O operatie de gestionare a fisierelor si directoarelor care se realizeaza frecvent este
realiza aceste operatii:

- utilizdnd memoria temporara Clipboard-ul, comuna tuturor aplicatiilor care ruleaza
sub Windows, cu ajutorul comenzilor Decupare (Cut), Copiere (Copy) si Lipire (Paste) din
meniul Organizare (Organize).

- tehnica drag-and-drop (trage si mutd) pentru a trage fisierele catre noua lor destinatie.

Pentru a muta sau copia fisiere se executa urmatoarele etape:

1. in panoul din dreapta al programului se selecteaza fisierele sau directoarele care fac
obiectul operatiei;

2. pentru a muta elementele selectate din meniul Organizare (Organize) se alege op-
tiunea Decupare (Cut)
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3. pentru a copia elementele selectate din meniul Organizare (Organize) se alege op-
tiunea Copiere (Copy)

4. se alege noua destinatie a fisierelor selectate, meniul Organizare (Organize) se
alege optiunea Lipire (Paste).

Pentru a muta sau copia fisiere utilizand metoda drag-and-drop se executd pasii urma-
tori:

1. in panoul din dreapta al Explorator Windows se selecteaza fisierele sau directoarele
ce urmeaza a fi mutate sau copiate;

2. dacd in panoul din stanga directorul destinatie nu este vizibil se utilizeazd bara de
derulare pentru a-1 aduce in imagine;

3. pentru a muta elementele selectate acestea sunt trase in directorul destinatie din pa-
noul stang;

4. pentru a copia elementele selectate se mentine apasata tasta CTRL in timp ce aces-
tea sunt trase spre noua destinatie.

Ce-a de-a doua metoda de pentru mutarea, copierea si lipirea fisierelor si directoarelor
se realizeaza prin efectuarea unui click dreapta pe fisierul selectat si din meniul care va apare
se va alege optiunea dorita

Stergerea fisierelor si a directoarelor

Stergerea fisierelor si directoarelor este o parte esentiald a actiunii de evitare a incarca-
rii inutile a calculatorului cu lucruri care nu mai sunt necesare.

Operatiunea de stergere trebuie facutd cu atentie pentru a nu sterge din greseala un
fisier sau director de care mai este nevoie.

In cazul in care utilizatorul a realizat imediat dupa stergere ci a efectuat o greseala se
poate actiona functia Anulare (Undo) din meniul Organizare (Organize).

Daca greseala nu a fost sesizatd imediat, fisierul sters din greseald se poate recupera
din directorul Cosul de reciclare (Recycle Bin) in care sunt stocate temporar fisicrele sterse
pana la golirea voluntara a acestuia. Trebuie avut in vedere faptul ca pentru fisierele sterse de
pe discheta nu exista o copie temporara in Cosul de reciclare (Recycle Bin)

Pentru a sterge un fisier sau un director, se procedeaza astfel:

1. se selecteaza fisierul sau fisierele ce urmeaza a fi sterse;

2. se apasa butonul din bara de unelte a ferestrei Windows Explorer;

Sau

* se alege din meniul Organizare (Organize) optiunca Stergere (Delete) ;

Sau

* se executd un clic cu butonul drept al mouse-ului pe selectie si din meniul rapid afisat
se alege optiunea Stergere (Delete) si apoi se selecteaza butonul Da (Yes) la aparitia casetei
de dialog Confirmare stergere folder (Confirm File Delete). Daca se sterge un director vor
fi sterse toate fisierele continute 1n director, iar caseta de dialog Confirm File Delete aminteste
acest lucru. Pentru fisierele cu atribute speciale: Read Only, System, sau fisier executabil me-
sajul, din caseta de confirmare contine o avertizare in acest sens.

Refacerea fisierelor sterse
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Fisierele sterse sunt mutate in directorul Cos de reciclare (Recycle Bin) care este tra-
tat la fel cu celelalte directoare. De asemenea, se pot muta sau copia figiere din Cos de reci-
clare (Recycle Bin) intr-un alt director in acelasi mod ca in cazul altor directoare..

Executia unui dublu clic pe pictograma Cos de reciclare (Recycle Bin) de pe supra-
fata de lucru deschide fereastra de dialog Cos de reciclare (Recycle Bin). ..

Acelasi efect se poate realiza si prin selectarea directorului Cos de reciclare (Recycle
Bin) din panoul din stanga al programului Windows Explorer.

Se selecteaza fisierele sau fisierul care trebuie refacut. Cu butonul drept a mouse-ului
se executd un clic atunci cand cursorul mouse-ului se afla pe fisierele selectate. Apare meniul
rapid din care se selecteaza optiunea Restaurare (Restore), sau din pe bara de meniuri se
alege optiunca Restaurare element (Restore this item). Fisierele sunt refacute in directoare-
le din care au fost sterse. Daca si directorul initial in care s-a gasit fisierul a fost sters intre
timp, el va fi, la rAndul lui, refacut. Daca se doreste refacerea unui fisier in alt director decat
cel initial se poate utiliza Windows Explorer.

Periodic, este bine ca directorul Cos de reciclare (Recycle Bin) sa fie golit pentru a
elibera spatiul ocupat pentru a-1 aloca altor fisiere utile. Cu aceastd ocazie este bine sa se trea-
ca in revistd continutul directorului, sa se analizeze oportunitatea restaurdrii unor fisiere, si
apoi sa se goleasca directorul.

Dupa cum avertizeaza mesajul din fereastra Cos de reciclare (Recycle Bin), stergerea
fisierelor din acest director va fi permanenta, ele neputand fi restaurate.

Golirea acestui director se poate face in mai multe moduri:

1. meniul Organizare (Organize) se alege optiunea Golire cos de reciclare (Empty
Recycle bin);

2. se executd clic cu butonul drept al mouse-ului pe pictograma Cos de reciclare
(Recycle Bin) de pe suprafata de lucru. Din meniul rapid care se deschide se alege optiunea
Golire cos de reciclare (Empty Recycle Bin).

Ca 1n orice stergere de fisiere sau directoare se cere confirmarea pentru stergere, dupa
care se executd operatia respectiva.

Personalizarea directorului Cos de reciclare (Recycle Bin) constd in modificarea
spatiului pe disc alocat acestui director. De asemenea, se poate opta pentru stergerea definitiva
a fisierelor in locul stocérii lor in Cos de reciclare (Recycle Bin). Se executa clic cu butonul
drept al mouse-ului alegandu-se din meniul rapid care apare optiunea Proprietiti (Properti-
es). Apare caseta de dialog (Optiuni Cos de Reciclare) Recycle Bin Properties care permite
personalizarea directorului respectiv.

Se selecteaza discul local dorit si in casuta Dimensiune maxima (Maximum size) se
scrie dimensiunea dorita pentru cosul de reciclare. Daca hard-discul este de dimensiune mica
si nu poate fi1 alocat spatiu pentru memorarea fisierelor sterse atunci se marcheaza butonul Nu
se muta fisierele in cosul de reciclare. Fisierele se elimina imediat dupa stergere (Do not
move files to the Recycle Bin. Remove files immediately when deleted). Daca aceasta
optiune este marcata si se sterge un fisier, caseta de dialog Confirmare stergere fisier (Con-
firm File Delete) va avertiza faptul ca fisierul nu va fi mutat in directorul Cos de reciclare
(Recycle Bin) ci va fi sters definitiv.
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Aparitia casetei de dialog Confirm Delete File va aparea la fiecare stergere de fisier

numai daca este selectatd optiunea Se afiseaza dialogul de confirmare a stergerii (Display

delete confirmation dialog).

Cautarea rapida a dosarelor si fisierelor

Oricat de organizat este un utilizator, tot se va afla macar o datd in situatia de a cduta
fisiere sau dosare pentru ca nu mai stie unde sunt. Probabil, cea mai des intalnita situatie de
cautare este cea de dupa descarcarea din Internet a unui fisier sau a unei arhive de fisiere: de
cele mai multe ori nu suntem atenti la specificarea dosarului unde sa fie descarcat fisierul.
Caracteristica Cautare (Search) rezolva problemele legate de cautarea si identificarea figiere-
lor si a dosarelor. Comanda Cautare (Search) este dependenta de context: rezultatele ei sunt
dependente de activitatea curenta.

Exploratorii permit cautari avansate deosebit de spectaculoase.

~

@-\—)vl & blRezuItatele cautarii in Disc local (C:

PHDE caut: pe discul C:

1

-

Lo | ) [

- | +3 | manual

Fisier

Wy Organizare ~

E| Documente
B Imagini
B Muzics

Mai multe

Foldere
| 2 Unitate DVD-RW (E:)
W KINGSTON (F2)

- 53 manuale ((LS06CS) (Z:)
" & Retea

" A Panou de control
| @ Cos de reciclare

15 elemente

—
{ )

a

zualizari ~ (B Salvare cautare

Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor

Nume

B EM_Manual_Vista_MSO...
B RO_Manual_VISTA_ver...
|| RO_Manual_VISTA_ver...
EN_Manual_Vista_MSO...
EM_Manual_Vista_Ope...
w | EEN_Manual_Vista_MSO...
EM_Manual_Vista_Ope...
& EN_Manual_Vista_Ope...
B EM_Manual_Vista_Ope...

At gdsit ceea ce ati cautat?

Ciutarea poate fi lents in locatiile neindexate: C:\. Faceti clic pentru a le adiuga la index...

Data modificari
28.11.2008 09:52
26.11.2008 22:50
26.11.2008 22:48
25.11.2008 03:08
25.11.2008 00:14
21.11.2008 01:48
17.11.2008 05:14
16.11.2008 17:17
14.11.2008 0416

[} e ——

B Instrumente de cautare ~

cautare!

Tip

Microsert wora ...
Microsoft Word D...

Fisier ODT

Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...

Ciutare in continutul fisierelor Cautare avansatd

Alte optiuni de cautare

INSTRUMENTE pentru

CE caut: un figier al carui nume

l[unyne textul "manual”. J

aoc pemanual_V...
doc (CAmanual_V...
oo (CAmanual_Vis...
doc (CAmanual_V...
doc (CAmanual_V...
doc (CAmanual_V...
oo (CAmanual_Vis...
oo (CAmanual_Vis...
oo (CAmanual_Vis...

Autori

Mihaela ...
Mihaela §.

Etichete =

Mihaela JREZULTATELE figiere ale
caror nume contn textul

Mihaela §.; .
manual”.

Mihaela
Adrminist
Administ.
Administ...

15 elemente

Fisierele si dosarele pot fi cautate si dupa alte caracteristici in afara de nume: data de
creare, data ultimei modificari, dimensiune, autor, cuvinte sau expresii asociate fisierelor toc-
mai pentru a fi mai usor gisite. In exemplul de mai jos sunt cautate fisierele cu extensia .pdf.
Afisarea rezultatelor cautarii este controlata de butonul Afisare numai (Show only).

@-uvhp » Rezultatele cautarii in KINGSTON (F:)

- |‘f| | Nume:* pdf

~

-
lAﬁ;are numai: | Toate Posta electronica Document Imagine Muzica Altul J

Locatie |@) KINGSTON (F)

-

- | [oricare -] [15.12.2008

[7]Se includ fisiere ne-indexate, ascunse si de sistemn (cdutarea va fi lent3)

|Data

( Mume *.pdf J

Etichete Addugare eticheta

Autori  Adaugare autor

(&)
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Vizualizarile in care este inclus panoul de detalii Organizare —Aspect —Panou de-
talii (Organize —Layout —Details Pane) includ detaliile ce pot fi folosite pentru cautare:
printre ele Etichete (Tag) - expresii, cuvinte folosite pentru identificare - si Autorul
(Author). in panoul de detalii se pot asocia / modifica aceste informatii.

Instalarea si gestionarea unei imprimante. Imprimarea fisierelor
Pregitirea pentru imprimare a unui document si tipirirea acestuia

Daca sunt instalate mai multe imprimante la calculator sau se doreste tiparirea unui
document la o imprimanta din retea se poate alege o imprimanta ca implicitd. Setarea unei
imprimante care sa ramanad implicit aleasa (default) se realizeaza din fereastra Imprimante
(Printers) care se deschide din meniul Start — Panou de control — Dispozitive si Impriman-
te (Start-Control Panel- Devices and Printers). In fereastra Dispozitive si imprimante se
selecteaza imprimanta doritd printr-un click dreapta si din fereastra care va apare se alege
optiunea Se stabileste ca imprimanta implicita (Set as Default Printer)

Instalarea unei noi imprimante

Se realizeaza cu ajutorul asistentului. Se selecteaza optiunea Adaugare imprimanta
(Add Printer) din partea de sus a ferestrei Imprimante (Printers) si apoi se urmaresc pasii
afisati pe ecran. Mai nou, fiecare imprimantd are un CD pe care se gasesc driverele de instala-
re pentru imprimanta respectiva. Se introduce acest CD in unitatea de CD sau DVD si, de cele
mai multe ori, va apare pe ecran o fereastra in care va trebui parcursi cativa pasi pentru a in-
stala acea imprimanta. Daca nu aveti CD-ul cu driverele de instalare pentru imprimanta res-
pectiva, va puteti conecta cu ajutorul internetului la site-ul producatorului imprimantei si, de
obicei la sectiunea de Download, trebuie sa introduceti Intr-o casuta tipul si numele impri-
mantei §i apoi sa se descarcati pe calculatorul propriu si sd incepeti sa le instalati prin punerea
in executie a fisierului care se numeste de reguld, instal sau setup.exe. De cele mai multe ori
driverele sunt disponibile pe internet sub forma unor figiere arhivate, deci mai intdi acestea
trebuiesc dezarhivate si apoi instalate

Tiparirea unui document

Activitatea de tiparire se desfasoara din cadrul unei aplicatii care permite listarea in-
formatiilor afisate. De regula acest lucru se face apeland comanda Imprimare (Print..) din
meniul Fisier (File) sau folosind combinatia de taste Ctrl+P.

Se va deschide o fereastra de dialog care permite selectarea urmatoarelor optiuni:
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E g

Properties |

—Prinker

Marne:

Skakus:
Tvpe:

Where: Prink ko File
Caormenk:

—Page range —|

= all ROmMbEr of COpEs. |1 C E‘

B " Current page {™ Seleckion

i Pages: I ’J?FJ D [¥ collate
Enter page numbers andfor page ranges 1

separated by cormmas, For example, 1,3,5-12

—Zoom
Print what: ID::n:urnent ;I Fages per sheet: |1 page ;I
Print: B I.c-.II pages in range ;I Scale to paper size: IN‘:‘ Saling ;I

opkions... (o] 4 I _ancel |

- din zona A imprimanta care va fi folosita la tiparire (daca la sistemul de calcul
sunt instalate mai multe imprimante);

- din zona B cat din fisier se va lista: Toate (All), Pagina curenta (Current Pa-
ge) sau numai anumite pagini (1-14; sau 1,5,6,8; sau 1,3,5-12 - cifre editate in campul de con-
trol);

- din zona C numarul de exemplare;

- din zona D cum sa se listeze documentul colationat sau necolationat (numai in
situatia mai multor exemplare documentele unul dupa celilalt sau paginile 1 pentru toate
exemplarele urmate de paginile 2 la n;

- din zona E modul cum sa se tipareasca paginile: toate paginile, numai paginile
pare, sau numai paginile impare;

Validarea optiunilor selectate si deci a activitatii de tiparire se face prin apasarea buto-
nului OK.

Comanda Print (nu Print...) nu deschide fereastra de dialog pentru stabilirea optiuni-
lor. Aceastd comanda trimite direct la tiparire fisierul, la imprimanta stabilitd ca implicita (Set
As Default).

Vizualizarea tiparirii unui document

In timpul tiparirii unui document se poate vedea in fereastra Imprimante (Printers) sta-
rea curentd a documentului tiparit: numele documentului. starea, numarul de pagini tiparite
din numarul total de pagini de tiparit.
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CAPITOLUL 11

UTILIZAREA UNEI APLICATII DE PROCESARE SE TEXT
(MICROSOFT OFFICE WORD 2007)

Notiuni despre lucrul cu fisierele aplicatiei Microsoft office word 2007

Deschiderea aplicatiei Microsoft Word

o Din meniul Start — Toate programele — Microsoft Office Word 2007 (Start
— All Programs — Microsoft Office Word 2007)

o Daca existd pictograma pe ecran sub care scrie Microsoft Word se poate porni
aplicatia printr-un dublu click pe aceasta iconita

Crearea unui nou document si salvarea acestuia

I

o Se efectueaza click stanga pe Butonul Office ' aflat in partea stanga sus
a ecranului si din meniul care va apare se va alege optiunea Nou (New). In fereastra care va
apare se efectueaza un click stanga pe optiunea Document necompletat () si apoi se efectu-
eaza un click stanga pe butonul Creare (Create)

o Click dreapta in directorul in care vreti sa salvati documentul si apoi alegeti
Nou - Microsoft Office Word Document (New — Microsoft Office Word Document). Pu-
teti redenumii fisierul cu un nou nume. Daca extensia fisierelor este vizualizata trebuie neapa-
rat pus la sfarsitul numelui extensia .doc

Deschiderea unui document existent

a3

o Se efectueaza click stanga pe Butonul Office ' aflat in partea stdnga sus
a ecranului si din meniul care va apare se va alege optiunea Deschidere (Open). In fereastra
care va apare se efectueaza un click stanga pe butonul Folders pentru a vedea folderele din
calculator, daca acestea nu sunt vizualizate In partea stingd a ferestrei, apoi se alege locatia

L (7 Eentrulde Calcul
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directorului in care exista fisierul dorit, se selecteaza fisierul si apoi se apasa butonul Deschi-
dere (Open) printr-un dublu click pe numele fisierului din fereastra

o Printr-un click efectuat pe butonul Open, va apare fereastra de mai jos in care
se alege directorul 1n care exista fisierul si apoi deschidem fisierul cu un dublu click stanga.

Salvarea documentelor sub un alt nume sau in alt format

(0a)
o

Pentru a salva un DOCUMENT Se efectucaza click stainga pe Butonul Office
aflat in partea stanga sus a ecranului si din meniul care va apare se va alege Salvare (Save)
daca se doreste salvarea simpla a fisierului, sau optiunea Salvare ca (Save as) se va mai alege
si formatul de fisier dorit si va apare urmatoarea fereastra de dialog:

Fereastra Save as

De aici alegeti calea unde va fi salvat documentul

Bl Salvare ca K ===
OQ |F[ <« llzers » d » Documents - |£f | | E—— o
Favorite Links MName Date medified Type Size Tags
| Templates This folder is empty.
FE. Documents
Bl Decktop
7 Recent Place
S Computer
FE Pictures
More »»
Felders Ll
Mume fisien Doc2 -
Salvare cu tipul: [Ducumemﬂurd V]
Authors: d Tags: Add atag \
alvare imagini reduse
Noul nyme al documentului sau acelasi nume Tipul de fisier ales pentru
“  Ascundere foldere Instrumente - Salvare Reﬂéﬁld’lent: .dOCX, dOC, .rtf,

txt, html.

Pentru a salva fisierul se mai poate apasa un click stanga pe butonul Salvare

(Save) = aflat in dreapta butonului office.

Inchiderea documentului

( Qg ‘\‘

Se efectueaza click stanga pe Butonul Office aflat in partea stdnga sus a ecra-
nului si din meniul care va apare se va alege optiunea Inchidere (Close) sau se apasa un
click stanga pe butonul de inchidere situat in partea dreapta sus a ferestrei.
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Functia Help (Ajutor)

Se realizeaza prin apasarea tastei F1 sau se efectueaza un click stanga pe butonul
situat in partea dreapta sus a ecranului sub butonul de inchidere.

Realizarea diferitelor setari de vizualizare si panoramare a documentului.

In meniul Vizualizare (View), grupul Vizualiziri documente (View, grupul Docu-
ment Views), se gasesc comenzile pentru setarea vizualizarii documentului:

O (B & =)=

Aspect paging| Citire in ecran Aspect schitd Ciornd
imprimata complet  pagind Web

Vizualizari documente
Aceste comenzi pot fi accesate si din bara de stare. In dreapta barei exista butoane care
comuta intre diverse moduri de vizualizare.

[ EEEE

Aspect pagind imprimata (Print layout) - permite lucrul cu documentul exact asa
cum va arata acesta dupa tiparire. Permite utilizarea tuturor facilitatilor aplicatiei. Este modul
curent de lucru.

Citire in ecran complet (Full Screen Reading) — este o vizualizare optimizata pentru
citirea documentului pe intregul ecran. Si in aceastd vizualizare se poate alege optiunea de a
vedea documentul agsa cum apare el la imprimanta. Iesirea din acest mod se face prin accesa-
rea butonului inchidere (Close) din coltul-dreapta sus al ferestrei.

Aspect pagina Web (Web Layout) - prezinta documentul exact aga cum va aparea
acesta in programul de navigare (Browser).

Schitia (Outline) - este un mod de vizualizare folositor atunci cand utilizatorul doreste
sa creeze un plan preliminar sau sa revizuiasca planul in timpul dezvoltarii unui document.

Ciorna (Draft) — nu apar vizualizate marginile paginilor; scrisul curge pagina
dupd pagina si trecerea la o altd pagind este evidentiata printr-o linie orizontald punctata.
In mod curent, se foloseste modul de vizualizare, Aspect pagini imprimati.

Functia de modificare a vizualizarii dimensiunii paginii

Factorul de panoramare al documentului poate fi marit sau micsorat pentru a vedea o
zond mai mare, respectiv mai mica din document. Accesul la comenzile de panoramare (zo-
om) se face din meniul Vizualizare, grupul Panoramare (View, grupul Zoom) sau din Bara
de stare (Status bar).
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Vizualizare

© _J]Gpaginé

_% ..... 10| @Dﬂué pagini

Panoramare 100% ) .
= Litime pagina

Panoramare

Q
R . R R . . .. Panoramare
Din meniul Vizualizare (View) alegerea optiunii Panoramare ( Zoom) per-
mite modificarea dupa nevoie a factorului de panoramare. Va apare fereastra urmatoare:
[ Panoramare @IJ—?-J ]
Panoramare |a
F () Latime paging () Multe pagini:
() 100%: () Litime text e
) 75% () Paging intreagd v
Procent: |125% |=
Examinares
AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY
[ '\'—'r) 2 ".!7’7
[ Ok l [ Revocare ]

In fereastra Panoramare (Zoom), se poate alege direct factorul de panoramare Pano-
ramare la (Zoom to), sau se poate introduce acesta in caseta Procent (Percent). Pentru a
vizualiza intreaga latime sau marime a paginii se alege Latime pagina (Page width) respec-
tiv Pagina intreaga (Whole page), iar pentru a vizualiza mai multe pagini in acelasi timp se
alege Multe pagini (Many Pages).

Zona Panoramare (Zoom) din bara de stare permite modificarea factorului de pano-

. . L. .0 . . . - i+

ramare prin glisarea indicatorului ! N sau prin clic pe unul dintre butoanele ) sau Lé-f-i-.
Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efecte asupra marimii reale

a paginii si a caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care mareste

sau micgoreaza)

Notiuni despre introducerea, selectarea si editarea textului

Introducerea textului
Textul se introduce de la tastatura, daca se greseste introducerea textului se efectueaza
un click stanga pe butonul Anulare tastare (Undo typing) “? “pentru a anula greseala, opus
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acestei operatii este butonul Repetare tastare (Redo Typing) & adici daca se doreste re-
facerea textului sters. Aceste 2 butoane se afla in partea stanga sus, langa butonul Office.

Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale <2

1. Plasati cursorul text in locul unde doriti sa inserati |Simbal
simbolul.

2. Alegeti Inserare — grupul Simbol — Simbol (In-
sert — grupul Symbol — Symbol).

3. In caseta care va aparea faceti clic pe o optiune: *  *[prus mmus sien |
) o o T T 5

-

€ £ ¥ =

™™ i #

1A

=

h

£2 Mai multe simboluri...

