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SUPORT DE CURS

OPERATOR INTRODUCERE VALIDARE SI
PRELUCRARE DATE
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Capitolul 1

Concepte generale

1.1 Hardware, software si tehnologia informatiei (TI)

Este tot mai evident faptul ca in prezent existenta fiecarui individ in parte, ca si a intregii
societati in ansamblul ei, capatd un ritm din ce in ce mai alert, devine tot mai marcatd de necesitatea
cunoasterii rapide, complete si corecte a realitdfii Inconjuratoare, pentru ca luarea deciziilor sa fie facuta
ferm, oportun si competent. Aceasta duce, inevitabil, la cresterea volumului de informatii ce trebuie
analizat, de unde o diminuare a operativitatii in actiune.

Orice decizie are la bazd informatii si date referitoare la obiectul activitafii respective.
Prelucrarea datelor trebuie facutd in concordantd cu cerintele tehnologiei informationale. Se pot astfel
contura diferentele dintre date si informatii:

- datele desemneaza elementele primare, provenind din diverse surse, fara o forma organizata
care sd permita luarea unor decizii,

- informatiile sunt date ce au un caracter de noutate, care imbogatesc nivelul de cunostinte ale
celui care primeste aceste informatii. O data care nu aduce nimic nou nu se poate considera informatie.

De exemplu, pentru o persoana oarecare, data de 1 iulie nu reprezinta nimic, in timp ce pentru
altd persoand reprezinta data nasterii. Atunci, pentru prima persoand, aceasta data calendaristicd va
reprezenta o simpla data, in timp ce pentru a doua persoana va reprezenta o informatie.

Prelucrarea datelor (numitd i procesare) presupune totalitatea transformadrilor, ca forma si
continut a datelor in vederea obtinerii rezultatelor.

Dintre transformarile cele mai importante se pot enumera:

- Generarea reprezintd operatia prin care se obtin date primare (sursd);

- Culegerea si pregatirea. Forma initiald a datelor diferd de forma sub care acestea intrd in
prelucrare. Pregatirea datelor in vederea prelucrarii lor, presupune etapele:

» selectare - dintre datele primare se aleg datele care sunt necesare pentru generarea anumitor
informatii ;

» codificare - trecerea datelor intr-o forma adecvata prelucrarii (de exemplu, utilizarea numerelor
pentru a desemna lunile anului);

» conversie - transferarea datelor de pe un suport pe altul sau dintr-