Pentru a vedea mai multe oferte efectuati clic pe Mai multe simboluri (More Sym-
bols...) si apoi pe meniul Simboluri (Symbols):

Simbol (o2 [ |
Simboluri | Caractere speciale
Font: | {text normal) El Subset: |SEgeti |Z|
1l2|3|als|s|7]|s|lo|+|-|=|c]|)|€E|%
EiNe®|*™M|™ | Qle|lh|%h| k|5 |36|%| V6| %| %
%|% | %| V| &< IO IRIA|N||o | A
. - | M
Tz - Vies| [ |=|% || 2|0 |ff|fi|fl|ffi _
Simboluri utilizate recent:
Sle|El¥|@®|™x|lz|<|2]|+|x|=|pn|a
RIGHTWARDS ARROWW Cod caracter: | 2192 din: | Uniced (hex) IZ|
[auhoCorecﬁe... ] [Tasié de comenzi rapide. .. ] Tastad de comenzi rapide: 2192, Alt+X
[ Inserare ] [ Inchidere ]

in césu;La Font se alege tipul de font dorit apoi se selecteaza simbolul dorit si apoi se
apasa butonul Inserare (Insert). Caseta de dialog se inchide efectuand clic pe butonul Inchi-
dere (Close) sau pe butonul X al casetei de simboluri.

Inserarea unei intreruperi de rand si de pagina

- inserarea unei Intreruperi de rand: se selecteazd locul din rand unde se doreste
introducerea unei intreruperi de rand si apoi se apasa combinatia de taste Shift+Enter

- inserarea unei intreruperi de pagina: se selecteaza locul in pagind unde se do-
reste introducerea unei intreruperi de pagina si apoi se apasda combinatia de taste Ctrl+Enter
sau din meniul Inserare (Insert) se alege optiunea Sfarsit de pagina (Page Break).
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Inserarea numerelor de pagina

1. Se alege meniul Inserare (Insert) sau Instrumente Antet si subsol Proiectare, din
grupul Antet si subsol — Numir de pagina (Insert sau Header & Footer Tools Design —
grupul Header & Footer — Page Numbers). Meniul Instrumente Antet si subsol Proiectare
(Header & Footer Tools Design) apare numai daca punctul de inserare se afla in zona de

antet sau subsol.

Instrumente Antet si subsol

AS I

Casetd  Parti
text ~ rapide -

4

WaordArt

-

md

Proiectare
=E =0h - -
_ﬁ = =] W7
sferintd Antet Subsol [Numar de
rucisata - - pagina ~
Antet gi s #
- [ N S Ii’]
|
e 3

"

Inceputul paginii

Sfarsitul paginii

Margini pagina

Pozitia curenta

Formatare numere de pagind...

Eliminare numere de pagina

»

4

»

Format numar de pagina

= :

Exemple:

Mumerotare pagini

@ Pornire de la:

Format numar: |1,

2,

Utilizare separator:

2

3r .

Capitolul incepe cu stilul:

[] Indudere numr de capitol

1-1, 1-A

(") Continuare din sectiunea anterioard

-
-

Titu 1

(cratima)

[=]

QK

] [ Revocare ]

-

o

2. Din lista care apare se indicd dacd numerele de pagind sa se imprime in antet, in
subsol, la marginea paginii sau in pozitia curenta a cursorului text. Pentru eliminarea numero-
tarii se alege Eliminare numere pagina (Remove Page Numbers).

3. Se pot stabili eventual alte optiuni privitoare la formatul numerotarii paginilor si la
numadrul cu care incepe numerotarea paginilor cu clic pe Formatare numere de pagina

(Format Page Numbers).
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Selectarea textului

<
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Selectarea unui caracter, cuvant, fraza, paragraf sau a intregului document

Fragment de text

trage panad la ultimul caracter dorit
pentru a fi selectat (la stanga, dreap-
ta, sus sau jos fata de caracterul unde
s-a executat click)

Selectarea Cu mouse-ul Cu tastatura
Click pe primul caracter din Se pozitioneazd pe pri
SR y mul caracter din textul ce tre-
textul respectiv si, finand apasat bu- . <
. A - buie selectat, se apasd tasta
. tonul din stanga al mouse-ului, se o O
Unuli Shift si una din sagetile «—, —,

!, T, dupa cum se doreste se-
lectia la stanga, dreapta, jos sau
sus fata de pozitia curentd a
cursorului

La fel ca mai sus, con-

stanga randului respectiv, ia forma
unei sdgeti albe

Unui Cu- Dublu click oriunde in interi- | ., . :
A . . siderand textul format dintr-un
vant orul cuvantului o
cuvant
Unei pro- CTRL si apoi clic oriunde in .
fee . o Ca mai sus
pozitii propozitia respectiva
Click stanga in momentul in Se pozitioneaza curso-
care cursorul mouse-ului pozitionat | rul pe primul caracter de pe
Unui rand | in stanga randului respectiv, ia forma | linie, apoi se mentine tasta
unei sageti albe Shift apasatd si — pana la
sfarsitul randului
Dublu click stanga in momen-
Unui para- |tul in care cursorul mouse-ului .
. A ~ . Ca mai sus
graf pozitionat in stdnga randului respec-
tiv, ia forma unei sageti albe
Se apasa tasta CTRL si apoi - .
A click stdnga in momentul in care Se apasd una din com-
Intregului . oo . | binatiile de taste CTRL+5 (tas-
cursorul mouse-ului pozitionat in .
document ta 5 de pe tastatura numericd)

sau Ctrl+A

Editarea textului

Prin editare se intelege “pregatirea tehnica si graficd a unui text inainte de a incepe

operatia de tiparire*.

Editarea se poate face automat folosind ca mijloc de prelucrare calculatorul.
Editorul de texte lucreazd cu documente. Documentul reprezintd ansamblul de texte,
imagini, grafice,etc. apartinand aceleiasi lucrari, deci cu legatura logica intre ele.

>>>>>>>>>
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Reguli de editare

Editarea se realizeaza pe trei nivele:

- Nivelul document : se stabilesc caracteristici globale (formatul paginii, margi-
nile, antete si subsoluri);

- Nivelul paragraf: in editare, prin paragraf se intelege textul cuprins intre doua
coduri Newline(ENTER). Acum se stabilesc caracteristicile paragrafului: tipul de caractere
folosit, dimensiunea caracterelor, indentari, deplasari spre interior, modul de aliniere a para-
grafului;

- Nivelul caracter: se lucreaza asupra caracterelor din interiorul paragrafelor pen-
tru obtinerea unor efecte: cuvinte cheie, citate, subliniere, ingrosari, inclinare, introducerea
unor caractere speciale (sageti, figuri, semne speciale).

In etapa de editare exista si operatii care nu se incadreaza in nici una din cele trei nive-
le: inserarea imaginilor, realizarea indexului, a cuprinsului .

Notiuni despre copierea, mutarea sau stergerea textului, cautarea sau
inlocuirea textului

Copierea, stergerea si mutarea textului

Copierea textului se realizeaza prin selectarea acestuia si apoi prin efectuarea unui
click dreapta pe zona selectata si alegerea optiunii Copiere (Copy) din meniul contextual.
Dupa ce s-a selectat textul se mai poate apasa combinatia de taste Ctrl+C pentru a copia tex-
tul sau din meniul Editare (Edit) se alege Copiere (Copy)

Mutarea textului se realizeaza prin selectarea acestuia si apoi prin efectuarea unui
click dreapta pe zona selectatd si alegerea optiunii Decupare (Cut) din meniul contextual.
Dupa ce s-a selectat textul se mai poate apasa combinatia de taste Ctrl+V pentru a muta textul
sau din meniul Editare (Edit) se alege Decupare (Cut)

Lipirea textului in locul dorit se realizeaza prin efectuarea unui click dreapta in zona
unde se lipeste textul si din meniul care va apare se alege optiunea Lipire (Paste) Dupa ce s-a
selectat zona unde se lipeste textul se mai poate apasa combinatia de taste Ctrl+V pentru a
lipii textul sau din meniul Editare (Edit) se alege Lipire (Paste)

Stergerea textului. Se pot sterge caractere unul cate unul, cuvinte sau fragmente dintr-
un text.

- pentru a sterge un caracter la dreapta cursorului se apasa tasta Del;

— pentru a sterge un caracter la stdnga cursorului se apasa tasta Backspace;

- pentru a sterge un cuvant la dreapta se apasa CTRL+Del;

- pentru a sterge un cuvant la stanga se apasa CTRL+Backspace;

- pentru a sterge un fragment dintr-un text, se selecteaza acel text si apoi se apa-
sa tasta Del sau Backspace.
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Daca a fost sters din greseald un text util si este necesar sa fie recuperat, se efectueaza
un click stAnga pe butonul Anulare tastare (Undo typing) “! "pentru a anula greseala, opus

acestei operatii este butonul Repetare tastare (Redo Typing) @ . Recuperarea textului
sters nu se poate face decat imediat dupa ce s-a facut stergerea lui, inainte de a se executa alta
actiune. Acelasi efect se poate obtine selectand cu mouse-ul butonul Undo de pe bara de in-
strumente standard, sau apasand tastele CTRL+Z. Pentru a relua ultima actiune anulata se
selecteaza cu mouse-ul butonul Redo de pe bara de instrumente standard.

Cautare (Gasire) si inlocuire

Gasirea si Inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati
de a efectua modificari repetitive asupra unui document. Comanda Gasire (Find) se refera la
identificarea pozitiei unui sir de caractere, iar Inlocuire (Replace) inlocuieste sirul de caracte-
re (portiune de text) gasit cu unul nou. Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege meniul
Pornire — grupul Editare — Gasire — Gasire (Home — grupul Editing — Find — Find)
si in fereastra care se deschide se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit Tn caseta
De gasit (Find what) si se apasa butonul Urmatorul gasit (Find Next). La fiecare gasire a
sirului de caractere cautat, procesul de cautare se opreste, textul gasit fiind selectat. Prin apa-
sarea butonului Urmaitorul gasit (Find Next) procesul de cautare continua.

- !
Gasire 5i inlocuire @lé]
Gasire | Inlocuire | Saltla
De gasit: fereastrs |Z|
[ Mai multe >= ] [Ezident'ere la ditire v] [ Gasirein * l [ Urm&torul gésit ] [ Revocare ]

Din lista Gasire in (Find in) se poate selecta unde sa se faca cautarca Documentul
principal, Anteturi si subsoluri (Main Document, Header anf Footers) etc.

Formatare

Formatarea textului

Formatarea fontului

Formatarea fontului se realizeaza din meniul Pornire — grupul Font (Home— grupul
Font). Unele comenzi de formatare se afla pe panglica (butoane si liste derulante care permit
selectarea unui font, a unei dimensiuni a fontului, a unor efecte etc.), altele pot fi selectate din
caseta de dialog Font daca se activeaza lansatorul casetei de dialog Font (aflat in dreapta
numelui grupului).
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Times Mew Roman 12 | A ﬁ'||£f3}
'BIE'#K; Kzﬂavllay'&ﬂ

Font (?

Schimbarea tipului de font aplicat textului
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. i grupul Font se face clic pe numele fontului din lista Font, |Tmes tew Roman [=

-

Schimbarea dimensiunii (mirimii) fontului '* = aplicat textului:

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. In grupul Font se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune font (Font Size),
sau se tasteaza o valoare in casetd si apoi se apasa tasta Enter. De asemenea se pot utiliza

butoanele Crestere font (Grow Font) respectiv Reducere font (Shrink Font) |A” A7) pen-
tru a mari/micsora dimensiunea caracterelor

Grupul Font contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu caractere aldine

| B . T ..
(bold) =, cursive (italic) £ sau subliniate I .
Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru formatarea caracterelor {clic in dreapta buto-

nului Font pe simbolul =™ din bara de titlu a grupului Font).
Din fila Font se pot modifica optiuni legate de font si atributele caracterelor:

Fom =]
— Din aceastd fereastrd se mai pot alege diferite efecte
= ast T ~ . . .
T | (cov T care pot fi aplicate asupra textului, culoarea textului
g g P ey | . . q .
harer | | i p— din cdsuta Culoare font (Font color), stilul de

— T . subliniere al textului din cdsuta Stil de subliniere
B e e S— (Underline style), culoarea de subliniere din cdsuta
e ey Culoare de subliniere (Underline color). Culoarea
. ‘ de subliniere nu se poate alege decat dacd mainte s-a
ales linia de subliniere. Pentru a salva optiunile
selectate se apasd butonul

aCanp

Lreicn i | | mevoces

Formatarea paragrafelor| 7l

Pentru a vedea sfarsitul de paragrafe sunt in document se apasa butonul Rl existent
in meniul Pornire (Home), grupul Paragraf (Paragraph):
Pentru a putea vedea nr. de cuvinte, paragrafe, spatii din document, din meniul Revi-

zuire (Review) la grupul Verificare (Check) se apasa butonul 228 “2M97 98 €9nte 004 Co-
unt

Rigla (Ruler)
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Se activeaza din meniul Vizualizare(View), la grupul Afisare/Ascundere

(Show/Hide), se bifeaza optiunea Rigla (Ruler) .
Formatarea paragrapgelor se mai poate face utilizind butoanele din grupul Paragraf

existent in meniul Pornire — Paragraf (Home — Paragraph).

_,l

4
Aliniere text la stinga (Align Text Left),
Aliniere text la dreapta (Align Text Right),

La centru (Center),
Stanga-dreapta (Justify).
Spatiere randuri (Line spacing) spatiere intre randurile paragrafului

=
1]
14

Formatarea documentelor

Stabilirea formatului paginii

Se realizeaza din meniul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — lansatorul
casetei de dialog Inifializare pagina "™ — meniul Margini (Page Layout — grupul Page
Setup — butonul Page Setup ™ — meniul Margins) si va apare fereastra de mai jos:

Modificarea marglnllor Top, Left Bottom, Right,

Inl;ualuzare pagini \ \ lild—hj‘
Margini Hartie |
Margini
Jos: 2, =
Stanga: 2,5cm b Dreapta: 2,5am =
Pt. indoire: = Pozitie indoitura: Stanga |L]
Orientarea ||| .. we
paginii Portrait
Landscape
i Tipvedere
Pagini multiple: | Normal [TI
Examinare
= | €«— Aspectul paginii
= include si modificarile
— facute
Se gplics la:  Document intreg T|
Implicit... oK l Revocare

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
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Crearea de tabele si imprimarea documentului

Tabele

O modalitate simpla de organizare §i prezentare a textului si a graficii o reprezinta ta-
belele. Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele pot contine text, nume-
re, reprezentari grafice sau formule de calcul. Un tabel poate fi creat in mai multe moduri.

Crearea unui tabel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sd apara tabelul.
2. Se alege meniul Inserare — grupul Tabele— Tabel ( Insert — grupul Tables —
Table).

Inserare Aspedt paging Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare

=SOQLBEDPd QL3 2006 9584 £ 2

Sfarsit de | [LTabel J Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagrama | Hyperlink Marcajin Referintda | Antet Subsol Numarde Casetd Parti WordAtt  Liters "
it pagind @ b document incrucisata b *  pagina~ | text~ rapider v majusculd '
Tabel 3x2 Linkuri Antet 5i subsol Text

D[:“]DDDDDD gl‘l:\‘i“'z‘\:4‘\'§‘ al -?-I-E- :E-\-lli-|-11:|-12-‘I-1E-|I‘14-|‘1‘E-|‘Q-
0000000
||
NN NN
||
||
||
IENEENEEE

j Inserare ¢a tabel..
j Desenare tabel

5
=

o Fosie de calcul Bxcel

x| E

j Tabele rapide 3

3. Se selecteaza un numar de randuri si coloane de patratele pentru a indica dimensiu-
nea tabelului. Se poate alege Inserare ca tabel (Insert Table) si sa se stabileasca aceste
optiuni in caseta de dialog urmatoare:

'Inserare tabel [iléj‘

Dimensicne tabel In zona Dimensiune tabel (Table size), se stabi-
Numér de coloane: B : lesc numarul de coloane si de randuri ale viitorului tabel.
Numér de rénduri 2 G In zona Regim de potrivire automata (AutoFit

Regim de potrivire automats behavior), se aleg optiunile pentru ajustarea latimii co-
©) Latime fixé a coloanei: Automat |5 loanelor. lesirea din casetd se face cu clic pe butonul
() Pofrivire automatd la continut OK.

() Potrivire automats la fereastrd
[ Memorare dimensiuni pentru tabele noi
OK ] ’ Revocare
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Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta
este necesar sa ne pozitionam mai inainte in celula in care dorim sa introducem informatia.
Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:

- Clic in celula.

- Utilizand tastele sageti.

- Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.

- Shift+Tab se trece dintr-o celula in alta spre stanga.

Pentru a edita o celula a unui tabel, ne pozitiondm in celula respectiva si apoi se edi-
teaza continutul in mod obisnuit. Pentru pozitionarea intr-o celuld e suficient sd se execute
clic in celula respectiva. - Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune
aplicabila textului dintr-un paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula. - Pentru lucrul
rapid cu tabele se poate utiliza meniul Instrumente tabel Proiectare si Instrumente tabel
Aspect (Table Tools Design si Table Tools Layout). Textul dintr-o celuld poate avea orice
aliniere din lista asociata butoanelor de alinieri:

B==3 A= ill

EVEIE Orie?ta:re Margini
=== tet  celuls
Aliniere
Se poate modifica orientarea textului dintr-o celuld daca se foloseste butonul Orienta-

Az
re text (Text Direction). | = ‘
Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

In cadrul unui tabel se trece dintr-o celuld in alta spre dreapta apasand tasta Tab. Cu
combinatia de taste Shift+Tab se face deplasare spre stanga (se pot folosi si tastele sageti). Se
poate adauga un rand nou de celule in tabel daca se apasa tasta Tab atunci cand punctul de
insertie se afla in ultima celula a tabelului.

Tabelul urmator prezinta diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:

Pentru a

. Se efectueaza actiunea urmatoare:
selecta:

- Se deplaseaza mausul in marginea din stanga a celulei si cand se
O celula | transforma intr-o sageata orientata spre dreapta se executa clic sau - Triplu
clic in celula

- Se deplaseaza mouse-ul in marginea din stanga, in afara tabelu-

Un rand . C e n . S
lui, se indica spre rand si se efectueaza clic

L (7 Eentrulde Calcul
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Mai mul- - Se selecteaza primul rand, se executa clic si se gliseaza peste res-
te randuri tul rindurilor pe care le dorim 1n selectie.
O coloa- - Se pozitioneaza mouse-ul deasupra coloanei si cand cursorul se
na orienteaza catre coloand se executa clic
Mai mul- - Ca pentru mai multe randuri sau - Pentru coloane adiacente, se
selecteaza prima coloana, apoi se fine apasata tasta Shift si se selecteaza
te coloane . <
ultima coloana
A - tab-ul Tabel — Selectare— Selectare tabel (Table Tools Layo-
Intregul

ut— Select — Select Table) sau - Clic pe butonul selectie tabel din coltul

tabel ~ :
de sus stanga-sus al tabelului

Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel se selecteaza in tabel un numar de
randuri cate urmeaza a fi inserate si se alege meniul Instrumente Tabel Aspect — grupul
Randuri si coloane — Inserare deasupra sau Inserare dedesubt (Table Tools Layout —
grupul Rows & Columns — Insert Above sau Insert Below). Pentru stergerea randurilor,
se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse si se selecteaza meniul Instrumente Tabel
Aspect — grupul Randuri si coloane — Stergere — Stergere randuri (Table Tools Layo-
ut — Delete — Delete Rows). Daca se selecteaza o celuld in locul unui rand, se va alege In-
strumente Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane — Stergere — Stergere Celule
(Table Tools Layout — Delete — Delete Cells) si va aparea fereastra Stergere celule (Dele-
te Cells) din care se va alege cum se vor deplasa celulele ramase.

Stergere celule Iil—]

@) Deplasare celule la stanga:

1 Deplasare celule in sus
1 Stergere rand intreg

1 Stergere coloana intreaga

[ OK ] I Revocare J

Pentru a sterge tot tabelul se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Randuri si
coloane — Stergere — Stergere Tabel (Table Tools Layout — Delete — Delete Table). Asa
cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.

Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului

Atat latimile coloanelor cat si inaltimile randurilor pot fi modificate.
Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de

insertie la limita de jos a rAndului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va
+| +* .=:.=—

transforma intr-o sageata cu doua capete, (pentru coloana , pentru rand ), care permi-

te deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and drop), in oricare din cele doua di-

rectii posibile.
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Pentru a se afisa in rigla latimile coloanelor sau inaltimile randurilor (in timp ce le
modificam dimensiunea) se {ine apdsata tasta ALT cand se gliseaza marginile.

Imprimarea documentului
Examinarea documentului inaintea imprimarii (Print Preview)

Inainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat. Examinarea inaintea
imprimarii (Print Preview) ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul de separare a
textului in pagini, precum si de a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a textu-
lui si a obiectelor inserate cum ar fi: imagini, grafice, diagrame, casete text etc.

Pentru a face aceasta examinare se alege Buton Office — Imprimare — Examinare
inaintea imprimarii (Office Button — Print — Print Preview).

Pe ecran va apédrea tab-ul Examinare inaintea imprimarii (Print Preview):

Documentl (Examinare) - Microsoft Word

i N == () O pagin V| Afisare rigld !
=i H .'—h; }“j lj —\ i Jopag 5 g _i Pagina urmatoare
- i | @1 3 Doud pagini V| Lupd ) —
Imprimare Optiuni | Margini Orientare Dimensiune | Panoramare 100% L M - e _"} Pagina anterioarad Ipchidere Examin‘are
- - - =] Latime pagind || 25 Reducere o pagind inaintea imprimarii

Imprimare Initializare pagina (F] Panoramare Examinare

Se poate modifica procentul de vizualizare din grupul Panoramare (Zoom). Daca se
doreste la un moment dat examinarea unei singure pagini atunci se selecteaza butonul O pa-

gina (One Page) | :
Pentru a vizualiza alte pagini, sau pe rand toate paginile din document, folosim barele
de demeniulre.

Daca se doreste editarea textului se vor parcurge urmatorii pasi:

1. Clic pe textul ce se doreste a fi editat; Microsoft Word va mari zona respectiva

2. Se debifeaza optiunea Lupa (Magnifier); cursorul se va schimba din lupa in cursor
de inserare text.

3. Se vor efectua modificarile dorite.

4. Pentru a ne intoarce la marimea initiala de vizualizare se face din nou clic pe buto-
nul Lupa (Magnifier) si apoi clic pe document.

Se revine din fereastra Examinare (Preview) in fereastra de editare Word, cu clic pe
butonul Inchidere Examinare inaintea imprimirii (Close Print Preview). Textul se poate
edita si in fereastra Word si apoi se poate examina documentul din nou. Se repeta aceste ope-
ratii pana in momentul n care documentul apare asa cum se doreste.

Imprimarea pe hartie
Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta de dialog Imprimare (Print)

care apare dacd se alege Buton Office — Imprimare — Imprimare (Office Button —
Print — Print) si va apare fereastra de mai jos:

X% (7 Eentrulda Calcul
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Unde:

Imprimare ===
Imprimantd
Mume: o Microsoft ¥PS Document Writer Izl
Stare: Inactiv
Tip: Microsoft XPS Document Writer

XPSPort:

] Imprimare in figier

Comentariu: ] Duplex manual
Interval de pagini
@ Toate

) Pagina curents

Copii

Mumdr de copii: |1 =

Fle
El Panoramare

Izl Pagini per foaie:

=) Pagini: Asamblare
Tastati numerele paginilor sifsau intervalele
de pagini, separate prin virgule, incepand
de la inceputul documentului sau al
sectiunii. De exemplu, tastati 1, 3, 5-12
sau plsl, pls2, pls3—p8s3

Die imprimat: | Document

1 pagind

[=]
[=]

] I Revocare I

Imprimare: Toate paginile din interval

Scalare la dim. hartie: |Fars scalare

Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire

In fereastra Imprimare (Print) se stabilesc:

- numele imprimantei din lista Nume (Name);

- paginile ce se vor imprima, in zona Interval de pagini (Page range), selectand
una din variantele:

- toate paginile - Toate (All)

- Pagina curenta (Current page)

- paginile selectate anterior comenzii Imprimare (Print) - Selectia (Selection)

- anumite pagini - in caseta Pagini (Pages) — (Exemplu: 2,3,7,10-15)

- tiparirea paginilor pare (Even pages) sau impare (Odd pages) se alege din
lista Imprimare (Print);

- numarul de copii (exemplare) in caseta Numadr de copii: (Number of copies);

- Asamblare (Collate) — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar,
apoi imprima urmatoarea copie (exemplar), etc.

- Imprimare in fisier (JOPrint to file), daca utilizatorul nu are imprimanta
disponibild. Se salveaza de fapt documentul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator,
sub un format pe care il poate utiliza imprimanta. Utilizatorul poate folosi apoi acest fisier
pentru a-l1 imprima de la un alt calculator.

- - Daca se modifica proprietatile imprimantei butonul Proprietiti (Properties)
atunci butonul Revocare (Cancel) se transforma in fnchidere (Close) si se poate inchide ca-
seta de dialog Imprimare (Print) cu pastrarea proprietatilor.

Asigurati-va mai intdi cd imprimanta este pornita si pregatitd pentru imprimare. Daca
pentru imprimare s-a selectat [1 (1 Imprimare in fisier ([11Print to file), atunci documentul nu
este trimis la imprimanta, ci intr-un fisier pe disc.

Pentru a tipari intreg documentul, folosind setarile curente:

1. se selecteaza Fisier - Imprimare (File-Print), sau se apasa tastele CTRL+P.

Se afiseaza caseta de dialog pentru tiparirea documentelor;

2. se selecteazd OK si documentul va fi tiparit. Se poate tipari intreg documentul si
daca se executa un clic pe butonul Imprimare de pe bara de instrumente standard. Acest bu-

[ oK.

(&)

CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE GORJ

IMPREUNA PENTRU AFACEREA TA

7 Centrul de Calcul



* X %
*
¥

*

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 4 K

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor
Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

ton este configurat, prin instalare, sa execute direct tiparirea fara alegerea optiunilor din caseta
de dialog. Cand se doreste tiparirea unei pagini dintr-un document, atunci

este necesara pozitionarea cursorului in acea pagina iar din fereastra de dialog Impri-
mare (Print) se selecteaza Pagina Curenta (Current Page), apoi se confirma prin apasarea
butonului OK. Daci se cunoaste numarul paginii, nu este necesara pozitionarea in pagina res-
pectiva, ci se introduce numarul paginii in fereastra de dialog Imprimare (Print) din caseta
text Pagini (Pages).

Cand se tiparesc mai multe pagini dintr-un document, se pot intilni urmatoarele si-
tuatii:

— paginile sunt consecutive si atunci se indica in caseta text Pagini (Pages), numerele
de pagina intre care se face tiparirea, despartite cu liniuta de despartire (exemplu, 2-7);

— paginile sunt dispersate. Atunci se indica in caseta text Pagini (Pages)numerele de
pagini respective, despartite prin virgule (exemplu, 10,13,15);

— simultan, ambele situatii (exemplu, 2-7,10,13,15). Word ofera posibilitatea sa se faca
tiparirea unui document, sau parti din document, in mai multe exemplare. Acest lucru se poate
obtine introducand in caseta de dialog Imprimare (Print) optiunea Copii (Copies) (care im-
plicit contine numarul 1) numarul dorit de exemplare.

La tiparirea unui figier se pot alege si alte optiuni:

- tiparirea In ordine crescdtoare a numarului paginilor documentului sau tiparirea a ca-
te ,,n“ exemplare din fiecare pagina, in ordine crescatoare — prin apelarea optiunii Asamblare
(Collate);

- tiparirea mai multor pagini ale documentelor pe o singurd fila (prin reducerea mari-
mii acestora) — prin alegerea optiunii din caseta Pagini per foaie (Pages per sheet).

Pentru o imprimare rapida (nu mai apare caseta de dialog pentru imprimare) se alege
Buton Office — Imprimare — Imprimare rapida (Office Button — Print — Quick
Print). Daca se doreste alegerea unei alte imprimante dintre cele instalate sau modificarea
anumitor caracteristici de tiparire atunci se alege Buton Office — Imprimare — Imprimare
(Office Button — Print — Print), se efectueaza modificarile cerute si se executa clic pe bu-
tonul OK. Combinatia de taste Ctrl + P deschide caseta de dialog Imprimare (Print).
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CAPITOLUL 111

FOLOSIREA FOILOR DE CALCUL TABELAR (MICROSOFT
OFFICE EXCEL 2007) PENTRU CALCUL SI ANALIZA

Notiuni despre lucrul cu fisierele aplicatiei Microsoft office excel 2007
Deschiderea aplicatiei Excel

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Pornire — Toate programele — Microsoft
Office — Microsoft Office Excel 2007 (Start — All Programs — Microsoft Office — Mi-
crosoft Office Excel 2007). Dupa lansarea in executie a programului, pe ecran apare fereastra
Excel, prezentata in figura urmatoare.

(Og) d = Registrul - Microsoft Excel - = x
- I @ - = x
== ) m— (| (mm =t -

B, T s R ol U g
Lpire y B U $ - % om|[%8 Fdnlrt:natl vF(gtm;t:‘r St\‘ ‘d Inserare Stergere Format 2~ s’ita:s G‘(t s
Clipboard " Fi N Stil Celule Edital
\ A1 -
A B Cc D E F G H I J K L M N ] P Q R s T

i :I

2

3

a

5

6

7

8

9

10

1

12

13 3

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

W 4+ M| Foaiel Foaie? - Foaied %] [ m 0 |

Gata [ Microsoft Excel - Registrul (/0 EljtoossnCle Dl ()

= =]

Lucrarea creatd in Excel se numeste Registru (Book; Workbook). Fiecare registru
contine un anumit numar de foi de calcul ( Sheet; Worksheet). Interfata Excel contine ele-
mente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office, ca:

- Bara de titlu, ce contine numele registrului curent si numele aplicatiei;

- Butonul Office (Office Button), situat in coltul stanga sus al ferestrei apli-
catiei, permite accesul la comenzi de baza de tipul: deschidere fisier nou sau existent, salvare,
imprimare, inchidere, dar si la optiunile de lucru ale aplicatiei, din butonul Optiuni Excel
(Excel Options);
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Documente recente
Nou
~

1 fis lucru =

7 Deschidere

ks
H Salvare ca  »

=

Imprimare  »

5f Pregitire  *
.aa Trimitere 3

L7 Publicare »

LN
| Inchidere

[1z3 optiuni Excel | [ Iesire din Excel |

- Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de co-

manda Salvare (Save) = | Anulare (Undo) ' si Refacere (Redo) . Aceasta bara poate fi
personalizata prin addugarea sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comanda

Particularizare

- Panglica (Ribbon), proiectata pentru accesarea rapida si intuitivd a comenzi-
lor, prin actionarea butoanelor de comanda. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi
inrudite, fiecare grup purtand un nume, afisat dedesubtul butoanelor, iar grupurile, la randul
lor, sunt reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (fild) corespunde unui tip de
activitate, cum ar fi: inserari, optiuni de vizualizare, dispunere in pagina, etc. Grupurile speci-
fice unei anumite activitati se afiseaza la clic pe tabul corespunzator. Din motive de ergono-
mie, unele taburi sunt afisate doar atunci cand sunt necesare, cum ar fi tabul Instrumente
diagrama (Chart Tools), care apare doar atunci cand este selectata o diagrama. Panglica poa-
te fi minimizatd temporar si reafisatd prin bifarea/debifarea optiunii Minimizare panglica
(Minimize the Ribbon), accesibila din butonul Particularizare bara de instrumente Acces
rapid (Customize Quick Access Toolbar) sau la clic dreapta in zona panglicii. Altfel: dublu
clic pe un tab sau combinatia de taste Ctrl + F1;

- Pomire | Inserare  Aspectpaging  Formule  Date  Revizuie  Vizualizare  Programe de completare
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Lipire b B 7 U ~|[isi~|d- A~ £=| | 5 imbinare si centrare - 51'}' % 000|| %3 579 Formate  Formatare Stiluri de || Inserare Stergere Format __ Sortare 5i Gasire 5i
- &4 = — = = - conditionale - ca tabel - celule~ e - - T filtrare v selectare ~

Clipboard ™ Font = Aliniere (] MNumar L] Stiluri Celule Editare

- Bara de stare, ce afiseaza informatii privind starea de lucru din fereastra si
detine, printre altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare si a dimensiunii
de vizualizare;

- Barele de derulare (Scrollbars) pe orizontala si verticala.

Elementele de interfata specifice aplicatiei Microsoft Excel sunt:

— Zona de lucru, constituita din foaia de calcul curenta. Aceasta este impartita in
coloane (columns) si linii sau rdanduri (rows). Coloanele, in numar de 16.384, sunt numite, in
ordine alfabetica, de la A la XFD, iar randurile sunt identificate prin numere, in ordine cresca-
toare, de la 1 la 1.048.576. Intersectia dintre un rand si o coloana se numeste celula (cell).
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Fiecare celuld are o adresa formata din literele coloanei urmate de numarul randului la inter-
sectia carora se afla (exemple: C15; BF183)

- Bara de formule (Formula Bar), situata deasupra zonei de lucru, este imparti-
ta in doua zone, si anume:

- Caseta Nume (Name Box), situata in partea stanga, afiseaza adresa celulei cu-
rente §i permite deplasarea rapida la o anumita celuld a carei adresa sau nume se tasteaza in
caseta

- Bara de formule (Formula Bar), situata in partea dreapta, permite afisarea si
editarea continutului celulei curente

- Afisarea sau ascunderca Barei de formule (Formula Bar) si a Casetei Nume
(Name Box) se realizeaza astfel: Buton Office — Optiuni Excel — Complex — rubrica
Afisare (Office Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display), prin bifarea
sau debifarea optiunii Afisare bara formule (Show Formula Bar) sau tabul Vizualizare —
grupul Afisare/Ascundere — Bara de formule (tabul View — grupul Show/Hide — For-
mula Bar). Zonele Bara de formule si Caseta Nume pot fi redimensionate pe inaltime si
latime prin glisare.

- Lista cu indicatoarele foilor de calcul, situata in stanga barei de meniul pe
orizontala si

- butoanele pentru deplasarea intre acestea:

I vizualizarea Inceputului listei;

4 . deplasarea listei spre inceput cu o foaie;

> deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;

| vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale registrului este curenta si aceasta se
selecteaza cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi. Fiecare foaie electronicd de
calcul are un nume implicit ,,Foaie” (,,Sheet”) urmat de un numar (Foaiel, Foaie2) (Sheetl,
Sheet2). O celula dintr-o foaie de calcul va fi referita in formulele de calcul prin nume foa-
ie!lreferinta celuli, (exemplu: Foaiel!Alsau Sheetl!Al) daca referirea se realizeaza in alta
foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se realizeaza in foaia de calcul curenta celula
va fi referita doar prin referinta sa (exemplu: Al).

Crearea unui registru nou

Intr-o sesiune de lucru in Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul
de registru gol, prin succesiunea de comenzi: Buton Office — Nou — din lista Sabloane se
alege Necompletat si recent — din panoul central al casetei de dialog se selecteaza Registru
de lucru necompletat — Creare (Office Button Office buton— New — din lista Templates
se alege Blank and recent — din panoul central al casetei de dialog se selecteaza Blank
Workbook — Create)

Deschiderea unui nou registru gol se poate face mai rapid din butonul de comanda
Nou (New) al barei de acces rapid (pentru a-1 pozitiona acolo de utilizeaza butonul Particula-
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rizare bara de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar).

d9-c- 0 [
Particularizare bara de instrumente Acces rapid

v | Mou

Deschidere

v | Salvare
Posta electronica
Imprimare rapida

Examinare inaintea imprimarii

Deschiderea unui registru de calcul (fisier) existent, efectuarea unor modificari si
salvarea acesteia.
Pentru deschiderea unui registru de calcul (fisier) existent, se poate alege una dintre
urmatoarele variante:
. R, _ .

Se activeaza butonul Office se alege optiunea (Deschidere) (Open)..., sau se
actioneaza simultan tastele Ctrl+O. In fereastra care se va deschide se va cauta locatia directo-
rului 1n care exista fisierul dorit, se selecteaza fisierul dorit si se actioneazd dublu clic pe nume-
le lui sau se selecteaza fisierul dorit si se actioneaza clic pe butonul Deschidere (Open) pre-
zent in coltul dreapta jos al ferestrei de dialog.

Salvarea unui registru de calcul existent, pe hard-disk sau discheta si cu alta ex-
tensie.

Salvarea fisierelor Excel se realizeaza din Buton Office — Salvare (Office Button —
Save) sau din butonul Salvare (Save) de pe bara de acces rapid. in cadrul acestei operatii se
stabilesc urmatoarele optiuni: numele fisierului, in caseta Nume fisier (File Name); locatia
(folderul de stocare), prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in); si tipul fisierului,
din lista Salvare cu tipul (Save as type). Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul
Registru de lucru Excel (Excel Workbook) cu extensia .xIsx.

inchiderea registrului de calcul tabelar si a aplicatiei Excel

inchiderea registrului curent se realizeazi din Buton Office — Inchidere (Office
Button — Close) sau din butonul inchidere fereastri (Close Window) al registrului. Parasi-
rea aplicatiei presupune Inchiderea automata a tuturor registrelor deschise si se realizeaza prin
Buton Office — Iesire din Excel (Office Button — Exit Excel) sau din butonul inchidere
(Close) de pe bara de titlu a aplicatiei.

Folosirea functiei Help

Ajutorul (Help) reprezinta un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidu-
lui se realizeaza din butonul Ajutor pentru Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel

Help) “ din bara de taburi a ferestrei aplicatiei sau cu tasta functionala F1.

Schimbarea dimensiunii de vizualizare a foii de calcul pe ecran
Schimbarea dimensiunii de vizualizare a foii de calcul se realizeaza din meniul Vizu-
alizare (View) grupul Panoramare (Zoom), caseta ce se deschide la una din comenzile:
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- grupul Panoramare (Zoom) — butonul Panoramare (grupul Zoom — buto-

nul Zoom)
- Clic pe factorul de scalare 1n partea dreaptd a barei de stare
i Panoramare Lili:—h,l |
Marire/micsorare
Vizualizare ) F5%
= ) 50%:
|___ 1 E'.. ) 25%
?h —} . .... [100] mp () Potrivire selectie
Panoramare 100% Panoramare 0 particularizare: | 100 | %
la 5E|ECtIE [ QK ] [ Revocare ]
Panoramare L )
1008, )i O ®)

Formatarea si finalizarea unui registru de calcul tabelar

Introducerea valorilor numerice intr-o celula

Valorile numerice sunt combinatii de cifre de la 0 la 9 si caractere specifice + (adunare)
- (minus) , (virgula) . (punct) % (procent) $ (dolar) / (fractie) E (exponent). O valoare numeri-
ca poate fi un numar intreg (230), un numar zecimal (340.75), o fractie Intreagd (3/4) sau un
numar in notatie stiintifica (3.08E+10)

Pentru introducerea valorilor numerice Intr-o celuld, se procedeaza astfel:

- Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor
sageti;

- Se tasteaza numarul dorit. Numarul apare afisat simultan in doua locuri: in bara
de formule (Formula bar) si in celula curenta;

- Se actioneaza tasta Enter , sau clic cu mouse-ul pe butonul Enter prezent in ba-
ra de formule;

- Valorile numerice se vor alinia in mod implicit in partea dreapta a celulei.

Daca se doreste eliminarea numarului afisat in bara de formule, se actioneaza clic cu
mouse-ul pe butonul Cancel , sau se apasa tasta BackSpace . Daca numarul nu incape in celu-
la , Excel redimensioneazd in mod automat celula respectiva, sau va folosi notatia stiintifica ,
afisaind mai putine zecimale. In situatia in care Excel afiseaza intr-o celuld numdrul cu notatia
stiinfifica sau plaseazad un sir de diez ( ##H#HH###) , trebuie redimensionatd manual latimea coloa-
nei respective Excel inregistreaza

intotdeauna intern numarul scris, indiferent de ceea ce afiseaza in celula. Daca celula
este activa , se poate vedea valoare Subadiacenta afisata pe bara de formule
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Introducerea valorilor de text (etichete) intr-o celula

O valoare de text (o etichetd) poate fi formata din orice combinatie de caractere alfa-
NUmerice, inclusiv numere i simboluri existente pe tastatura.

Pentru a introduce o valoare de text intr-o celula, se procedeaza astfel:

- Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor
sageti;

- Se tasteaza o valoare de text. Textul apare afisat simultan in doua locuri: in bara
de formule (Formula bar) si in celula curenta,

- Se actioneaza tasta Enter , sau clic cu mouse-ul pe butonul Enter prezent in ba-
ra de formule;

- Valorile de text se vor alinia in mod implicit in partea stinga a celulei.

Daca in celulele adiacente nu apare nici o informatie, Excel permite textelor mai lungi
sa fie suprapuse peste celulele din dreapta. Daca celulele adiacente contin informatie, textul
mai lung este trunchiat. insa, la fel ca in cazul valorilor numerice, Excel inregistreaza corect
valoarea de text si este afisatd pe bara de formule cand celula este activd. In cazul in care se
scrie un text inaintea altui text si textul care este dupa cursorul mouse-ului se va sterge atunci
cand se va scrie noul text inseamna ca este activata suprascrierea textului si pentru a o dezacti-
va, trebuie apasata tasta Insert.

Daca introduceti o valoare numerica, o data calendaristica sau ora, care trebuie inre-
gistrate ca text, vor fi precedate de apostrof (*)

Introducerea de formule simple intr-o celula

Una din functiile importante ale programului Excel este capacitatea de a calcula valori
cu ajutorul formulelor (ecuatiilor). O formula este o ecuatie care calculeaza o noud valoare
folosind niste valori. Formulele contin una sau mai multe adrese de celule, numere, operatori
matematici. Operatorii matematici utilizati in formule sunt: adunare (+), scadere (-), inmultire
(*), impartire (/), ridicare la putere (”) si parantezele rotunde ( ) care schimba ordinea de eva-
luare. Toate formulele incep cu semnul egal (=). Semnul egal indica inceputul unei operatii
matematice si 1i aratd programului Excel ca trebuie sa inregistreze ecuatia care urmeaza dupa
formula. De exemplu : =A1+A2-A3; =A5/10*2 ; =30+75-20.

Pentru a introduce o formuld simpla intr-o celuld, se utilizeaza unul dintre uratoarele
moduri:

1. Introducerea formulei folosind tastatura:

- Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-ului sau al tastelor
sageti;

- Se tasteaza formula, care incepe obligatoriu cu semnul egal (=).

2. Introducerea formulei folosind mouse-ul:

- Se face pozitionarea pe celula respectiva (vezi E3 ), cu ajutorul mouse-ului sau
al tastelor sageti;

- Se tasteaza semnul egal (=) pentru a incepe formula. Se executa clic pe prima
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celula care va fi introdusa in formula (vezi B3 ), apoi se introduce operatorul aritmetic (vezi +).
Cand se executa clic pe celuld, ea va fi Inconjuratd de un chenar pulsant, iar adresa (referinta)
celulei apare 1n bara de formule.

- Se repeta procedura si pentru celelalte celule referite in celula.

- Se apasa tasta Enter sau butonul corespunzator din bara de formule.

Daca formula a fost introdusa corect, in celula curentd se va afisa rezultatul formulei,
iar in bara de formule va fi afisata formula.

Dacia formula genereaza ca rezultat mesajul Error in Formula , inseamnda a fost fo-
losit un operator necunoscut sau s-a scris gresit formula. Dacd formula nu incepe cu sem-
nul egal (=), Excel va interpreta ecuatia ca valoare de text.

Utilizarea functiilor (Anulare) Undo si Refacere (Redo)

Functia Anulare (Undo) ™ ™ realizeaza anularea ultimei operatii efectuate. Pentru
aceasta, se

activeaza functia Anulare din bara de acces rapid situata in partea dreaptd a butonului
office sau se apasa simultan tastele Ctrl+Z.

Functia Refacere (Redo) ™ realizeaza refacerea ultimei operatii anulate. Pentru
aceasta, se activeaza functia Refacere din bara de acces rapid situatd in partea dreapta a buto-
nului office sau se apasa simultan tastele Ctrl+Y

Selectarea datelor

Selectarea unei celule, sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente

Selectarea unei celule

Selectarea unei celule se realizeaza in mai multe moduri:

- Prin folosirea mouse-ului, actionand clic pe celula dorita.

- Prin utilizarea tastelor sageti;

- Prin utilizarea comenzii Salt la (Go to)... prin apasarea combinatiei de taste
Ctrl+G. In caseta Referinti (Reference) , se va tasta adresa (referinta) celulei dorite si apoi se
va actiona clic cu mouse-ul butonul OK .

Selectarea unui grup de celule adiacente sau neadiacente

Selectarea unui grup de celule (numit si domeniu), se realizeaza in mai multe moduri:

Selectarea unui grup de celule cu ajutorul mouse-ului.

Pentru aceasta, se efectueaza urmatorii pasi:

Se plaseaza indicatorul de mouse pe prima celula din grup.

1. Se tine apasat butonul stanga mouse si se trage (gliseaza) cu mouse-ul peste celelalte
celule din grup.

2. Daca se doreste selectarea unor grupuri de celule neadiacente, se tine apasata tasta
Ctrl. Cand s-a terminat selectia, se elibereaza butonul mouse.

Selectarea unui grup de celule cu ajutorul tastaturii.
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Pentru aceasta, se efectueaza urmatorii pasi:

Cu ajutorul tastelor sageti, se va intra in prima celuld din grup.

1. Se tine apasata tasta Shift , apoi se apasa tasta cu sdgeata corespunzatoare pentru a
selecta celelalte celule din grup.

2. Pentru a selecta si grupuri de celule neadiacente se apasa simultan tastele Shift+F8 .
Pe bara de stare apare textul Adiaugare selectie (Add a selection), indicand faptul ca se poate
selecta mai multe celule printr-un click stanga in celulele respective. La sférsit se apasa din nou
tastele Shift+F8 .

Selectarea unui rind sau a unei coloane

Pentru a selecta un rand sau o coloana (in intregime), se executa clic cu butonul stanga
mouse pe numarul randului, sau litera coloanei . Daca se doreste selectarea mai multor randuri
sau coloane adiacente, se tine apasat butonul stinga mouse si se trage peste restul domeniului.

Daca se doreste selectarea mai multor randuri sau coloane neadiacente, se tine apasata tasta
Ctrl.

Selectarea intregii foi de calcul

Pentru a selecta intreaga foaie de calcul, se actioneaza clic pe butonul de selectie totala
aflat in partea stanga sus a foii de calcul, la intersectia randurilor cu coloanele.

Copiere, mutare, stergere

Copierea si mutarea continutului unor celule in cadrul foii curente, in alta foaie
sau in alt registru de calcul.

Copierea si mutarea continutului unor celule este posibila datorit & existentei
Clipboard-ului. Clipboardul este o memorie temporara, folosit a la pastrarea pe termen scurt
a textului sau imaginilor.

= %
L J EE}
ipire
el “

Clipboard ™=

Aceastd operatie se realizeaza In urmatoarele moduri:

1. Copierea sau mutarea continutului unor celule folosind comenzile Copiere (Copy)
pentru copiere si Decupare (Cut) pentru lipire si Lipire (Paste).

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

- Se activeaza din meniul Pornire (Home) la grupul Clipboard comanda Copie-

re (Copy) “ sau Decupare % Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi punctat care
pulseaza.

— Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din colful stanga
sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea sau mutarea se face in alta foaie de
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calcul, se va face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din zona de etichete, si
apoi se face pozitionarea. Daca copierea se face in alt registru de calcul, se va face deschiderea
acestuia, si apoi pozitionarea.

- Se activeaza din meniul Pornire (Home) la grupul Clipboard comanda Lipire

sune

=]
(Paste) vipire

Comanda Lipire Speciald (Paste Special...) ofera posibilitatea de a stabili cum anume
va fi inserat continutul Clipboard-ului si se activeaza printr-un click stanga pe sageata situatd in

[—Ci

=]
partea de jos a butonului Lipire e

2. Copierea sau mutarea continutului unor celule folosind combinatii de taste.

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

- Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+C pentru copiere sau Ctrl+X
pentru mutare. Celulele vor fi Inconjurate de un dreptunghi punctat care pulseaza.

- Se face pozitionarea (clic cu butonul stanga mouse) pe celula din coltul stanga
sus al domeniului in care se face copierea. Daca copierea se face in alta foaie de calcul, se va
face activarea ei actionand clic pe eticheta corespunzatoare din zona de etichete si apoi se face
pozitionarea. Daca copierea se face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia si
apoi pozitionarea

- Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctri+V .

Stergerea continutului celulelor pentru o selectie de celule data

1. Pentru a elimina dintr-o celula doar anumite componente sau a o goli complet,
dupa selectare — meniul Pornire — grupul Editare — butonul Golire (meniul Home —
grupul Editing — butonul Clear )— se alege una dintre optiunile:

e
<# Golire totald
%

Golire totala (Clear all) - elimina toate componentele ce-

s, Golire formate lulei
Golire cuprins Golire formate (Clear Formats) - elimina formatarile si
QUHFE comentarii péstl‘ealé COIltlnutul

Golire cuprins (Clear Contents) - elimina doar continu-
tul

Golire comentarii (Clear Comments) - elimina doar comentariile

2. Stergerea continutului celulelor utilizand tasta Delete

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celulele al caror continut va fi sters.

- Se actioneaza tasta Delete. Se va sterge doar continutul celulelor.
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Gasire si inlocuire

Folosirea comenzii Gasire (Find) pentru un anume continut al unei celule
Comanda Gasire (Find) se apeleaza din meniul Pornire — grupul Editare — butonul

T

Gasire si
Giisire si selectare **'*“*™” — Giisire (meniul Home — grupul Editing — butonul Find &
Select — Find)
Gasire si inlocuirs Liléj 1

De gasit: pret El | Examinare™ | [ Eormat... v]

in: Registru de lucru El D.Pnhivire litere mari si mici -

Ciutare: Pe randuri [#]Potrivire cu intreg continutul celulei}

Privire in: | Formule El

[ Gasirea tuturor ] [ Urm&torul gisit ] [ inchidere ]

Caseta de dialog afiseaza sau ascunde optiuni suplimentare de cautare prin apasarea
butonului Optiuni (Options):

— In caseta De gisit (Find what) se tasteaza informatia cautata.

- Din lista casetei in (With in) se alege cautare in foaia de calcul curenti sau in
intreg registrul curent.

— Optiunea Potrivire litere mari si mici (Match case) — se face distinctie intre
majuscule si minuscule

- Optiunea Potrivire cu intreg continutul celulei (Match entire cell contents)
— se cauta o potrivire exacta si completa cu caracterele specificate in caseta De gisit (Find
what)

Prin actionarea succesiva a butonului Urmatorul gasit (Find Next) se selecteaza pe
rand toate aparitiile sirului cautat. Pentru afisarea intr-o listd sub fereastra de cdutare a tuturor
locatiilor sirului cautat, se apasa butonul Gésirea tuturor (Find All).

Folosirea comenzii inlocuire (Replace) pentru un anume continut al unei celule
Comanda Inlocuire (Replace) se apeleazi din meniul Pornire — grupul Edi-

tare — butonul Gisire si selectare — Inlocuire (tabul Home — grupul Editing — butonul
Find & Select — Replace)

-~
Gasire 5i inlocuire Liléj
Srlocure
De gisit: pret EI | F&r& setare formatare | [ Format. .. v]
frlocuire cu: | cost [=] [ Fara setare formatare | [ Format... -]
in: Registru de lucru EI [ Potrivire litere mari si mici
Potrivire cu intreg continutul celulei;
Cautare: Pe randuri EI [Pos 2 H :
privie s [Formue =
[ Inlocuire peste tot ] [ Inlocuire ] [ Gasirea tuturor ] [ Urmatorul g3sit ] [ Inchidere ]

- In caseta De gisit (Find what) se introduce informatia care va fi inlocuita.
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— in caseta inlocuire cu (Replace with) se introduce informatia cu care se va in-
locui.

Prin actionarea succesivd a butonului Inlocuire (Replace), se inlocuiesc pe rand
aparitiile sirului cautat. Butonul Urmatorul gasit (Find Next) trece peste o aparitie a infor-
matiei cautate fara inlocuire. Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor informatiei se apasa butonul
inlocuire peste tot (Replace All)

Réanduri si coloane in foaia de calcul

Inserare de randuri si coloane in foaia de calcul

Se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi situat sub noile randuri goale, apoi
din meniul Pornire — grupul Celule — din lista butonului Inserare — Inserare randuri
foaie (meniul Home — grupul Cells — din lista butonului Insert — Insert Sheet Rows);

altfel:

Se efectueaza cu clic pe numarul randului ce va fi situat sub noul rand gol, apoi meni-
ul Pornire — grupul Celule — Inserare (meniul Home — grupul Cells — Insert) sau clic
dreapta pe selectie — Inserare (Insert).

Modificarea latimii coloanei si indltimii randului

Pentru modificarea latimii coloanei , se alege una dintre variantele urmatoare:

1. Modificarea manuala a latimii coloanei.

- Se plaseaza pointerul de mouse pe latura din dreapta a capului de coloand, in asa
fel Incat sa ia forma unui indicator de dimensionare cu sageti indicand spre dreapta si spre
stanga.

- Se trage indicatorul de dimensionare spre stanga Sau spre dreapta, pentru a mo-
difica latimea coloanei.

2. Modificarea latimii coloanei cu ajutorul comenzii Latime coloania (Column
Width).

- Se selecteaza o celula din coloana de redimensionat.

- Se activeaza din meniul Pornire (Home), grupul Celule (Cells) butonul For-
mat si din meniul care va apare se alege comanda Latime coloani (Column Width)..

- In caseta de text Latime coloana se scrie noua dimensiune si se actioneaza bu-
tonul OK.

Pentru modificarea indltimii randului , se alege una dintre variantele urmatoare:

1. Modificarea manuala a inaltimii randului..

- Se plaseaza pointerul de mouse pe latura inferioara a capului de rand in asa fel
incat sa ia forma unui indicator de dimensionare cu sageti indicand in sus si in jOS.

- Se trage indicatorul de dimensionare in sus sau in jos, pentru a modifica inalti-
mea randului.

2. Modificarea indlfimii randului cu ajutorul comenzii Iniltime rand (Row Height).
- Se selecteaza o celuld din coloana de redimensionat.

@ (7 I;E.'Tf[r}',l_ de Calcul

CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE GORJ

IMPREUNA PENTRU AFACEREA TA



* X %

* *
* *

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 4 K

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor
Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

— Se activeaza din meniul Pornire (Home), grupul Celule (Cells) butonul For-
mat si din meniul care va apare se alege comanda Iniltime rand (Row height).

— In caseta de text iniltime rind (Row height) se scrie noua dimensiune si se
actioneaza butonul OK.

Stergerea randurilor si coloanelor din foaia de calcul.

Pentru stergerea de randuri si coloane din foaia de calcul, se alege una dintre variantele
urmatoare:

Stergerea de rdanduri si coloane folosind comenzi ale meniului Editare.

- Se selecteaza o randul sau coloana de sters.

- Se activeaza din meniul Pornire (Home) grupul Celule (Cells) se alege butonul
Stergere (Delete).

Stergerea de randuri si coloane folosind mouse-ul

- Se selecteaza o celula din randul sau coloana de sters.

- Se actioneaza clic pe butonul dreapta mouse. Se va afisa un meniu derulant si se
alege comanda Stergere. Se afiseaza caseta de dialog Stergere si se alege optiunea dorita
(Rand intreg (Entyre row) sau Coloana intreaga (Entyre column).

Formatarea
Formatarea Celulelor

1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al caror aspect
se va schimba.
2. Se alege meniul Pornire — grupul Numar (Number), click stinga pe butonul
" situat in dreapta jos a grupului (Numir) Number sau click dreapta pe celulele selectate
— Formatare celule (Format Cells).
Apare caseta de dialog Formatare celule (Format Cells). Aceasta contine mai multe
rubrici si se alege rubrica Numar (Number) daca aceasta nu este vizualizata :

Formatare celule B =

{riomar | alniere | Font | Bordura | umpiere | Protecpe |

Categorie:
4 | [Esantion
NumEr 14
simbol monetar
gn:étahil Celulele cu format general nu au un format de numér specific.
a
ora
Procentaj
Fractis
Stintific
Text
Spedial
Particularizat
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Rubrica Numdar (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor
tipuri de date din celule, conform categoriei alese din lista Categorie (Category). Dintre ca-
tegoriile cel mai des utilizate amintim:

OO0 000General (General) — anuleaza formatarea existentd pentru valori numerice.

- Numdar (Number) — permite:

- Stabilire numar de zecimale — Numair zecimale (Decimal places);

- Afisare numere utilizand separator mii — Utilizarea separator mii (Use 1000
Separator);

- Afisarea numere negative — Numere negative (Negative Numbers).

(0000 0Procentaj (Percentage) — permite:

- Transformarea valorii numerice existenta in celuld intr-o valoare procentuald
prin inmultirea valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

- Stabilire numar de zecimale (Decimal places).

- Simbol monetar (Currency) — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul
monetar si permite:

- Alegerea simbolul monetar din lista Simbol (Symbol). Simbolul implicit este
cel ales pentru optiunile regionale

- Stabilire numar de zecimale (Decimal places);

- Forma de afisare a numerelor negative (Negative Numbers).

O000000Data (Date) — permite:

- Selectarea diferitelor formate de afisare pentru data calendaristica din lista Tip
(Type).

o Ora (Time) — permite:

- Selectarea diferitelor formate de afisare pentru momentul de timp din lista Tip
(Type).

Rubrica Numir (Number) din meniul Pornire are disponibile si cateva bu-
toane de formatare a numerelor, si anume:

General <
G - o, g00| %9 58
Mumar {F
(100 0lista Format de numar (Number Format) — alegerea categoriei/ tipului infor-
matiei
- butonul Format numir contabil (Accounting Number Format) — alegerea
unui simbol monetar
- butonul Stil procent (Procent Style) — formatarea ca procentaj, fara zecimale
- butonul Separator mii (Comma Style) — afisarea valorilor numerice cu sepa-
rator de mie si cu doua zecimale

- butonul Marire zecimala (Increase Decimal) — cresterea numarului de zeci-
male afisate
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- butonul Micsorare zecimala (Decrease Decimal) — descresterea numarului de
zecimale afisate

Schimbarea tipului de font, a stilului, dimensiunii si culorii fontului

Pentru schimbarea tipului de font, a stilului, dimensiunii si culorii fontului unei celule
sau unui grup de celule, se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.

- Se alege meniul Pornire — grupul Font, click stinga pe butonul " situat in
dreapta jos a grupului (Numar) Number sau click dreapta pe celulele selectate — Formatare
celule (Format Cells).

- Se afiseaza caseta de dialog Formatare Celule, se activeaza butonul Font si se

pot stabili elementele de formatare dorite (tipul si stilul de font, dimensiunea textului, sublinie-
rea si culoarea textului .

Formatare celule 9. [

| numzr | aliniere | Font | Bordurs | Umplere | Protecte |

Fant: Stil font: Dimensiune:
Century Gothic

Century Gothic (Titiuri -
I Century Gothic (Corp)
I Agency FB
T Aharoni
" Algerian

Cursiv 12
Obignuit

Aldin
Aldin cursiv

Hr Andalus = 14 2
Subliniere: Culoare:
- | - | ] Font nomsl

Efecte Examinare

[] Téiere text cu o linie

[] Exponent AcBbCcYyiz

[ tndice.

Acesta este un font TrueType. Va fi utilizat acelasi font si pentru imprimanta si pentru ecran.

Rubrica Font din meniul Pornire are disponibile si cateva butoane de forma-
tare a numerelor, si anume:

Arial 110 || A A7
v||&v &v|

Font F]

- lista Font (Font) — alegerea corpului de litera

- lista Dimensiune font (Font Size) — dimensiunea caracterelor

- butoanele Increase Size (Increase Size) si Decrease Font Size (Decrease
Font Size) — cresterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu cate o unitate

- butoanele Aldin (Bold), Cursiv (Italic) —alegerea stilului caracterelor

- lista butonului Subliniere (Underline) — alegerea unui stil de subliniere

- lista butonului Culoare font (Font Color) — alegerea culorii caracterelor

(B I U -|| &

Ajustarea orientarii textului intr-o celula, sau grup de celule
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Pentru ajustarea orientarii textului intr-o celuld sau grup de celule, se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.

— Se alege meniul Pornire — grupul Aliniere (Alignment), click stanga pe bu-
tonul - situat in dreapta jos a grupului Aliniere (Alingment) sau click dreapta pe celulele
selectate — Formatare celule (Format Cells).

- In rubrica Orientare (Orientation) din caseta de dialog Formatare Celule, se
poate opta pentru scrierea textului pe verticala actionand clic pe modelul prezentat, iar inclina-
rea textului sub un anume unghi (masurat in grade) pe un semicerc de 180 de grade, se poate
alege din rubrica Grade (Degrees).

- Pentru a Incadra textul pe mai multe randuri 1n aceeasi celuld se bifeaza optiu-
nea incadrare text (Wrap text), iar pentru a imbina mai multe celule intr-o singura celula se
bifeazd optiunea imbinare celule (Merge cells). in noua celuld imbinatd va rimane numai
textul care a fost scris in prima celula din stanga sus a selectiel.

Formatare celule @
Aliniere text Orientare
Qrizontald: - .
General |Z| Indent: *
Verticala: a z T .
Jos lz‘ ; Text *
Aliniere distribuita t -
*
Control text . "

[T incadrare text

o % | Grade
[] Potrivire prin reducere
[] imbinare celule
De la dreapta la stAnga
Orientare text:
Context |z|
[ ox ][ revocare |

Formatarea celulelor — grupuri de celule

Centrarea si alinierea orizontalia a continutului celulelor dintr-un grup de celule
selectat

Centrarea si alinierea continutului celulelor dintr-un grup de celule selectat, se poate
realiza folosind si butoanele disponibile la rubrica Aliniere (Alingment) din meniul Pornire,
sl anume:

||~ | | Siincadrare text

|£#= £=|| =d imbinare si centrare ~

Aliniere F]
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- butoanele de tip Aliniere (Align... ) — diverse combinatii de alinieri pe orizon-
tala si verticala

- butonul Orientare (Orientation) — inclinarea sau scrierea pe verticala

- butoanele Mairire indent (Increase Indent)si Micsorare indent (Decrease
Indent) — crestere sau diminuarea retragerii continutului fata de marginea celulei

- butonul fncadrare text (Wrap Text) — impartirea textului pe mai multe ran-
duri 1n interiorul celulei

- butonul imbinare si centrare (Merge and Center) — imbinarea celulelor al-
turate selectate i centrarea pe orizontald a continutului

Adaugarea unor borduri la un grup de celule selectat
Adaugarea unor borduri la un grup de celule selectat se poate realiza intr-unul din ur-
matoarele moduri:

Bl o

a filei Pornire (Home)
sau:

Se alege meniul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Formatare celule
(meniul Home — grupul Cells — butonul Format — Format Cells) — pentru formatarea
celulelor sau click dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells). Apare
caseta de dialog Formatare celule (Format Cells) de unde se alege rubrica Bordura (Bor-
ders)

v
Formatare celule &Iéj
| Numr | Aliniere Font | Bordurd | Umplere | Protectie |
Linie Setari prestabilite
=
Contur Interior
i ————— Bordura
.............. —_— Text Text
Culoare: |z| Text Text
Stilul de bordura selectat se aplica facand dic pe setarile prestabilite, pe nomograma de examinare
sau pe butoanele de deasupra.
4

Rubrica Setiri prestabilite (Presets) permite alegerea unui tip predefinit de chenar si
anume: Contur (Outline) pentru trasarea conturului si Interior (Inside) pentru liniile interioa-
re. Anularea unor chenare deja existente se realizeaza cu optiunea Nici una (None).

Stilul si grosimea liniei se vor selecta din rubrica Stil (Style,) iar culoarea chenarului
se alege din rubrica Culoare (Colors).

Adaugarea unor modele de umplere la o celula sau la un grup de celule selectat

Prin utilizarea butonului corespunzator din rubrica Font ~ a filei Pornire (Home)

Sau.
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Se alege meniul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Formatare celule
(meniul Home — grupul Cells — butonul Format — Format Cells) — pentru formatarea
celulelor sau click dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells). Apare
caseta de dialog Formatare celule (Format Cells) de unde se alege rubrica Modele (Fill). Se
selecteaza culoarea doritd din partea stanga a ferestrei si apoi se apasa butonul OK. Pentru a
goli culoarea dintr-o celula sau dintr-un grup de celule se selecteaza celula respectiva si apoi
din rubrica Culoare fundal (Background color) se alege Fara culoare (No color) si se apasa
OK.

Setarea foii de calcul
Schimbarea orientarii foii de calcul si dimensiunii paginii

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale unei foi de calcul se poate realiza, In mare
masurd, din diversele optiuni puse la dispozitie de butoanele de comanda ale filei Aspect pa-
gina (Page Layout) sau din caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup).

Pentru realizarea acestei setari, din meniul Aspect pagina (Page Layout) la rubrica
Initializare pagina (Page Setup) se efectueaza un click stinga pe butonul ' situat in partea
dreapta jos a rubricii respective. Se afiseaza fereastra Initializare pagini. In eticheta Pagini
se pot alege orientarea paginii si dimensiunea pagini fizice care va fi tiparit 4. In modul de ori-
entare Tip portret (Portrait), pagina este orientata cu latura mai mare pe verticald, iar in mo-
dul de orientare Tip vedere (Landscape), pagina este rotita cu 90 grade, astfel incat liniile vor

fi citite de la stanga la dreapta, de-a lungul laturii mai mari a colii de hartie.
Initializare pagina @

E] | Margini I Antet/Subsol I Foaie |

Orientare
@ Tip portret ) Tip vedere

Scalare

@ Ajustare la: | 100 | %% din dmensiunea normald

_) Potrivire la: 1 +| pagini pe 1&time | 1 = pe inltime

Dimensiune hértie: Letter |Z|
Calitatea imprimri: | 500 dpi [~]
Mum&rul primei pagini: | Automat
Imprimare... I I Examinare I I Optiuni... I
[ OK ] I Revocare I

Ajustarea setarilor documentului astfel incat sa incapa pe o singura pagina.

In fereastra Initializare pagini (Page Layout) se actioneazi clic pe eticheta Pagini.
Se cauta in foaia de optiuni Pagina sectiunea Scalare (Scaling). Modificand scala , se pot in-
ghesui pe aceeasi pagind mai multe randuri si coloane. Potrivirea foii de calcul in pagina se
face incercand diferite valori pentru scald in optiunea (Ajustare la) Adjust to....% normal ,

X% (7 Eentrulda Calcul
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pana se gaseste valoarea potrivit & Scalarea se face manual prin precizarea factorului de
micsorate/marite sau automat, in combinatie cu optiunea Potrivire la (Fit to).....Pagini pe
latime (page(s) wide ), pana la (by...tall ). Prin precizarea a doud valori in rubricile respecti-
ve, zona foii de calcul de imprimat se poate ajusta in functie de latimea foii (de regula 1) si de
inaltimea sa.

Modificarea setarilor marginilor documentului

In mod implicit, foaia de calcul este plasatd in coltul stainga-sus al paginii. Pentru cen-
trarea automata a foii de calcul intre marginile documentului, se procedeaza astfel:

- din meniul Aspect pagina (Page Layout) la rubrica Initializare pagina (Page
Setup) se efectueaza un click stinga pe butonul ™ 'situat in partea dreapta jos a rubricii res-
pective

- Se afiseaza fereastra Initializare pagina si se executa clic pe eticheta Margini
(Margins) unde se introduc dimensiunile pentru marginile dorite.

- Se selecteaza, cu clic mouse, casetele pentru centrare fie pe orizontala (horizon-
tally) fie pe verticala (vertically). Daca se doreste ca foaia de calcul sa fie centrata perfect, se
selecteaza ambele optiuni

Initializare pagina @
| Pagina | I| Antet/Subsol I Foaie
Sus: Antet:
0.75 5 0.3 B
Stanga: Dreapta:
0.7 & 0.7 B
Jos: Subsol:
0.75 & 0.3 =
Centrare pe pagind
[] Pe orizontals
[ Pe verticald
[Imprimare... ] [ Examinare ] [ Optiuni. .. ]
[ Ok ] [ Rewvocare ]

Adaugarea unui Antet si Subsol (Header and Footer) documentului

Orice document care ocupa mai mult de o pagina ar trebui sa aiba un Antet (Header)
sau un subsol (Footer) pentru identificarea documentului, a datei cand a fost creat, a autorului
etc.

Din meniul Aspect pagina (Page Layout) la rubrica Initializare pagina (Page Setup)
se efectueaza un click stinga pe butonul ' situat in partea dreapta jos a rubricii respective. Se
afigeaza fereastra Initializare pagina si se executd clic pe eticheta Antet si subsol (Header
and Footer).

Ak (7 Centrul de Calcul

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn



* X %
*
¥

*

<

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 4 K

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor
Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Initializare pagina o=

| Pagind I Margini |:Antetj§uhsnl | Foaie |
Antet:

(fars) [=]

Antet particularizat... | | Subsol particularizat...

Subsol:

(far&) E

[] Pagini pare si impare diferite
[ prima pagina diferits
Scalare la document
Alinigre la marginile pagini

Imprimare... | | Examinare | | opfiuni.. |

Pentru a introduce antet se actioneaza clic pe butonul Antet Particularizat (Custom
Header) iar pentru subsol, clic pe butonul Subsol Particularizat (Custom Footer). In ambele
situatii se deschide o alt 4 fereastra care permite particularizarea antetului si subsolului.. In
partea de sus exista o serie de butoane care permit: formatarea textului, inserarea numarului
de pagind, afisarea numarului total de pagini, introducerea datei curente, introducerea Orei,
afisarea in antet doar a numelui fisierului si respectiv locatia fisierului. In partea de jos a fe-
restrei, se afla trei optiuni care permit alinierea informatiilor inscrise in antet, respectiv subsol.

La revenirea in pagind, informatiile inscrise in Antet sau in Subsol nu mai sunt vizi-
bile. Ele apar la previzualizare sau la tiparirea documentului.

Setarea sau tiparirea titlurilor de randuri si de coloana. Repetarea aceluiasi rand
sau aceleiasi coloane pe mai multe pagini.

Titlurile de rand sunt numerele de rand din stanga foii de lucru; titlurile de coloana
sunt literele sau numerele care apar in capul coloanelor de pe foaia de lucru.

Din meniul Aspect pagina (Page Layout) la rubrica Initializare pagina (Page Setup)
se efectueaza un click stinga pe butonul '™ situat in partea dreapta jos a rubricii respective. Se
afiseaza fereastra Initializare pagini si se executa clic pe eticheta Foaie (Sheet).

1. Variante disponibile:

Imprimarea titlurilor de rand §i de coloana

- Bifati caseta Titluri randuri si coloane (Rows and Colums Headings) si fa-
ceti clic pe OK.

Repetarea automata a randurilor sau a coloanelor pe fiecare pagina imprimata

- Pentru a imprima anumite randuri pe fiecare pagina, sub Imprimare titluri
(Print Titles) din caseta Randuri de repetat la inceput (Rows to repeat at top), se da un
clic stanga pe butonul rosu din dreapta casutei, se selecteaza randul sau randurile care urmea-
za a fi repetate si apoi faceti clic pe OK.

- Pentru a imprima anumite coloane pe fiecare pagina, sub Imprimare titluri
(Print Titles) din caseta Coloane de repetat la stinga (Columns to repeat at left), se da un
clic stanga pe butonul rosu din dreapta casutei, se selecteaza randul sau randurile care urmea-
za a fi repetate si apoi faceti clic pe OK
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- Pentru a tiparii Linii De grila se bifeaza optiunea Gridlines
Tiparirea foilor de calcul
Tiparirea foilor de calcul simple

Vizionarea (previzualizarea) foii de calcul pentru tiparire

Previzualizarea foii de calcul 1naintea tiparirii este o operatie recomandata pentru a se
observa modul de impartire a foii in pagini. Butonul Buton Office — Imprimare — Exami-
nare inaintea imprimairii (Office Button — Print — Print Preview) sau combinatia de
taste Ctrl + F2. In urma executirii acestei comenzi va apirea fereastra corespunzitoare repre-
zentatd in figura de mai jos. Vizualizarea foii de calcul se face pagina cu pagina.

e — o
Eminare Pagina i e - )

Acest mod de vizualizare permite examinarea foii de calcul exact asa cum va aparea
aceasta la imprimanta. Semnificatia butoanelor rubricii Examinare inaintea imprimarii
(Print Preview) este:

Examinare inaintea imprimarii

@ - '_s' _{ Pagina urmatoare E

Imprimare Initializare || Panoramare __ . inchidere Examinare
pagina Afigare margini inaintea imprimarii
Imprimare Panoramare Examinare

- Imprimare (Print) - lanseaza comanda de tiparire

- Initializare pagina (Page Setup) - deschiderea casetei de dialog pentru forma-
tarea paginii

- Panoramare (Zoom) - modificarea dimensiunii de vizualizare (bara de stare se
va afiga Micsorare (Zoom In), respectiv Marire (Zoom Out))

- Pagina urmitoare (Next Page) - navigare catre pagina urmatoare a foii de
calcul

- Pagina anterioara (Previous Page) - navigare catre pagina anterioara a foii de
calcul

Ak (7 Centrul de Calcul
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- Afisare margini (Show Margins)- afiseaza marginile paginii, care pot fi ajus-
tate prin glisare

- inchidere Examinare inaintea imprimarii (Close Print Preview) - revenirea
in modul de vizualizare Normal (echivalent cu utilizarea tastei Esc)

Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) nu permite
editarea informatiilor din document.

Tiparirea foii de calcul active, sau a registrului de calcul

1. Pentru a imprima:

- O zona a unei foi de calcul — se selecteaza respectiva regiune

- Intreaga foaie de calcul — se selecteazi orice celuld din respectiva foaie de

calcul

- Cateva foi de calcul — se selecteaza respectivele foi de calcul

- Intregul registru — se selecteaza orice celula din oricare foaie de calcul

- Un tabel definit ca Excel Table din foaia de calcul — se da clic intr-o celula a
tabelului

2. Butonul Office — Imprimare (Office Button — Print) sau (Ctrl + P)

3. In caseta de dialog Imprimare (Print), la rubrica De imprimat: (Print what:), se
opteaza pentru: Selectie (Selection), Foile active (Active sheet(s)), Tot registrul de lucru
(Entire workbook) sau Tabel (Table). Daca o foaie de calcul are definitd zona de imprima-
re (Print Area), doar aceasta zona va fi tiparitd. Daca nu se doreste tiparirea doar a zonei de
imprimare, se va bifa optiunea Ignorare zone de imprimare (Ignore print areas).

Imprimare @I—Ji:h
Imprimantd
Mume: & Microsoft XPS Document Writer Izl Proprietati...
== e
Tip: Microsoft XPS Document Writer e fo
Unde: XPSPort:

Comentariu:
[] Imprimare in fisier

Zona de imprimat Copii
@ Toate Mumér de copii: 1] =
_) Pagini De la: | La: =
De imprimat
; [H [ [ B asmbiar
~) Selectie ) Tot registrul de lucru 3
@ Foile active 1 Tabel

I:l Ignorare zone de imprimare

o) [mmmee ]

Optiunile de tiparire disponibile in fereastra Imprimare (Print) se refera la: alegerea
tipului de imprimanta (sectiunea Print ), la stabilirea zonei de imprimat (sectiunea Print ran-
ge sau Print what ), la declararea numarului de copii ( sectiunea Copies ). Daca se doreste
declansarea optiunii de imprimare intr-un fisier, se activeaza optiunea Imprimare in fisier
(Print to File).

Sectiunea Zona de imprimat (Print range) precizeaza zona de imprimat. Optiunile
disponibile sunt Toate (All) si se tipareste intreaga foaie de calcul si Pagini (Pages ) si se tipa-
resc paginile precizate in intervalul De la (From)...Pana la (To).

Sectiunea De imprimat (Print what) stabileste in mod implicit , ca zona de imprimare,
foaia de calcul activa prin optiunea Foile active (Active sheet(s)) , dar poate restrictiona do-
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meniul la o zona selectata de utilizator prin optiunca Selectie (Selection) . Daca se doreste
tiparirea intregului registru de calcul, se alege optiunea Tot registrul de calcul (Entire
Workbook). Sectiunea Asamblare (Collate) — pentru exemplare multiple - imprima toate
paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima urmatorul exemplar

Formule si functii
Formule aritmetice si logice

Folosirea formulelor aritmetice §i logice de baza intr-0 foaie de calcul. Referinte

Una dintre functiile importante Excel este capacitatea de a calcula valori cu ajutorul
formulelor si functiilor . O formula este o expresie care poate sd combine valori, referinfe de
celule, nume de celule sau domenii (grup de celule), operatori matematici (+ pentru adunare, -
pentru scadere, * pentru inmultire si / pentru impartire)

O formula are urmaitoarele caracteristici:

Incepe cu semul egal (=). Daca acesta este omis, Excel consider 4 formula ca fiind un
text.

- Foloseste unul sau mai multi operatori aritmetici. In aceasta situatie, Excel res-
pecta regulile obignuite din algebra care devin reguli de executare a operatiilor. Regulile de
executare impun ca primele sa fie efectuate calcule exponentiale, apoi inmulfirile si impartiri-
le, iar la sfarsit adunarile si scaderile. Daca intr-o formula sunt mai multi operatori de acelasi
tip, efectuarea calculelor se va face de la stanga la dreapta.

- Poate sa contina referinte de celule (de exemplu A2, B3, C7 etc.), deoarece
Excel va citi continutul celulei respective ca si cum ar fi introdus in formulad. Asadar, formula
= A2+B2-C2 indica programului Excel urmatorul lucru: citeste continutul celulei A2 , 1l adau-
ga la continutul celulei B2 , apoi scade continutul celulei C3. Avantajul oferit de prezenta
adreselor de celule in formule este acela ca in momentul in care s-au modificat valorile existen-
te 1n celule se va modifica si rezultatul formulei. Pentru a controla ordinea operatiilor in formu-
le, se folosesc parantezele rotunde ().

- Deoarece in formula se folosesc referinte de celule , daca se modifica continu-
tul celulei, automat se va recalcula formula.

Editarea unei formule

Daca o formula a fost introdusa gresit, ea poate fi corectata astfel:

- Se selecteaza celula care contine formula si se actioneaza tasta cheie functionala
F2, sau dublu-clic pe celula in cauza.

- Formula va fi afisata in bara de formule, se va corecta si apoi se actioneaza tasta
Enter sau clic pe butonul corespunzator din bara de formule.

Lucrul cu functii

Pentru a efectua intr-o foaie de calcul mai multe operatii de prelucrare cu numere si
text, Excel permite folosirea functiilor. Functiile sunt formule gata elaborate, care executd o
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serie de operatii cu o gama de valori specificate si genereaza o singura valoare. EXcel contine
o colectie de peste 200 de functii, grupate pe categorii. Fiecare functie este introdusa in foaia
de calcul folosind 0 anumita sintaxd, adica o anumita structura, pentru ca Excel sa poata calcu-
la corect rezultatul. O functie contine urmatoarele trei elemente:

1. Semnul egal (=) specificand o formula

2. Numele functiei care poate fi introdus in intregime sau abreviat, cu litere mari, mici
sau combinate (de exemplu SUM, Average, MAX etc.).

3. Lista de argumente specificata intre paranteze rotunde () , iar argumentele sunt se-
parate prin virgula (, ). Argumentele unei functii pot fi: valori, referinte de celule, referinte de
domenii, nume de domenii sau chiar alte functii. Numarul maxim de argumente intr-o functie
este 30.

Folosirea functiei “Sum”

Functia SUM , este cea mai utilizata functie din colectia Excel. Ea calculeaza totalul
pentru un grup de celule.

Pentru a calcula totalul unei linii sau coloane de numere folosind functia SUM , se
efectueaza urmatorii pasi:

- Se executa clic cu mouse-ul pe celula in care se va introduce functia SUM (de
reguld se selecteaza celula din dreapta sau de sub ultimul numar din linia, respectiv coloana de
sumat.

>

sumare

- Se executi clic pe butonul fnsumare automati ( AutoSum) autemats din fila
Formule (Formulas), grupul Biblioteca de functii (Function library). Excel introduce
functia SUM pe bara de formule si va selecta in mod automat un grup de celule aldturare ca
argumente pentru functie

- Se va actiona tasta Enter sau butonul Enter ¥ de pe bara de formule.
Folosirea functiei “Average” (media aritmetici)

- Se executa clic cu mouse-ul pe celula in care se va introduce functia Average
(de regula se selecteaza celula din dreapta sau de sub ultimul numar din linia, respectiv coloana
de sumat.

- Se executd clic pe sigeata situatd in dreapta jos a butonului insumare automa-

>

ta ( AutoSum) automats - din fila Formule (Formulas), grupul Biblioteca de functii (Func-
tion library). Din lista care va apare se alege optiunea Average si Excel introduce functia
Average pe bara de formule si va selecta In mod automat un grup de celule aldturare ca argu-
mente pentru functie

- Se va actiona tasta Enter sau butonul Enter ¥ de pe bara de formule.

Daca functia dorita nu apare in lista (in acest caz Average) se selecteaza din lista optiu-
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nea Mai multe functii (More Function), sau se apasa un click stinga pe butonul Inserare
Jx
Inserare

functie (Insert function) ™" si va apare fereastra de mai jos:

La rubrica Selectati o categorie (Or select a category) se va selecta categoria din care
face parte functia, daca nu se stie din ce categorie face parte functia se alege optiunea Toate
(All) si functiile vor apare in ordine alfabetica. Se va selecta functia dorita , se apasa OK si in
fereastra care va apare se vor introduce argumentele functiei si OK.

Fereastra de dialog Inserare functie poate fi activata si actionand clic pe butonul co-

respunzitor de pe bara de formule
Folosirea functiei “COUNT”
Numara celulele care contin numere si numerele dintr-o lista de argumente. Utilizati

COUNT pentru a obtine numarul de intrari dintr-un cdmp numeric al unei zone sau matrice de
numere.

Sintaxa
COUNT (valuel;value?; ...)
Valuel, value2, ... sunt de la 1 pana la 30 de argumente care pot contine Sau referi o

varietate de tipuri diferite de date, dar sunt numarate numai numerele. Argumentele care sunt
numere, date calendaristice sau reprezentari text ale numerelor sunt numarate; argumentele
care sunt valori de eroare sau texte carora nu li se poate face conversia in numere sunt ignora-
te. Celulele goale, valorile logice, textele sau valorile de eroare din matrice sau din referinta
sunt ignorate.
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CAPITOLUL IV

REALIZAREA DE PREZENTARI ELECTRONICE (MICRO-
SOFT OFFICE POWERPOINT 2007)

Notiuni despre lucrul cu fisierele aplicatiei Microsoft office powerpo-
int 2007

Deschiderea aplicatiei PowerPoint

Pentru deschiderea aplicatiei PowerPoint exista urmatoarele posibilitati:

Din meniul Start — Toate Programele — Microsoft Office 2007 -Microsoft Office
Powerpoint 2007 (Start — All Programs — Microsoft Office 2007 - Microsoft Office Po-
werPoint 2007)

Se actioneaza dublu clic pe pictograma (icon-ul) corespunzator prezent pe spatiul de

In ambele situatii, pe ecranul monitorului apare urmatoarea casetd de dialog:

Prezentarel - Microsoft PowerPoint

1Li} orientare text \NNOoOl- BEa r Umplere formi asire
L] Aliniere text ALLL G- = LZ Conturforma
T Conversie la Smartart - ||| % Y L He[z] tE0Re ,:;"Is;' = Efecte forma

i Desen

(&~

(7 mwe st afa|

Se face clic pentru titlu

Se face clic pentru adaugarea unui
subtitlu

Se face clic pentru addugare note

Dispozitivl din1 | .Temi Office”  Romana (Romania) |
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Deschiderea unei prezentari existente, efectuarea unor modificari si salvarea
acesteia.

Pentru deschiderea unei prezentdri existente, se poate alege una dintre urmatoarele va-
riante:

1. Daca aplicatia PowerPoint este deschisa, din fereastra afisata se activeaza din Buton
Office comanda Deschidere (Open), sau se activeaza simultan tastele Ctrl+O.

Pe ecran va fi afigata fereastra de dialog Deschidere (Open) in care se va speci-

fica locatia ce contine fisierul care va fi deschis.

Pentru deschiderea efectiva a prezentarii se va proceda astfel:

* Se selecteaza prezentarea dorita si se actioneaza dublu clic pe numele ei

Sau

* Se selecteaza prezentarea dorita si se actioneaza clic pe butonul Deschidere (Open)
prezent 1n coltul dreapta jos al ferestrei de dialog.

2. Cand se activeaza meniul Fisier (File), in fereastra verticala, sunt afisate in
ordinea folosirii ultimele fisiere accesate. Actionand clic pe numele fisierului dorit, se efectu-
eaza deschiderea acestuia.

3. In meniul Start, din lista documentelor recent create, se alege fisierul dorit.
4. Daca este deschisa aplicatia Explorer, se selecteaza locatia dorita si apoi dublu clic
pe numele fisierului.

Pentru salvarea unei prezentari in care s-au efectuat eventuale modificari, se poate ale-
ge una dintre urmatoarele variante:
1. Se activeaza din Buton Office comanda Salvare (Save), sau se activeaza simultan
tastele Ctrl+S.
2. Se activeaza butonul (pictograma) Salvare (Save) din bara de instrumente
rapidelsl.

Deschiderea mai multor prezentari

Pot fi deschide simultan mai multe prezentiri, folosind una din metodele precizate mai
sus. Pe ecran ele vor fi suprapuse. Prezenta lor este semnalata in Bara de programe
(Taskbar).

Salvarea unei prezentiri existente sub alt nume, in alt format si in alt loc

Pentru realizarea acestei operatii, din Buton Office se alege comanda Salvare ca (Save
As...)

Se va afisa pe ecran caseta de dialog Salvare ca corespunzatoare in care se vor alege:
calea unde va fi salvata prezentarea, noul nume si tipul dorit.
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Salvarea unei prezentiri in format web

O prezentare poate fi salvat si intr-un format specific paginilor Web, cunoscut sub

denumirea de HTML ( H ypertext M arkup L anguage). Pentru realizarea acestei ope-
ratii, se alege din Buton Office comanda Salvare ca (Save As...) In caseta de dialog Salvare
ca (Save As) corespunzatoare (vezi imaginea de mai sus), se va alege tipul Web page (*.htm;

*.html).
inchiderea documentului de prezentare

Pentru inchiderea unui document de prezentare, fara inchiderea aplicatiei PowerPoint,
se procedeaza astfel:

Din meniul Buton Office se alege comanda inchidere (Close) se actioneaza clic pe bu-
tonul de inchidere prezent in coltul dreapta sus al ferestrei de aplicatie.

Folosirea functiei Help

Informatiile ajutatoare se pot obfine printr-un click stanga pe butonul corespunzator

prezent in partea dreapta a barei de meniuri lﬁ]

In fereastra Ajutor (Help) care va apare pe ecran, se va scrie cuvantul dorit si apoi se
va efectua click pe butonul Cautare.

©) Ajutor Word E@&

» F ¥
X QR BME e i
| v 0 Cautare ~

Personalizarea (modificarea) setarilor de baza
Schimbarea modului de vizualizare (afisare) a unei prezentari

PowerPoint realizeaza urmatoarele moduri de vizualizare a unei prezentari:

* Vizualizare normald (Normal View). Este modul de vizualizare cel mai des folosit
(cel implicit). Permite vizualizarea diapozitivelor, cat si a datelor continute de acestea. In acest
mod se pot introduce observatii si note.
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coperta mpaibilitate] - Mic werPoint
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I@

Expun r de or
e e note dapodtie | ge diapaatie daporive mprmate de note
Vizualizar prezentari

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Inovatie in administratie
Fondul Social European Ministerul ¥ Programul 0mﬁ°ﬂ-

Internelor

SUPORT CURS

FORMARE
PROFESIONALA PENTRU
EFICACITATE
ORGANIZATIONALA
COD SMIS: 3370

Se face dic pentru adaugare note
Diapozitivi din2 | Modelimplict” | Roméni (Romdnia) |

'EEE [y —

* Vizualizare de tip general (Slide Sorter View). Acest mod ofera o vedere de an-

samblu a intregii prezentari Este util introducerii unor noi diapozitive sau mutarii si copierii
celor existente.

et |
Q K ?H (o] SUR- e 5 =
o Tonun ce i = Bhasaet e
Panceamace Potrmre Feeastid (a-m Mavecomenz
e (o E\Nn snegns | moud 1 Mwe indate

Formati Magocmens

« Vizualizare de tip prezentare (Slide Show). In acest mod, dispar de pe ecran toate
meniurile si barele cu instrumente, iar prezentarea va ocupa tot spatiul. Scopul este de a realiza
o vizualizare prealabild si nu de creare sau editare.

Pentru a comuta intre modurile de vizualizare a unei prezentari din meniul Vizualizare
se aleg modurile de prezentare dorite:
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diapozitive de note diapozitive

Modificarea dimensiunii de vizualizare a diapozitivelor pe ecran

Pentru modificarea dimensiunii de vizualizare a diapozitivelor pe ecran, se poate alege
una dintre urmatoarele variante:

3

1. Din meniul Vizualizare ( View) se alege comanda Panoramare (Zoom...) ="
sau

L =) 0= G- .
2. Se activeaza butonul Panoramare (Zoom) B#& ST B prezent in

partea dreapta jos a ferestrei.

Crearea unei prezentari personalizate pornind de la o prezentare alba

O prezentare albd nu contine nici o schema de culori sau vreo schema prestabilit & si
nici un text-model care sa indice unde si ce trebuie scris. Pentru a crea o prezentare alba, se
efectueaza pasii urmatori:

1. Din meniul Buton Office se alege comanda Nou (New) si din fereastra care va apare
se alege optiunca Prezentare necompletata (Blank Presentation) si apoi se actioneaza clic
pe butonul Creare.

2. Se incepe editarea (personalizarea) diapozitivelor.

Adaugarea (inserarea) textului intr-un diapozitiv (folie)

Inserarea textului intr-un diapozitiv

Se alege pentru diapozitiv modul de vizualizare Normal . Pentru inserarea textului, se
va actiona clic in zona in care scrie Se face clic pentru adiugarea unui text (Click to add
text). Imediat textul din marcajul de rezervare dispare si apare cursorul de insertie si se incepe
introducea textului dorit.

Inserarea comentariilor intr-un diapozitiv.

Se alege, pentru diapozitivul caruia i se va adauga un comentariu, forma de vizualizare
normali. In partea dreapta a ferestrei, se va actiona clic in zona in care scrie Clic aici pentru
a adauga comentarii (Click to add notes). Imediat textul din marcajul de rezervare dispare si

apare cursorul de insertie. Se introduce textul dorit si la final se apasa tasta Enter.

Adaugarea textului in zona de subsol, pentru un diapozitiv sau pentru toate dia-
pozitivele

Pentru introducerea unui text in zona de subsol, pentru un diapozitiv sau pentru toate
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diapozitivele, se procedeaza astfel:

- Din meniul Inserare (Insert) se alege comanda Antet si subsol (Header and
Footer...) din grupul Text

- Se deschide caseta de dialog Antet si subsol (Header and Footer...), se acti-
veaza optiunea Subsol (Footer) si apoi, in campul de editare, se introduce textul dorit.

- Pentru a introduce textul in diapozitivul curent, se actioneaza butonul Se aplica
(Apply) iar pentru a introduce textul in toate diapozitivele, se actioneaza butonul Se aplica
pentru toate (Apply to All).

- Daca nu se doreste ca textul sa apara si in subsolul primului diapozitiv, se selec-
teaza optiunea Nu se afiseaza in diapozitivul titlu (Dont’t show on title slide).

Antet 5i subsol §|

Diapozitiv | Maoke 5i diapozitive imprimate

Inc!f?ere e Se aplicd pentru toate
I
© 5e actualizeaz3 automat

(%) Fizate

Examinare

[CIMum&r diapozitiv
Subsol

[CIru se afiseaz4 la dispozitivul kit

Numerotarea automata a diapozitivelor

Pentru numerotarea unui diapozitiv sau a tuturor diapozitivelor, se procedeaza astfel:

- Din meniul Inserare (Insert) se alege comanda Antet si subsol (Header and
Footer...) din grupul Text

- Se deschide caseta de dialog Antet si subsol (Header and Footer...) si se acti-
veaza optiunea Numir diapozitiv (Slide Number) .

- Pentru numerotarea diapozitivul curent, se actioneaza butonul Se aplica (Ap-
ply) iar pentru numerotarea tuturor diapozitivelor, se actioneaza butonul Se aplicd pentru toa-
te (Apply to All).

- Dacd nu se doreste numerotarea primului diapozitiv, se selecteaza optiunea Nu
se afiseaza in diapozitivul titlu (Dont’t show on title slide).

Introducerea datei calendaristice si a timpului in diapozitive

Pentru introducerea datei calendaristice si a timpului se procedeaza astfel:

- Se activeaza optiunea View si apoi comanda Header and Footer...

- Din meniul Inserare (Insert) se alege comanda Antet si subsol (Header and
Footer...) din grupul Text
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- Se deschide caseta de dialog Antet si subsol (Header and Footer...) si se acti-
veaza optiunea Timp si data (Date and time) .

- Pentru numerotarea diapozitivul curent, se actioneaza butonul Se aplica (Ap-
ply) iar pentru numerotarea tuturor diapozitivelor, se actioneaza butonul Se aplica pentru toa-
te (Apply to All).

- Daca se doreste actualizarea permanentd a datei, se selecteazd optiunea
(Actualizare automata) Update Automatically;

- Daca nu se doreste introducerea datei si in primul diapozitiv, se

selecteaza optiunca Dont’t show on title slide.

Alegerea unui set de caracteristici pentru diapozitiv (folie)

Alegerea unui sablon de proiect (a unei forme implicite)

Pentru alegerea unui sablon de proiect (a unei forme implicite), se procedeaza astfel:

In modul de afisare Diapozitive (Slide View) , din meniul Proiectare se alege din gru-
pul Teme tema sau forma de diapozitiv doritd printr-un click stanga pe sageata din dreapta
grupului Teme. Daca se doreste aplicarea sablonului doar la diapozitivul selectat se efectueaza
clic dreapta si din meniul care va apare se va alege Se aplica la diapozitivele selectate (Apply
to selected slides)

Alegerea (modificarea) fundalului (background-ului) unui diapozitiv sau a tuturor
diapozitivelor unei prezentdri.

Pentru alegerea ( modificarea) fundalului (background-ului) se procedeaza astfel:

Din meniul Proiectare se alege comanda Stiluri Fundal (Background...) — Format
Fundal si se va deschide caseta de dialog Fundal (Background) din care se poate alege cu-
loarea dorita printrun click stanga pe butonul Culoare sau se poate crea o culoare proprie prin

alegerea optiunii Mai multe culori (More Colors).
Format fundal oo [

[ leplere] Umplere
Imagine @ Umplere solids
= Umplere gradient
= Umplere cu ine sau texturs
[T Ascundere ilustratii de fundal

Cuare:

Transparents; [ 0%

[ Reinitigizare fundal | | inchidere | [ se aplicd pentru toate |

Pentru a schimba fundalul diapozitivului curent, se actioneazi butonul Inchidere iar
pentru a schimba fundalul tuturor diapozitivelor, se actioneaza butonul Se aplicd pentru toate
(Apply to All).

Alegerea ( modificarea) aspectului unui diapozitiv

Pentru alegerea (modificarea) machetei unui diapozitiv, se procedeaza astfel:

In modul de afisare Normal, se selecteazi diapozitivul ciruia i se va aplica o noud ma-
cheta din meniul Pornire se alege comanda Aspect (Slide Layout...) si din fereastra care va
apare se va alege aspectul dorit pentru diapozitivul selectat din prezentare.
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Editarea unei prezentari

Copierea, mutarea si stergerea textului sau imaginilor in cadrul unei prezentari
sau intre mai multe prezentari active

Copierea §i mutarea textului sau imaginilor este posibild datorita existentei Clipboard-
ului. Clipboardul este o memorie temporara, folosita la pastrarea pe termen scurt a textului
sau imaginilor.

Copierea sau mutarea textului sau imaginilor in cadrul unei prezentiri sau intre
mai multe prezentari active.

Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri:

1. Copierea sau mutarea textului sau imaginilor folosind comenzile Copiere, respectiv
Decupare si Lipire (Copy, Cut si Paste).

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza diapozitivul care contine textul ( imaginea) de copiat si se afiseaza
in modul Normal, se selecteaza textul (imaginea) de copiat din meniul Editare (Edit) se alege
comanda Copiere (Copy) pentru copiere, sau comanda Decupare (Cut) pentru mutare;

- Se selecteaza diapozitivul in care se va copia textul (imaginea), se afiseaza in
modul Normal si se plaseaza cursorul de insertie in pozitia in care se doreste copierea sau mu-
tarea;

- Din meniul Editare (Edit) se alege comanda Lipire (Paste).

Comanda Lipire specialia (Paste Special...) ofera posibilitatea de a stabili cum anume
va fi
inserat in diapozitiv continutul Clipboard-ului si anume: sub format HTML, Text

Formatat, Imagine, Text neformatat.
Lipire speciala T |, 1

Sursd: Sursd necunescutd [ oK ]

Ca: i [

@) Lipire iBitmap Independent de Dispozitiv
Bitmap

Revocare ]

Rezultat

= Lipeste continutul Clipboardului la prezentare ca un bitmap
independent de dispozitiv.

2. Copierea textului sau imaginilor folosind butoanele Copiere (Copy) sau Decupare
(Cut) si Lipire (Paste) din bara Standard.
Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza diapozitivul care contine textul (imaginea) de copiat si se afiseaza
in modul Normal;
- Se selecteaza textul (imaginea) de copiat;

- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Copiere (Copy) sau Decupare
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(Cut) & ;

- Se selecteaza diapozitivul in care se va copia textul (imaginea), se afiseaza in
modul Normal si se plaseaza cursorul de insertie in pozitia in care se doreste copierea;

- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Lipire (Paste) .

3. Copierea textului sau imaginilor folosind combinatii de taste.

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza diapozitivul care contine textul (imaginea) de copiat si se afiseaza
in modul Normal;

- Se selecteaza textul (imaginea) de copiat;

- Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+C pentru copiere sau Ctrl+X
pentru mutare;

- Se selecteazd diapozitivul in care se va copia textul (imaginea), se afiseaza in
modul Normal si se plaseaza cursorul de insertie in pozitia in care se doreste copierea;

- Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctri+V .

Stergerea textului sau imaginilor in cadrul unei prezentari

Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri:

1. stergerea textului sau imaginilor in cadrul unei prezentiri folosind comenzile Go-
lire (Clear) sau Decupare (Cut).

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza diapozitivul care confine textul ( imaginea) de sters si se afiseaza
in modul Normal;

- Se selecteaza textul (imaginea) de sters;

- Din meniul Editare se alege comenzile Golire (Clear) sau Decupare (Cut) .

2. stergerea textului sau imaginilor in cadrul unei prezentari folosind tastele Delete sau
Backspace

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza diapozitivul care confine textul ( imaginea) de sters si se afiseaza
in modul Normal;

- Se selecteaza textul (imaginea) de sters;

- Se actioneaza tastele Delete sau Backspace

Copierea, mutarea si stergerea diapozitivelor (foliilor) in cadrul unei
prezentari sau intre mai multe prezentari active

Copierea sau mutarea diapozitivelor (foliilor) in cadrul unei prezentari sau intre
mai multe prezentari active

Copierea sa umutarea diapozitivelor folosind comenzile Copiere (Copy), respectiv
Decupare (Cut) si Lipire (Paste)
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Se procedeaza astfel:
- Se afigeaza prezentarea curentd in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);
- Se selecteaza diapozitivul (diapozitivele) de copiat. Pentru selectarea mai mul-
tor diapozitive, se tine apasata tasta Ctrl.
- Din meniul Editare (Edit) se alege comanda Copiere (Copy) ;

Dedea®m Sa Yy & & Aa B oeen @

PROCESARE DE TEXT -
MICROSOFT WORD

Au fost selectate, tinind tasta Ctrl apasati, diapozitivele 2 si 4 si s-a activat co-
manda Copiere (Copy) pentru copiere, respectiv Decupare (Cut).

- Se plaseaza cursorul de insertie in prezentare, acolo unde se doreste copierea di-
apozitivului (diapozitivelor) ;

- Din meniul Editare (Edit) se alege comanda Lipire (Paste).

Pentru copierea sau mutarea diapozitivelor se mai pot folosii butoanele cores-

punzatoare de pe bara de butoane Standard sau combinatiile de taste.

Stergerea diapozitivelor (foliilor) in cadrul unei prezentari

Aceastd operatie se realizeaza in urmatoarele moduri:

1. stergerea diapozitivelor (foliilor) folosind comenzile Golire (Clear) sau Decupare
(Cut)

Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare Diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul (diapozitivele) de sters. Pentru selectarea mai multor
diapozitive, se tine apasata tasta Ctrl.

- Din meniul Editare (Edit) se aleg comenzile Golire (Clear) sau Decupare
(Cut).

2. stergerea diaporzitivelor (foliilor) utilizdand tastele Delete sau Backspace

Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare Diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul (diapozitivele) de sters. Pentru selectarea mai multor
diapozitive, se tine apasata tasta Ctrl.

- Se actioneaza tastele Delete sau Backspace.

Adaugarea unui diapozitiv nou cu format (sablon) definit
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Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curentd in modul Normal sau Sortare Diapozitive
(Slide Sorter);

- Se plaseaza cursorul de insertie in pozitia in care se doreste addugarea unui nou
diapozitiv;

- Din meniul Pornire se alege comanda Diapozitiv nou (New Slide...) si din fe-
reastra care va apare se alege aspectul dorit pentru diapozitiv.

Se va adduga un nou diapozitiv in pozitia aleasd. Pentru a adauga un alt tip de format
sau forma in afard de cele care sunt in listd se va efectua un clic stanga pe butonul Rasfoire
dupa teme (Browse for themes) situat in partea de jos a ferestrei si din fereastra care se va
deschide se va alege locatia fisierului sablon si apoi se va apasa pe butonul Se aplica.

Reordonarea diapozitivelor (foliilor) intr-o prezentare

Cand se finiseaza o prezentare, nu trebuie corectatd doar ordinea in care apare textul in
diapozitive ci si ordinea in care apar diapozitivele. Pentru rearanjarea ordinii diapozitivelor
unei prezentdri, se folosesc doud metode si anume:

1. Reordonarea diapozitivelor in modul de afisare structura Schita (Outline View)

Aceasta operatie se realizeaza astfel:

- Se afigeaza prezentarea in modul Schita (Outline View) din meniul Vizualiza-
re — Normal — Schita (View- Normal — Outline View);

- Se executi clic pe butonul Extindere totalid (Expand AIl)E=! in meniul care
va apare atunci cand se efectuecaza click dreapta si se va alege Extindere , afisata in partea
stangd a ecranului . PowerPoint va ascunde toate articolele cu marcaj si va plasa o linie gri sub
subiecte, pentru a indica prezenta unei informatii ascunse.

Formatarea unei prezentari

Formatarea diapozitivelor (foliilor) unei prezentari
Schimbarea tipului fontului

Aceastd operatie se realizeaza In urmatoarele moduri:

1. Schimbarea tipului fontului folosind comanda Font...

Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul al carui font va fi modificat si se afiseaza in modul
Normal,

- Se selecteaza textul dorit si din meniul Pornire se alege Font ;

- Pe ecran se va afisa caseta de dialog Font din care se vor alege optiunile dorite
printr-un simplu clic pe numele acestora .
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[T Taiere text cu o linie
[] Taiere text cu linie dubld
|:| Exponent

[ 1ndice

-

Deplasare: |0%

-
Font b [il-s-:_hj
EDI'Itl Spatiere caractere |

Font text latin: Stil font: Dimensiune:

Arial EI Aldin |ZI 13 $

Tot textul

Culoare font 5til subliniere|  {fara) |Z| Culoare de subliniere
Efecte

[ Majuscule reduse
7] Doar majuscule

[7] Egalizare indltime caractere

[

OK

l [ Revocare ]

B — ||

2. Schimbarea tipului fontului folosind butoanele corespunzatoare din bara de instru-

mente Formatare (Formatting).
Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul al carui font va
Normal;

fi modificat si se afiseaza in modul

- Se selecteaza textul dorit si se activeaza butoanele corespunzatoare ( Font, Di-
mensiune Font (Font Size), Aldin (Bold), Inclinat (Italic), Taiere text cu o linie, Spatiere
caractere, Umbra (Shadow), Modificare majuscule/minuscule , prezente in grupul Font.

(B 7 U abe 8§ AV- Ay~

Aplicarea de culori diferite textului

Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);
- Se selecteaza diapozitivul al carui text va fi colorat si se afiseazd in modul

Normal;

- Se selecteaza textul dorit, se activeazd optiunea Format si comanda Font ;
- Pe ecran se va afisa caseta de dialog Font din care se va activa lista derulanta
Color . Se va deschide o noua caseta din care se poate alege culoarea dorita .

Culoare font

- Daca se doresc nuante speciale de culoare, se poate actiona butonul Mai multor

culori (More Colors...)

- Din paleta de culori More Colors..., printr-

rita .

un simplu clic, se alege culoarea do-

- Daca se doreste personalizarea culorilor, se poate actiona butonul Particulari-

zare (Custom).
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Alinierea textului unui diapozitiv
Se procedeaza astfel:

- Se afigseaza prezentarea curentd in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);
- Se selecteaza diapozitivul al carui text va fi aliniat si apoi se afiseaza in modul

Normal,

- Se selecteaza textul dorit iar din meniul Format se alege comanda Aliniere
(Alignment);

- Pe ecran se va afisa submeniul corespunzator si se actioneaza clic pe optiunea
dorita.

Pentru alinierea textului se pot folosi si butoanele corespunzatoare din bara de instru-
mente Formatare (Formatting), precum si combinatii de taste:

- Alinierea la stanga , sau combinatia de taste Ctrl+L

- Alinierea la centru
- Alinierea la dreapta

, sau combinatia de taste Ctrl+E

, sau combinatia de taste Ctrl+R

- Alinierea la stinga-dreapta ! == |, sau combinatia de taste Ctrl+J.

Transformarea caracterelor unui text dintr-un diapozitiv, folosind functia Modificare
dupa caz (Change Case...)

Se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul al carui text va fi transformat si apoi se afiseaza in
modul Normal;

- Se selecteaza textul dorit, din meniul Pornire se efectucaza un click stanga pe

butonul A" si va apare meniul de mai jos

AR E = E|

Caz propozitie,

oy litere mici

MAJUSCULE

Fiecare cuvdnt cu majusculd

AL cOMUTARE

Schimbarea spatiului intre paragrafe

Se procedeaza astfel: Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozi-
tive (Slide Sorter);
- Se selecteazd diapozitivul al carui text va fi transformat si apoi se afiseaza in
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modul Normal;

=1
- Se selecteaza paragraful dorit, din meniul Pornire se alege butonul ¥=-| si se
va alege din meniul care va apare optiunea dorita.

Adaugarea unor marcaje paragrafelor
In prezentarile PowerPoint pot fi incluse diapozitive cu machete care contin paragrafe

marcate, == | , sau pot fi adaugare marcaje paragrafelor specificate.
Marcajele pot fi de doua tipuri:
1. Simboluri , pentru a se remarca mai usor anumite paragrafe;

e b "
> . . e || o H . ‘
I -3 "

2. Numere , pentru a ordona paragrafele din diapozitiv cu ajutorul cifrelor arabe sau li-
terelor.

1 13 1
z g I
a E)] 11
)] a i
by b i
(] C i

Pentru addugarea unor marcaje paragrafelor specificate, se procedeaza astfel:

- Se afiseaza prezentarea curenta in modul Sortare diapozitive (Slide Sorter);

- Se selecteaza diapozitivul al carui text va fi transformat si apoi se afiseaza in
modul Normal;

- Se selecteaza paragraful dorit, din meniul Pornire se alege butonul =" printr-
un click stanga pe sdgeata din partea dreapta si se va alege din meniul care va apare opfiunea
dorita sau Marcatori si numerotare,;

- Pe ecran se va afisa caseta Marcatori si numerotare (Bullets and Numbe-
ring...) si se aleg marcajele (simboluri sau numere) dorite.
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Marcatori 3i numerctare @lﬂ—hj

Fara . o .

L) =] [ ]

| O 2 > v
0 o > v

0 o by v

Culoare [ Particularizare... ]

[ Ok ] [ Rewvocare ]

Daca se doreste redimensionarea marcajelor sau nuante speciale de culoare, se pot
actiona butoanele Dimensiune (Size) sau Culoare (Color).
Daca se doreste personalizarea simbolurilor, se pot actiona butoanele Imagine
(Picture) sau Paricularizare (Customize...). Se vor afisa ferestrele corespunzatoare, din care
se vor alege marcatorii doriti.

Utilizarea functiilor Anulare (Undo) si Refacere (Redo)

Functia Anulare (Undo) realizeaza anularea ultimei operatii efectuate. Pentru aceasta,
se activeaza functia Anulare (Undo) astfel:
Din meniul Editare (Edit) se alege comanda Anulare (Undo)
sau

Se actioneaza clic pe butonul corespunzitor din bara de instrumente Standard
sau se apasa simultan tastele Ctrl+Z.
Functia Redo realizeaza refacerea ultimei operatii anulate. Pentru aceasta, se activeaza
functia Redo astfel:
Din meniul Editare (Edit) se alege comanda Revenire (Redo)
sau

Se actioneaza clic pe butonul corespunzator din bara de instrumente Standard 4 “sau
se apasa simultan tastele Ctrl+Y.
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Pregatirea si vizionarea unei prezentari
Efecte de Expunere a diapozitivelor (Slide-show)
Adaugarea (personalizarea) unor efecte de animatie diapozitivelor

Se pot aplica efecte de animatie oricarui obiect (titlu, liste marcate, imagini, diagrame
etc,) astfel:

- In modul de afisare Normal se selecteazi obiectul cdruia i se va aplica un anu-
mit efect de animatie (ex. titlul prezentarii );

- Din meniul Animatii (Animations) se alege comanda Animatie particulari-
zata (Custom Animation) din grupul Animatii:

- Din fereastra din partea dreapta se efectueaza click stanga pe butonul Adaugare
efect (Add efect) si se va alege tipul de efect dorit.

Pentru a adauga efecte obiectelor selectate, din meniul Animatii (Animations) se alege
comanda Animare (Animation).

Aplicarea de tranzitii prezentarilor (trecerea de la un diapozitiv la altul)

Tranzitiile sunt efecte vizuale si/sau sonore care se aplicd unui diapozitiv pentru
a ajuta auditoriul sa treaca usor de la unul la altul, fara incoerenta datorata inlocuirii unui dia-
pozitiv cu urmatorul.

Pentru aceasta se procedeaza astfel:

In modul de afisare Sortare Diapozitive (Slide Sorter), se selecteaza toate diapozitive-
le, alegand Selectare totala (Select All) din meniul Editare (Edit). Daca se doreste eliminarea
din aceasta prelucrare a unor anumite diapozitive, se actioneaza tasta <Ctrl> si se executa clic
pe diapozitivele respective pentru a le deselecta.

Din meniul Animatii (Animations) se efectueaza un click stanga pe sageata cu varful

in jos din dreapta ferestrei de efecte
NP E =R L

din grupul Tranzitie la acest diapozitiv (Transition to this Slide) si din lista care va
apare se va selecta tipul de tranzitie dorit printr-un click stanga.

- Pentru modificarea vitezei de tranzitie (ex. Mediu), in rubrica Viteza de
tranzitie, se executati clic in dreapta cdsutei Vitezi (Speed) si se va alege Incet (Slow), Me-
diu (Medium) sau Repede (Fast).

- Pentru a atasa prezentirii (Sau unor anumite diapozitive) un efect sonor (ex.
Applause), se selecteaza din caseta derulantd Sunet de tranzitie (Sound transition) efectul
dorit. Pentru a adauga un alt sunet din afara listei se va alege optiunea Alt sunet (Other so-
und) si se va alege un alt fisier cu extensia .wav

- Pentru a preciza modalitatea de trecere de la un diapozitiv la altul , in sectiu-
nea Avansare diapozitiv (Advance slide) se sclecteaza una din optiunile: Cand se face clic
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

i -

4



* X %
*
¥

*

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 4 K

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor
Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

cu mausul (On mouse click) pentru trecerea de la un diapozitiv la altul la clic de mouse sau
Automat dupa (Automatically after), pentru trecerea de la un diapozitiv la altul in mod au-
tomat, precizand timpul de asteptare (in secunde) intre afisarea a doua diapozitive.

- Se va activa butonul de comanda Se alica la toate diapozitivele (Apply to All)
(pentru aranjarea intregii prezentari).

Derularea (executia) unei prezentari de diapozitive
Modalitati de rulare (executie) a unei prezentari
Inceperea unei prezentdri (slide-show) de la orice diapozitiv

Pentru inceperea unui slide-show de la orice diapozitiv, se procedeaza astfel:

In meniul Expunere diapozitive (Slide Show) se efectueaza un clic stanga pe butonul
De la inceput (From the beginning) sau Din diapozitivul curent (Of the current slide)
situat in partea stinga a meniului.

Folosirea instrumentelor de navigare pe ecran

Se procedeaza astfel:

- Se alege pentru prezentare modul de vizualizare Sortare diapozitive (Slide
Sorter) sau Normal si se selecteaza primul diapozitiv al prezentarii;

- Din meniul Expunere diapozitive (Slide Show) se actioneaza clic pe butonul
De la inceput (From the beginning) respectiv tasta functionala F5

- Incepe derularea prezentrii, coordonarea acesteia se face la clic de mouse sau
automat (functie de optiunile alese la aplicarea tranzitiei);

- Daca se doreste oprirea deruldrii si reluarea de la alte diapozitive, se actioneaza
clic butonul dreapta mouse;

- Se afiseaza meniul corespunzator si se aleg comenzile de navigare pe ecran.

Ascunderea unor diapozitive

Daca anumite diapozitive ce fac parte din prezentare contin informatii mai speciale i
nu pot fi afisate, ele pot fi ascunse. Aceasta operatie se realizeaza astfel:

- In modul de afisare Sortare diapozitive (Slide Sorter), se selecteazi diapoziti-
vele care vor fi ascunse (pentru selectie necontinua se actioneaza tasta <Ctrl> si se executa clic
pe diapozitivul respectiv).

- Din meniul Expunere diapozitive (Slide Show) se alege optiunea Ascundere
diapozitiv (Hide Slide) din grupul configurare. Diapozitivul ascuns va avea numarul de ordine
incadrat intr-un chenar si barat cu o linie;

- In timpul derularii prezentirii, aceste diapozitive vor fi omise.
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Tiparirea si efectuarea prezentarii

Pregatirea tiparirii unei prezentari
Stabilirea formatului optim pentru un diapozitiv

Inainte de tiparire, trebuie realizata configurarea prezentirii in modul urmitor:

- Din meniul Proiectare se alege optiunea Initializare pagina (Page Setup...);
Din fereastra Initializare pagina (Page Setup) afisata se executa clic pe sagea-

ta din dreptul casetei Diapozitive dimensionate pentru (Slide sized for) si din lista derulanta

afisata se selecteazd optiunea Expunere pe ecran (Overhead), apoi clic pe butonul OK. in

acest moment imaginea diapozitivului va putea acoperi in totalitate foaia.

Initializare pagina ‘ &'ﬁ

Diapozitive dimensionate pentru: QOrientare

Expunere pe ecran (%:3) El Diapozitive
Latime: (7 Tip portret

25,4 = |cm i@ Tip vedere

Indlfime: Mote, diapozitive imprimate si schite
19,05 = :
e ~ (@) Tip portret
Mumerotare diapozitive incepand cu: A .
() Tip vedere
1 e

b

Schimbarea orientarii diapozitivelor in landscape (orizontal) sau portret (vertical)
- Din meniul Proiectare se alege optiunea Initializare pagini (Page Setup...);;

Din fereastra Initializare pagina (Page Setup) afisata se executa clic pe optiu-
nea Tip portret (Portret) sau Tip vedere (Landscape).

Tot din aceasta fereastra se mai poate stabilii de la ce numar sa inceapa numerotarea di-
apozitivelor

Tiparirea efectiva a unei prezentari

Tiparirea prezentarii in modul fiecare diapozitiv pe o pagina
Aceasta operatie se realizeaza astfel:

- Din meniul Buton Office se alege optiunea Imprimare (Print...) afisandu-se
caseta de dialog corespunzatoare;

Se aleg optiunile de tiparire dorite si apoi clic pe butonul de comanda OK.
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Imprimare @lﬂ—hj
Imprimants
Hume: = Xerox 4900 postscript IE' Proprietsti
Stare: Inactiva - =
Tip: ¥erox DocuColor 5252 PS3
Unde: LPT1:
Comentariu: [ tmprimare in fisier
Zona de imprimat Copii
@ Toate () Diapozitiv curent Selectia Mumér de copii:

Expunere particularizata: 1 =
() Diapozitive: !1 !1
Introduceti numerele sijsau zonele diapozitivelor. De exemplu, 1;3;5-12
Asamblare
De imprimat: Diapozitive imprimate
Diapozitive EI 5 [
Color ftonuri de gri: (@) Orizontal Vertical CEE
Culoare EI
[ Scalare pentru a se potrivi pe hartie Imprimare diapozitive ascunse
[ Diapozitive cadru [ calitate inalts
Imprimare comentarii i marcaje cu cerneald

o) [LRevoe ]7

s T —

Tiparirea prezentirii in modul brosura

In situatia in care este necesar ca auditoriul si aibi o copie a prezentirii, tiparita sub
forma de brosura, adica sa se imprime pana la 9 diapozitive pe pagind, se procedeaza astfel:

Din meniul Buton Office se alege imprimare Imprimare (Print...)

Din fereastra afisata, se executa clic pe sageata din dreptul casetei De imprimat (Print
what) si din lista derulantd afisata se sclecteaza optiunea Diapozitive imprimate (Han-
douts...) apoi din casuta Diapozitive per pagina (Slides per page) se alege numarul de pagini
dorit si clic pe butonul OK.
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CAPITOLUL V

UTILIZAREA MIJLOACELOR MODERNE DE COMUNICA-
RE (INTERNET SI POSTA ELECTRONICA)

Browser-ul este o aplicatie Internet de tip client WWW care respecta protocolul
HTTP (HyperText Transfer Protocol) ce permite realizarea de legaturi independente intre
documentele Web in scopul vizualizarii acestora. Browser-ul este un instrument software ne-
cesar pentru navigarea in Web.

Scopul principal al acestei aplicatii este citirea textului si afisarea imaginilor sau a al-
tor informatii multimedia aflate pe un server Web. Browser-ul poate consulta si paginile Web
aflate pe un calculator neconectat la Internet. In mod obisnuit browser-ul receptioneazi in-
formatia de afisat sub forma unor fisiere care contin text scris in limbajul HTML (HyperText
Markup Language).

Primii pasi in lucrul cu un browser Web
Deschiderea si inchiderea browser-ului Web

Deschiderea (lansarea in executie) a unui browser se realizeaza printr-un dublu click
stanga pe pictograma browser-ului:

- De pe Desktop,

- din Launchbar (bara de 1anga meniul de start) sau

- din meniul Start — Programe — Internet Explorer prin accesarea optiunii COres-
punzatoare.

inchiderea browser-ului se realizeaza similar inchiderii unei aplicatii Windows:
- dand click pe butonul x al ferestrei,

- alegand optiunea Close din meniul File,

- tastdnd combinatia de taste Alt+F4.

Pentru a inchide aplicatia se apasd butonul #2388 sau din meniul Fisier — Inchidere
(File - Close)
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Elementele componente ale browser-ului de web sunt:

/= Google - Windows Internet Explorer

%~ B v d= v [ Paging v ) Instrumente +

Web Imaginy/ideoclipuri Traducere Bloguri Director Gmail mai multe »

iGoogle | Setari de cautare | Conectafivd

Google

Romaénia

Ciutare Avanssts
Unzite Lingvistice

Céutare Google l [ Ma Simt Norocos

Cautare: @ peeb © pagini scrise in limba roméng O pagini din Roménia

Google ro oferit in- magyar Deutsch

Prograrne de Publicitate - Totul despre Google - Google cormn in English

Alege Google ca pagina mea de pornire

@2010 - Cenfidentialitate

1. bara de titlu unde se afiseaza numele site-ului deschis in momentul respectiv

2. bara de meniu in cadrul céareia gasim meniurile pe care programul le poate folosii

3. bara de adresa unde se tasteaza adresa paginii pe care vrem sa o vizualizam, sau in
limbaj stiintific URL-ul paginii si apoi se apasa fie tasta Enter fie un click stanga pe butonul
Salt (Go) din dreapta barei de adrese pentru a incéﬁ)agina. Pe bara de adresa mai sunt po-

zitionate si butoanele de navigare inainte (Back

o=

X inapoi (Forward) , butonul de

. *r . : .
reincarcare a paginii Reimprospatare (Refresh)i== si butonul de oprire a incarcare a paginii

Stop =

Schimbarea paginii de start intr-un browser Web

Cand se deschide browser-ul Web, in functie de felul in care este setat, va Incerca sa
incarce o pagina Web (Home Page) aflata la o anumita adresd URL sau va incarca o pagina
alba (Blank). Aceasta prima pagina pe care o va afisa browser-ul la deschidere se numeste
pagina de start (Home Page). Ea se poate schimba meniul Instrumente — Optiuni internet
(Tools - Internet Options) sau in Control Panel si va apare fereastra de mai jos.

CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE GORJ

IMPREUNA PENTRU AFACEREA TA

Ak (7 Centrul de Calcul



* X %

* *
* *

<

Instrumente Structurale
2014-2020

"
* 4 %

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor

Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
. — :

Optiuni Internet
- o

| Conexiuni I Programe I Complex |
General | Securitate I Confidentialitate I Continut |

Paginad de pornire

Pentru a crea file pentru pagina de pornire, tastati fiecare
“§ adres3 pe linia sa.

hitp:/ Aananw.google.ro, -

[ Pagina curentsd ] [ Implicit ] [ Paging necompletats ]

Istoric navigare

'1_ Stergeti fisierele temporare, istoricul, modulele cookie,
- parolele salvate si informatiile din formularele web.

[ Stergere... ] [ Setari ]
Cautare
:’3 Modificare setiri implidte de ciutare.
e
File
Modificati modul de afigare a paginilor
Web in file.
Aspect
culori | [ wmbi |[ Fonturi | [ Accesibiltate |

[ Ok ] [ Revocare Se aplicd

Afisarea unei pagini Web intr-o fereastra noua

Afisarea unei pagini Web intr-o fereastrd noud poate fi realizatd lansand o noud in-
stantd a browser-ului si retastand adresa URL a paginii dorite sau prin intermediul meniului
contextual al unui link (click pe butonul drept al mouse-ului) si apoi alegerea optiunii Fila
noua(New Windows).

Daca se doreste reafisarea aceleiasi pagini Web (curente) intr-o fereastra noud, se poa-
te utiliza combinatia de taste Ctrl-N sau se poate alege din meniul Fisier — Nou - Fereastra
(File - New - Window) al browser-ului.

Utilizarea Ajutorului (Help-ului)

Utilizarea Help-ului disponibil al unui browser poate fi realizata prin intermediul me-
niului Help care se acceseaza din bara de meniu a browser-ului sau prin apasarea tastei F1.
Prin Help un utilizator se poate informa despre posibilitatile, functiile si utilitatile browser-
ului, despre setdrile disponibile ale acestei aplicatii etc sau poate cauta (Search) informatii
dupa anumite cuvinte ,,cheie” si eventual memora informatiile favorite.

Modificarea setarilor browser-ului

Afisarea in bara de adrese a browser-ului a adreselor URL vizitate anterior

Afisarea adreselor URL vizitate anterior poate fi realizata sub forma unui meniu deru-

lant (combo box) care apare atunci cand se da un click pe triunghiul cu varful in jos aflat in
bara de adrese.
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De asemenea pentru vizualizarea adreselor URL accesate anterior se poate folosi opti-
unea Centrul Preferinte - Istoric care se poate accesa printr-un click stanga pe butonul

situat 1n stdnga sus a browser-ului, acest lucru fiind reliefat in ima

/2 Google - Windows Internet Explorer

e | Google ]_}
m

it Preferinte £ Fluxuri ﬂ Director Gmail mai multe * iGoogle | Set
TH martj

9 209.85.135.132 . ™
1) daemon-search (www.daemon-search.c.. ~ 0 O e
) download.softpedia (download.softpedia..

ttp://www.google.ro/

) free-codecs (www.free-codecs.com) Romania
£ google (www.google.ro)
) micresoft (www.microsoft.com)

Ciutare Avansati

) office.microsoft (office.microsoft.com) Unsite Lingvistice

4, softpedia (www.softpedia.com)
£ us.mg2.mail yahoo (us.mg2.mailyahoo...

Céautare Google ] l IMa Simt Norocos

Cautare: @ pe Web O pagini scrise fn limba romand © pagini din Roméania

Google_ro oferit in: magyar Deutsch

Programe de Publicitate - Totul despre Gaogle - Google.com in English

Alege Google ca pagina mea de parmire

@©2010 - Confidentjalitate

Stergerea adreselor din bara de adrese

Se realizeaza din meniul Instrumente — Optiuni Internet — General (Tools — Inter-
net Options - General) se efectueaza click stanga pe butonul Stergere (Delete) si din fereas-

tra care va apare se apasa butonul Stergere Istoric (Delete history)

T ——E
|
[

Conexduni | Programe | Complex | — = —
General |  securtate | confidenpalitate |  conpnut My Apps -3 e - - lsel - R - |l - BB

Paging de pornire

ST ===

Pentru a cres file pentru pagina de pornire, tastati fiecars
[2gl® adresa pe linia sa. Fisiere
ey google.ror P Copil ale paginilor Web, imagini 5i fisiere Stergere figiere. ..
: . . | media, sunt salvate pentru o vizualizare
- ulterioars mai rapids.

Module cookie

[ peanscurensz | | Implit J [ psains necompletats | Figiere stocate pe computer de site-uri Stergere module cookie. ..

Istoric navigare Web pentru a salva preferinte cum ar fi
informatiie de conectare

“[,  §tergeti figierele temporare, istoricul, modulele cookie, —
v ) parclele salvate si informatile din formularele Web. Istoric
Lista site-urilor Web vizitate.

Stergere istoric...

Stergere. .. ][ Setdri

Cautare Date formular
() Modificare setari implicite de cSutare. Informatii salvate sau tastats in Stergere formulare,
f/ formulare.
File S
Modificati modul de afisare a paginilor Parcle completate automat cand faceti Stergere parole...
Web in file. log on Iz un site Web vizitat anterior.
Aspect e [Stergere il ] [ fonciacica— ]
[ euon ][  wmbi |[ Fonturi |[ & ] navigare

LY Ve

N
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Navigarea pe web (internet)
Accesarea paginilor Web, deschiderea unei adrese URL

Deschiderea unei adrese Web se poate realiza in trei feluri:

1. prin tastarea adresei dorite In bara de adrese urmatd de Enter:
2. prin alegerea unei adrese URL din ,,Istoria” barei de adrese;
3. prin intermediul unui link.

Activarea unei legituri (hyperlink) sau a unei imagini de tip link

Atunci cand indicatorul mouse-ului se deplaseaza peste un text sau o imagine care
constituie zona activd a unui link, forma acestuia se schimba (in mana) si de asemenea in
functie de felul in care a fost scris codul paginii respective, este posibil sa se schimbe si culoa-
rea sau chiar forma acelui link. Daca se da click pe un link, se poate realiza un salt la 0 anumi-
ta adresa (ancord) din cadrul aceleiasi pagini sau la o altd pagind Web (ancord) aflata pe ace-
lasi server sau pe un alt server. In functie de continutul noii adrese URL se poate declansa o
operatiune de download (descarcare a unei resurse din Internet), transmiterea datelor unui
formular sau se poate afisa un nou continut de pagind Web.

Cautarea cu ajutorul paginilor de web si imprimarea acestora
Folosirea unui motor de cautare

Motoarele de cdutare sunt servere specializate in stocarea de meta-informatii (adica a
»informatiilor despre informatii””) care ofera utilizatorilor posibilitatea de a gasi (regasi) in-
formatiile dorite in site-urile in care acestea exista.

Motorul de cautare este un program disponibil pe Internet cu ajutorul caruia se pot
cauta diferite pagini cu informatii referitoare la un subiect anume. Aceasta cautare se realizea-
za dupa un anumit sau o combinatie de cuvinte, avand ca rezultat afisarea adreselor paginilor
ce contin cuvantul respectiv.

Selectarea unui motor de cautare se poate face in mai multe feluri:

- tastand adresa URL a acestuia in bara de adrese si apoi Enter;

- prin alegere din ,,istoria” barei de adrese sau din Bookmarks a adresei motoru-
lui de cautare dorit (daca acesta a mai fost accesat de curand sau daca are adresa memorata in
Favorites);

- prin intermediul butonului Live Search din Bara de instrumente (Toolbar)
care va deschide un dialog cu céteva optiuni de cautare: Find a Web page (pentru o pagina
Web), Find a Person (pentru o persoana), Find a map (pentru o harta) etc.
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Cateva adrese ale celor mai puternice motoare de cautare: www.google.ro,
www.yahoo.com, www.alta7.com, www.lycos.com.

In acest moment Google contine cea mai mare bazi de date, in care se gisesc peste 4
miliarde de pagini. Pentru a clasifica o pagina Web, Google contorizeaza numarul de link-uri
care conduc la aceasta. Deci o pagina Web cu cat va avea mai multe trimiteri (referinte) din
alte site-uri, cu atat va avea un scor de relevanta mai mare.

YaHoO!

Web | Images | Video | Local | Shopping | more -

Make ¥!your home page Advertize your business in Yahoo! Search res

Search: Web Search
Web Imagini Grupuri Director Fotografi Gmail mai multe « iGoogle
- T
1 C
Romania

l Cautare Google H M3 Simt Morocos ]

Cautare: & pe Web O pagini scrize in limba Roméana 0 pagini din Roménia

Google.ro oferit Tn: magyar Deutsch

Erograme de Publicitate - Totul despre Google - Google.com in English

@200S Google

Cautarea unor informatii specifice folosind cuvinte cheie sau fraze

Motoarele de cautare pun la dispozitie mecanisme de cautare dupa unul sau mai multe
cuvinte cheie sau dupa fraze. Orice motor de cautare oferd minim o bara de cautare Search
(Cauta) in care exista un camp de editare in care pot fi tastate aceste cuvinte sau fraze si un
buton Search care odata apasat va declansa catarea.

Motoarele de cautare pun la dispozitie optiuni de a construi relatii logice intre cuvinte-
le cheie prin intermediul unor operatori logici cum sunt OR, AND, NOT.

Operatorul OR se utilizeaza de regula intre doud cuvinte cheie, pentru a cauta infor-
matii §i concepte sinonime, intorcand astfel toate inregistrarile unice, ce contin primul, al doi-
lea sau ambii termeni inclusi.

Operatorul AND (similar cu +) inserat intre doua cuvinte cheie va determina intoarce-
rea strict a rezultatelor care contin ambele cuvinte cheie. Dacad se combind mai multi termeni
cautarea va avea un grad mai inalt de specificitate.

Operatorul NOT (similar cu -) permite excluderea informatiilor (paginilor Web) care
contin termenii introdusi dupa el.

Unele motoare de cautare printre care se numara si Google pun la dispozitie facilitati
avansate de cautare si ofera suport de operare pentru mai multe limbi.
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Pregatirea pentru imprimare
Schimbarea tipului de pagini: in picioare (Portrait) sau pe lungime, vedere (Landscape)
- Mai intéi trebuie sa verificati formatul paginii din meniul Fisier — Initializare pagina (File — Page setup)

Initializare pagina

De aici se alege

formatul paginii __——p”

(Size)

Din meniul
Orientation se
alege orientarea
paginii

N

Hartie
Dirnensiune:
v

Sursa:

|.0.ut0 Select - |

Anketuri 5i subsoluri

Imprimarea unei pagini web

Se realizeaza din meniul

<
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in meniul Margins se

R poate modifica
[ awebpagina to din P " | dimensiunile marginilor
i e paginii(Left, Right, Top
euabad | | Bottom)
Crientare Margini {milimekri) /
@Tip portret Stanga: Dreapta:
() Tip wedere Sus; Jos:
[ Ok l [ Revocare ] [lmprimanté...]
- v . & o
= —Imprimare (™ - Print)
1 = Imprimare ﬁ1

General | Optjuni

Selectare imprimanta

%Adﬁugare imprimanta

=l Fax

s§a Microsoft Office Document Image Writer
2= Microsoft XPS Document Writer

Stare: Pregétit Imprimare in figier
Amplasare:

Interval de pagini
@ Integral

1 T

MNumér de copii:
SelecTie Pagina curertd
() Paginile: 1 Asamblare

IntroduceTi fie un singur numar de pagina, fie
un singur interval de pagini. De exemplu 5-12

111 220 5}

[ Imprimare ][ Revocare ] Se aplica

Bifand optiunea Imprimare in fisier utilizatorul are posibilitatea imprimarii in fisier a
paginii. Se apasa apoi butonul Imprimare (Print), in fereastra care va apare se va scrie nu-
mele fisierului, se va alege locatia unde se va salva fisierul imprimat si apoi se apasa butonul

OK.

N
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Utilizarea unei aplicatii de posta electronica
Primirea si trimiterea de mesaje

Se realizeaza in conformitate cu software-ul de posta electronica folosit si cu regula-
mentele interne in vigoare, unde este cazul.

Cateva exemple de software de postd electronicd sunt urmatoarele: Microsoft Office
Outlook 2007, Yahoo Mail, Gmail, Personal etc.

In continuare se prezintd o scurtd descriere a programului de posta electronica Micro-
soft Office Outlook 2007.

Configurarea unui cont de posta electronica

Inainte de a incepe aveti nevoie de urmitoarele informatii de la furnizorul de servicii
Internet (ISP): tipul serverului de posta electronica (POP3, IMAP sau HTTP), numele si paro-
la contului, numele serverului pentru primirea de posta electronica si numele serverului pentru
expedierea postei electronice.

. In Microsoft Office Outlook 2007, in meniul Instrumente (Tools), faceti clic pe
Setari cont (Account Settings).

. In caseta de dialog Setiiri cont, faceti clic pe Nou (New).

. Pe ecran va apare fereastra Adidugare cont nou de posta electronica (Add

new E-mail Account), apoi urmati instructiunile pentru a stabili o conexiune cu un server de
posta electronica sau de stiri.

Fiecare utilizator poate crea mai multe conturi de posta electronica daca repeta proce-
dura de mai sus pentru fiecare cont.

Adaugarea unui nou cont de posta electronica

. In Microsoft Office Outlook 2007, in meniul Fisier, indicati spre Identititi,
apoi faceti clic pe Adaugare identitate noua.

. Tastati numele noului utilizator.

. Pentru a include o parolad pentru aceasta identitate, selectati optiunea Se solicita
parola, apoi introduceti o parola.

" Microsoft Office Outlook 2007 intreaba daca doriti sa va conectati ca utilizator

din nou. Daca alegeti Da, vi se vor solicita informatii despre conexiunea Internet. Daca alegeti
Nu, utilizatorul curent ramane conectat.

Deschiderea si inchiderea aplicatii e-mail
Deschiderea unei aplicatii e-mail se poate face din:

o Launchbar (bara de langa meniul de start),
o din optiunea corespunzatoare aflatd in meniul de start sau
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o prin intermediul unui shortcut existent in Desktop.

inchiderea unei aplicatii e-mail se poate realiza similar inchiderii unei aplicatii Win-

dows:
o dand click pe butonul x al ferestrei,
o alegand optiunea Exit sau Close din meniul File (Fisier),
. tastand combinatia de taste Alt-F4.

Deschiderea unuia sau a mai multor mesaje e-mail

Deschiderea unuia sau mai multor mesaje e-mail din Inbox se poate realiza dand du-
blu click stdnga pe numele acestora din fereastra din partea dreapta sus in care exista afisate
mai multe campuri: From (de la cine a fost primit mesajul), Subject si data primirii. Acestea
se vor deschide in ferestre separate.

Comutarea in cadrul mesajelor deschise

Comutarea Intre mesajele deschise prin dublu click stanga in ferestre separate, se poate
realiza activand ferestrele dorite printr-un click dat pe o portiune din suprafata acestora (daca
este vizibila), sau selectdndu-le din Taskbar. Daca se utilizeaza tastatura atunci combinatia de
taste Alt+Tab ofera de asemenea posibilitatea selectarii ferestrei mesajului dorit.

Comutarea intre mesaje se mai poate realiza dand click pe titlul mesajului sau prin in-
termediul sagetilor de directie sus si jos actionate in cadrul ferestrei mesajelor. Intotdeauna va
fi deschis in sectiunea (fereastra) din dreapta jos, mesajul al carui titlu este selectat prin bara
transparentd de culoare (albastra care il acopera).

Cand se va deschide Microsoft Office Outlook 2007 va apare urmatoarea fereastra:

Fisier Editare  Vizualizare Salt Instrumente  Actiuni  Ajutor Tastati o intrebare

BiNou - | | 5 | @ Ciutsre agende - @ i @inapoi @ | X 4 | (& @ | outlookazi
Corespondents  « || 2 Foldere personale - Outlook Azi ‘
Foldere preferate x -
P Monday, May 30, 2011
[ nbox
[ Blemente trimise — T —
Foldere de posti 2
Tnbox 0
Toate elementele de .. ¥
2] Toate elementele de e .
= €51 Foldere personale Outbox 0
5] Elemente sterse
L7 Elemente trimise
() Flueuri RSS

[ Inbox

(3] Outbox

[ Posta electronica ne.
(A schite

(3 Foldere de cautare

|~ Corespondenti
) catendar

&= Persoane de contact
7] Actvititi

@@

Se face upgrade pentru Etichete de calendar la Categorii de culori...
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inchiderea unui mesaj e-mail

Daca un mesaj a fost deschis intr-o fereastra separata atunci el poate fi inchis:

. dand click pe butonul x al ferestrei,
o alegand optiunea Iesire (Close) din meniul Fisier (File),
. tastand combinatia Alt-F4.

Utilizarea Help-ului disponibil

Utilizarea Help-ului disponibil poate fi realizata prin intermediul meniului Help care
se acceseaza din bara de meniu a aplicatiei e-mail sau prin apasarea tastei F1. Prin intermediul
despre setarile disponibile etc sau poate cauta (Search) informatii dupa anumite cuvinte ,,che-
ie” si eventual memora informatiile favorite.

Modificarea setarilor aplicatiei de e-mail

Adiaugarea de optiuni de vizualizare a mesajelor din Inbox

Se selecteaza optiunea Inbox din partea stanga a ferestrei si apoi din alege meniul Vi-
zualizare — Vizualizare curenta (View — Current View) se va alege optiunea Particulari-
zare vizualizare curenti (Customize current view). Pe ecran va apare o fereastra de unde se
va alege optiunea Campuri (Fields) si va apare fereastra de mai jos de unde se va putea alege
din partea stdnga optiunile de vizualizare prin efectuarea unui click stanga pe optiunea dorita
si se va apasa butonul Adiugare (Add) sau Eliminare (Remove) dupa ce s-a selectat un

camp din partea dreaptd, daca se doreste eliminarea unui camp.
Afisare cdmpuri @

Mumar maxim de linii in mod compact: |2

Selectare cdmpuri disponibile din:

Campuri utilizate frecvent EI

Campuri disponibile: Se afigeazi in aceasts ordine:
cave - mportanis -
Cc Memento
Citit P —— Pictograma
Conwversatie - == Stare semnalizator
Creat Atasare
Data de incepere = De la
Datd de scadenta =l Subiect
Exceptare de la arhivarea av Receptionat
Flux R55 Dimensiune

Mesaj Categorii

Persoane de contact

Redirectionate automat

S-a solictat livrare de citre i

Semnalizare Data incheierii T i

Proprietat Stergere Mutare in sus Mutare in jos

[ Ok ] [ Revocare ]
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Marcarea (flag), demarcarea (remove flag) unui mesaj email

De multe ori se simte nevoia ca unele mesaje primite sa fie marcate (flag) pentru ca
sunt foarte importante sau pentru a fi referite ulterior. La Microsoft Office Outlook 2007 este
posibil ca in dreptul lor sa fie plasat un stegulet rosu. Daca se va da click 1n coloana steag
(flag) din dreptul mesajului dorit, acesta va putea fi marcat cu un stegulet iar dacd mesajul
este deja marcat, atunci se va demarca. Aceeasi actiune va putea fi realizatd si prin intermedi-
ul meniului Mesaj (Message).

Marcarea unui mesaj ca fiind necitit sau ca fiind citit

Marcarea unui mesaj ca fiind citit (Mark as Read) sau necitit (Mark as Unread) se
poate face prin intermediul meniului contextual al mesajului.

Deschiderea si salvarea unui fisier atasat pe hard-disk

Specific mesajelor care au fisiere atasate este faptul cd in stanga lor apare o mica agra-
fa indicatoare. Deasupra ferestrei cu continutul mesajului (dreapta jos), apare o agrafa mai
mare, pe care daca se va da un click va deschide un meniu vertical ce contine resursele (fisie-
rele ) componente si optiunea Save Attachments.

Unele componente atasate cum sunt figierele MS-Office, imaginile si programele exe-
cutabile pot fi lansate direct in executie printr-un click. Atentie, in literatura de specialitate se
specifica ca aceasta este principala cale de infectare cu virusi informatici, cu ,,viermi” de retea
si cu ,,cai troieni”. Alegerea optiunii Save Attachments va determina lansarea unui dialog prin
intermediul caruia vor putea fi salvate figierele atasate.

Raspunderea la mesaje
Folosirea functiei Reply si a functiei Reply to all
- Pentru a raspunde unui mesaj dupa ce l-ati deschis se apasa

butonul Reply sau Reply to all (Raspuns tuturor)
pentru a raspunde la toate mesajele din Inbox

- Raspunsul la mesajele primite pot fi trimise cu textul initial sau
puteti sa-l stergeti dupa ce ati apasat butonul Reply
Trimiterea mesajelor
- Crearea unui mesaj nou | ... .

- Se creeaza prin apasarea butonului Nou (New) i - | de pe
bara de butoane standard pentru Microsoft Outlook si a
butonului Creare corespondenta = - pentru Oulook

..........

L]

Express.

- Adaugarea de fundaluri: pentru Microsoft Outlook se face din
meniul Format — Fundal — Efecte de umplere - Textura (Format
— Background — Fill efects - Texture); pentru Outlook Express
se efectueaza un click stanga pe sageata din dreapta butonului
Creare Corespondenta si dupa acea alegeti fundalul dorit
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T — — -

.= E i

Pentru a trimite = °
mesajul se apasd
butonul Send

in campul To
se scrie adresa

ol

_1In campul cC
‘;:fﬁad resele
i multor

destinatatari

despartite prin ;

destinatarului

I

|

fn campul |
Subject se scrie {
titlul mesajului E
I

Aici se scrie !
textul - !
mesajului :

- In cazul in care vireti sa trimiteti acelasi mesaj la mai multi

destinatari si vreti ca fiecare sa vada si celelalte adrese, adresele

respective se scriu Th campul Cec. In caz contrar, acestea se scriu Tn

Cci(Bcc)

- activarea lui Cci se face din butonul Opgiuni — Cci pentru

Microsoft Outlook sau din meniul Vizualizare - Toate anteturile

(View — All Headers) pentru Outlook Expres, din fereastra

mesajului

- In cazul in care se va trimite acelasi mesaj la mai multi destinatari si toate adre-

sele care se vor introduce sa fie vizibile, aceste adrese se vor scrie in cdmpul CC. In caz con-
trar, acestea se vor scrie in campul CCI (BCC). Activarea campului CCI se poate realiza din

meniul Optiuni (Options) rubrica Campuri (Fields) butonul Afisare CCI (Show Bcc).

Atasarea unui fisier la un mesaj de posta electronica

!

Atasare
Se realizeazd prin apdsarea butonului Atasare fisier (Atach file) " din meniul
Mesaj (Mesage), rubrica Includere (Include). Pe ecran va apare fereastra de mai jos, unde in
partea stanga se va alege locatia fisierului care va trebui atasat, in partea dreapta se va selecta

fisierul respectiv si apoi se va apasa click stanga pe butonul Inserare (Insert)

Ak (7 Centrul de Calcul

CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE GORJ

IMPREUNA PENTRU AFACEREA TA



UNIUNEA EUROPEANA

* *
* *

* *
* 4 K

* X %

<

2014-2020

Proiect: Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor
Cod SMIS 2014+: 142370 NR: POCU/860/3/12/142370
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

- pentru a copia textul Thn alta parte a mesajului sau chiar Tn alte

4 Inserare fisier @
ol

QCJ |3 » Biblioteci >|Documente|>| v|‘y” Se cautd in Documente
Organizare v Folder nou =~ 0 ':@

i Microsoft Office 0 Bibliotecd Documente

. Aranjare dupa: Folder «
Templates Include: 2 locatii

=
MNume Data modificarii Tip

W[ Preferinte
& Descarcari
Bl Desktop

= Locuri recente

] siteuri utile 1/31/2011 4:31 PM Microsoft Ot

4 Biblioteci
3 Documente
E Fisiere video
= Imagini
rJ"- Muzica

- . 3

Nume fisier: | + | [Toate fisierele -

Instrumente  ~ I Inserare ‘v] [ Revocare l

Retransmiterea unui mesaj primit (Ffunctia
Forward)

Se poate trimite un Mmesaj primit cu acelasi text si altor
persoane apasand butonul Forward re«degone: | de pe bara de
instrumente a aplicatiei. Dupa ce ati introdus toate adresele
dorite Tn cadmpurile To, Cc, Cci se apasa butonul Se trimite

Copiere, mutare,-stergere ]
Copierea si mutarea unui text in interiorul
mesajului, sau Tntre doua mesaje

mesaje, se selecteaza textul si apoi Editare — Copiere (Edit -
Copvy) iar pentru a lipii textul copiat se alege destinatia si apoi
se Editare — Lipire (Edit - Paste)

Stergerea textului dintr-un mesaj

Se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete

Imprimarea unui mesaj de posta electronica
Se realizeaza din meniul Buton Office-Imprimare (Office buton - Print), din fereas-

tra mesajului, se vor alege optiunile pentru imprimare si apoi se va apasa butonul Imprimare
(Print) pentru a incepe imprimarea.
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CAPITOLUL VI

UTILIZAREA BAZELOR DE DATE (MICROSOFT OFFICE
ACCESS 2007); SECURITATEA DATELOR

DEFINIREA INFORMATIEI SI A UNEI BAZE DE DATE

Interpretarea datelor si atribuirea unei semnificatii acestora, rezulta infor-
matia.

Datele prelucrate cu ajutorul computerului sunt organizate, asociindu-
li-se 0 anumita structuri. Pentru colectii mari de date, cele mai obisnuite forme de orga-
nizare a datelor sunt bazele de date.

O baza de date cste formata dintr-o colectie de date structurate conform unui model
de date si care serveste uneia sau mai multor aplicatii. Un model de date este un set de
notiuni, concepte si reguli pentru structurarea si prelucrarea datelor cu ajutorul calculatoru-
lui.

Pentru lucrul cu baze de dale exista instrumente software specializate numite
generic Sisteme de Gestiune a Bazelor de Date (SGBD).

Din punct de vedere al sistemelor de operare, SGBD-urile pot fi considerate
aplicatii cu caracter general, care pun la dispozitia utilizatorilor facilitati pentru dezvoltarea
de aplicatii utilizator care sa rezolve probleme concrete din lumea reala.

Telurile unui SGBD dedicate utilizatorilor neinforinaticieni sunt:

 definirea simpla a unor structuri de date;

» utilizarea unor strategii de acces la date, variate si adaptate la intreaga baza de date
dar si la submultimi ale acesteia;

» protejarea bazei de date impotriva accesului neautorizat;

» gestionarea datelor in vederea introducerii, modificarii, stergerii si regasirii acesto-
ra.

O aplicatie utilizator este un ansamblu de componente (forme, rapoarte,
programe, , , etc.), care utilizeaza o baza de date pentru a rezolva o anumita problema din
lumea reald si care este prevazuta cu o interfata grafica pentru utilizatori (GUI). Aplicatiile
utilizator sunt proiectate si realizate de specialisti in prelucrarea datelor cu ajutorul calcula-
torului. De obicei SGBD-urile ofera si facilitati sau instrumente pentru dezvoltarea de apli-
catii utilizator.

Organizarea datelor in tabele

Tabela este o colectie de date cu o anumita structura, avand un nume prin
care se identifica. Datele dintr-o tabeld sunt organizate in inregistrari. Inregistrarile unei
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tabele sunt formate din succesiuni de valori numerice sau nenumerice - acelasi numar de
valori pentru fiecare inregistrare. Valorile de pe o anumiti coloand au aceeasi semnifi-
catie in lumea reald. Semnificatia valorilor dintr-o inregistrare se exprima prin notiunea
(conceptul) de camp. Campul este cea mai mica unitate informationala, identificabila si acce-
sibild, utilizatd in structurarea (organizarea) datelor dintr-o colectie de date. Valorile care for-
meaza o Inregistrare (un rand din tabeld) reprezinta valori ale cAmpurilor din structura tabelei: o
inregistrare este formata din cate o valoare a fiecarui camp din structura tabelei.

Un camp are:

- nume, prin care se identifica si se face referire la el,

- proprietati, care definesc o serie de caracteristici ale campului.

Caracteristicile (proprietitile) de baza ale unui cAmp sunt:

- tipul campului, care defineste natura valorilor pe care le poate lua cdmpul (numerica, sir de ca-
ractere, data calendaristica, etc.)

- lungimea (dimensiune) campului, care defineste numarul maxim de caractere a valorilor campu-
lui,

- conditia de validare, defineste conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o valoare pentru a fi ac-
ceptata ca valoare a campului intr-o Tnregistrare.

Tipul campurilor

in general, majoritatea SGBD-urilor recunosc urmitoarele tipuri de cAmpuri:
- Campul de tip sir caractere, pentru care valorile campului pot fi succesiuni de
caractere (caractere tastabile): litere, cifre sau caractere de punctuatie.
- Campul de tip numeric, pentru care valorile campului pot fi valori numerice pozi-
tive sau negative, intregi sau cu zecimale.
- Campul de tip data calendaristica, pentru care valorile cAmpului pot fi date ca-
lendaristice (an, luna zi) sau pot fi formate din data calendaristica si timp (an, luna, zi,

ora, minutul, secunda).

- Campul de tip binar, pentru care valorile cAmpului sunt succesiuni de bytes (octeti) ce pot reprezen-
ta desene, imagini, sunete, documente, etc..

- Campul de tip logic, pentru care valorile pot fi: Adevarat, Fals sau Necunoscut.

O conditie de validare pentru un camp, defineste restrictiile impuse valorii
campului pentru a fi acceptata ca valoare a acestuia Intr-o Inregistrare.

Structura tabelelor

Structura unei tabele poate fi privitd din doud puncte de vedere:
- din punct de vedere logic,
- din punct de vedere fizic.

Structura logica a tabelelor

Pentru a organiza o colectie de date sub forma unei tabele, mai intai tre-
buie sd definim structura logica a tabelei. A defini structura logica a unei tabele inseamna a
specifica: numele tabelei,
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campurile tabelei, iar pentru fiecare cimp sa se specifice: numele cAmpului, tipul
caAmpului, . lungimea cAmpului, conditii de validare la nivel de cAmp, conditii de validare
la nivel de tabela.

Dupa descrierea structurii unei tabele in baza de date, tabela poate fi popu-

lata cu date (adica se pot introduce inregistrari in tabeld).

Atentie: trebuie ficuta diferenta dintre structura unei tabele si datele tabelei
(asa cum faceti deosebirea dintre proiectul unei case si casele construite dupa proiec-
tul respectiv).

Conditia de tip cheie unica sau cheie primara pe un camp sau grup de
campuri, impune restrictia "ca nu pot exista doud Inregistrari in tabeld, pentru care cam-
pul sau grupul de campuri declarat cheie unica sau cheie primara s aiba aceeasi valoare".

Operatii asupra datelor din tabele
Asupra datelor unei tabele se pot efectua urmatoarele operatii:
- introducerea (memorarea) de noi inregistrari,
- stergerea anumitor inregistrari,
- modificarea valorilor anumitor campuri din anumite inregistrari,
- citirea anumitor Tnregistrari din tabeld in vederea prelucrarii valorilor campurilor din aceste inregistrari.

Operatii asupra structurii tabelelor
Asupra structurii unei tabele se pot face (daca aplicatia o permite si
numai conform restrictiilor de acces previzute) urmatoarcle operatii:
- introducerea de noi campuri,
- stergerea unor campuri,
- modificarea unor caracteristici (tip, lungime) pentru anumite campuri,
- modificarea conditiilor de validare la nivel de cdamp sau tabela.

Realizarea unei baze de date simple, respectiv a unei tabele in aplicatia Microsoft Office Acces
2007

Lansarea in executie a programului Microsoft Office Access 2007 se realizeaza din meniul Start — Toate
programele — Microsoft Office — Microsoft Office Access 2007 (Start — All programs — Microsoft Office — Micro-

Cia
o/
soft Office Access 2007), si pentru crearea unui baze de date noi se alege din meniul Buton Office - , optiu-

nea Nou (New) si in partea dreaptd a ferestrei se va scrie noul nume al bazei de in casuta Nume fisier (File Na-

me) si apoi se va apdsa butonul Creare (Create). Locatia unde baza de date se va salva se alege prin apasarea
“u

butonului “ situat in partea dreaptd a cisutei Creare. In fereastra care va apare se va alege locatia de pe hard
disk , se va apasa butonul OK si pe ecran va apare fereastra de mai jos:
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o) 9 - .

Instrumente tabel | florin : Baza de date (Access 2007) - Microsoft Access

Date externe @

==
=5 &

Relatii Dependente
obiect

Relatii

Toate tabelele -« <[ s3blo

Tabell 2 D - Campl - Addugare cdmp nou
1 Tobell : Tabel 1 nume]

2 prenume
* (Nou)

registrarea: 4 1din2 | » W ¥ [ & [ [Cautare /|
Vizualizare foaie de date Hum Lock |[ %

Salvarea unei baze de date la o anume locatie pe un suport de memorare

Specific programului Microsoft Access 2007 este faptul ca o baza de date nu trebuie
salvatd. In momentul inchiderii, toate modificarile realizate se salveaza automat. Pentru sigu-
ranta, se recomanda copierea (duplicarea) bazei de date in mai multe locuri si preferabil pe mai
multe tipuri de suporti (hard disk, dischete ZIP, CD etc).

Crearea unei tabele

Crearea si salvarea unui tabel, specificarea campurilor si a tipurilor de date
continute de acestea

Access pune la dispozitia proiectantilor de aplicatii trei metode utile pentru crearea ta-
belelor. Acestea sunt:

1. Creare tabel folosind proiectul utilizand optiunea Proiectare tabel (Table Design)

2. Creare tabel folosind sabloane utilizand optiunca Sabloane tabel (Table templates)

3. Creare tabel folosind o foaie de date utilizand optiunea Tabel (Table).

Cele trei metode sunt evidentiate in ecranul care apare dupa selectarea meniului Creare
(Create) si rubrica Tabele (Tabels), prin apasarea butonului de comanda specific.

Cea mai des utilizatd metoda este Proiectare tabel, care odata selectata prin dublu clic
stanga si pe ecran va apare macheta de proiectare de mai jos:
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T clienti 1 =] Tabell 1 ] Tabel2 $3

Nume cdmp Tip de date Descriere -

E

Proprietiti campuri

General Lista de aptiuni

MNumele unui cdmp poate fi de maximum &4 de
caractere, inclusiv spatiile. Apasati F1 pentru
ajutor privind numele de cAmpuri.

Numele campurilor se inscriu prin tastarea acestora in coloana Nume camp (Field
Name) iar tipul de data se selecteaza prin intermediul unei liste (control combo box ) care apa-
re atunci cand se executa un clic in linia cu campul dorit, in dreptul coloanei Tip de date (Data
Type) .

Microsoft, atunci cand a realizat programul Access, a considerat ca este bine sa ofere
utilizatorilor si posibilitatea de a crea o tabeld chiar in momentul introducerii datelor. Aceasta
este de fapt a treia metoda de creare a tabelelor, care devine disponibild dupa selectarea optiu-
nii Tabel. Dupa solicitarea Tabel va aparea o macheta de incarcare exhaustiva a datelor. Este o
machetd preformatatd pentru 10 coloane (campuri) numite Fieldl, Field2,...,Fieldl0 si 21 de
randuri (inregistrari) vide.

Aceasta modalitate de lucru presupune ca ulterior, dupa introducerea datelor in celule,
se va solicita metoda de lucru Proiectare tabel pentru definirea structurii tabelei (numele
campurilor, tipurile de date si proprietatile acestora). Intrarea in Proiectare tabel se poate
obtine prin apasarea Vizualizare - Vizualizare proiect (View — Design view) din meniul
Pornire (Home).

Salvarea tabelelor

Dupa crearea numelor de campuri, alegerea tipurilor de date pentru acestea ( Data Type
) s

setarea proprietatilor campurilor, se stabilesc campurile care alcatuiesc cheia primara
de acces si

eventual alte chei de tip index, ce se pot selecta prin utilizarea butonului Indexuri (In-

dexes) =7 din sau a butonului Cheie Primari (Primary Key) din meniul Instrumente
tabel — Proiectare.

Salvarea tabelelor se realizeaza prin alegerea optiunii Salvare (Save) =i din
meniul Pornire (Home), rubrica Inregistriri (Records). Daca se doreste salvarea tabelei cu
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alt nume si alt format, din meniul Buton office se selecteaza optiunea Salvare ca (Save as). in

(Y344

fereastra care va apare se va scrie noul nume al tebelei in casuta Salvare “ ” ca.
Adaugarea si stergerea inregistririlor dintr-un tabel

Adaugarea si stergerea de inregistrari intr-un tabel se face atunci cand tabelul se afla in
modul de vizualizare proiect .

Adaugarea de inregistrari noi se face apasand din meniul Instrumente tabel — Proiec-
tare, la rubrica Instrumente (Tools) optiunile Inserare randuri (Insert rows). Salvarea inre-
gistrarii introduse se face atunci cand se muta pe o altd inregistrare sau cand se salveaza tabe-
lul.

Stergerea uneia sau mai multor inregistrari ale unui tabel se face selectand coloanele
dorite si apoi prin selectarea meniului Instrumente tabel — Proiectare, la rubrica Instrumen-
te (Tools), butonul Stergere randuri (Delete rows) sau prin apasarea tastei < Delete > dupa
ce s-a selectat inregistrarea respectiva. Selectarea Inregistrarilor se face printr-un click stanga
in marginea stanga a inregistrarii. Tinand butonul stang al mouse -ului apasat si baleind inre-
gistrarile, acestea vor fi selectate si vor fi prezentate pe fond negru.

Adiaugarea unui cAmp intr-un tabel existent

Adaugarea unui camp intr-un tabel se face atunci cand tabelul se afla in modul de pro-
iectare Proiect. Noul camp se adauga dupa celelalte campuri pe primul rand liber.

Modificarea datelor dintr-o inregistrare

Modificarea valorilor memorate in campurile unei inregistrari se face atunci cand tabe-
lul se afla in modul de lucru Deschidere (Datasheet view) .

Se selecteaza inregistrarea dorita si apoi se parcurge campurile apasand tastele <Tab>
sau <Enter> pana cand ajungem 1n cadmpul dorit, pe care il modificdm prin editare.

Salvarea inregistrarii modificate se produce automat atunci cand se muta pe o alta inre-
gistrare sau cand se salveaza tabelul.

Stergerea datelor dintr-o inregistrare

Stergerea valorilor memorate in cdmpurile unei nregistrari se face atunci cand tabelul
se afld in modul de vizualizare Foaie de date (Datasheet view) apelabil din meniul Pornire
(Home), rubrica Vizualizare — Foaie de date .

Se pozitioneaza cursorul mouse -ului pe inregistrarea doritd i apoi se parcurg campuri-
le apasand tastele <Tab> sau <Enter> pana cand se ajunge in cdmpul dorit, caruia (prin edita-
re) i se sterge valoarea. Acest lucru nu este posibil pentru campurile componente ale cheii pri-
mare sau alte cdmpuri care nu admit sa fie lipsite de valori (nu admit valoarea Null ). Salvarea
inregistrarii $i eventual semnalarea erorilor se produce automat atunci cand se muta pe o alta
inregistrare sau cand se salveaza tabelul.
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Folosirea comenzii Anulare (Undo)

Aceasta este o comanda foarte utila, disponibila din bara de instrumente de acces rapid
situatd in partea stanga sus a ecranului tot timpul lucrului sub Microsoft Access , care da posi-
bilitatea sa se revina la starea de dinaintea unei operatiuni efectuate. Aceasta facilitate poate fi
apelatd de mai multe ori succesiv pentru a anula anumite operatii executate anterior. Comanda
Anulare se poate lansa si prin combinatia de taste Ctrl-Z .

Exista si operatii executate care nu mai pot fi anulate.

Navigarea intr-un tabel pe inregistrarea urmatoare, anterioara, prima inregistra-
re, ultima Inregistrare sau pe o anumita inregistrare specificata

Atunci cand un tabel se afla in modul de vizualizare Foaie de date (Datasheet view) in
partea de jos a ferestrei este afisata o bara standard de butoane de navigare printre inregistrari:
| tnregistrarea: M A3 din7 LA | Y | Cautare

prin intermediul carora (in ordine de la stanga la dreapta) se poate obtine:

- deplasarea pe prima inregistrare din tabel

- deplasarea pe inregistrarea anterioara

- se poate vedea numarul inregistrarii curente (5 in cazul de fatd) sau se poate
comanda deplasarea pe un alt numar de inregistrare, daca in locul numarului curent (ce apare
in campul de editare) se va inscrie numarul noii inregistrarii pe care dorim sd ne pozitionam,
dupa care se apasa tasta Enter)

- deplasarea pe inregistrarea urmatoare

- deplasarea pe ultima inregistrare a tabelului

- deplasarea pe un spatiu special rezervat (marcat prin *) pentru addugarea unei
inregistrari noi.

Stergerea unui tabel

Stergerea unui tabel se face atunci cand este selectat printr-un click stanga in fereastra
din partea stanga a aplicatiei obiectul de tip Tabele (Tables). Toate tabelele din cadrul apli-
catiei fiind afisate in fereastra, se selecteaza cel pe care se sterge si se urmeaza una dintre ur-
matoarele doua cai:

- se apasa tasta <Delete>

- se alege comanda Stergere (Delete) din meniul contextual activat prin apasarea
butonul drept al mouse -ului.

Salvarea si inchiderea unui tabel

Salvarea s inchiderea (cu sau fara salvare) unui tabel se face atunci cand acesta se afla
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in modul de vizualizare Proiectare (Design View) sau Foaie de date (Datasheet View). Pen-
tru salvarea unui tabel cu datele si cu structura sa actuala se alege din meniul Buton office —
Salvare (Office Buton — Save) sau se apasa butonul Salvare din bara de instrumente Acces
rapid .

Pentru inchiderea unui tabel se apasa butonul de inchidere a ferestrei tabelei situat n
partea stanga sus.

Daca asupra tabelului s-au facut modificari, dupa comanda de inchidere, sistemul
afiseaza o fereastrd de dialog in care se intreaba daca se salveaza sau nu tabelul.

Notiuni de securitate a datelor

Crearea unui nume de utilizator si o parola pentru sistemul de operare Windows 7
Se realizeaza din meniul Start — Panou de control — Conturi utilizatori (Start —
Control Panel — Users accounts) si pe ecran va apare fereastra de mai jos:

2, » Panou de control » Toate elementele din Panoul de control » Conturi utilizator v |49 | Céutare in Panoul de control L

Pagina d Panou d " -
‘:slr,‘:\ FPOTIS SR Efectuare de modificari la contul de utilizator

c s
complexe profil utilizator & Modificare setari Control cont utilizator

Modificare variabile de mediu

& Control parental

Pentru a crea o noud parola pentru cont se alege optiunea Creare parola pentru cont
(Create password for account) apoi in fereastra care nva apare se va scrie parola noua in
prima casuta, in cea de-a doua casuta se va scrie inca o data parola, in ce-a de-a treia casuta se
va scrie un text care trebuie sa ajute in cazul in care se uita parola introdusa (acest text nu tre-
buie sa contina parola introdusa)
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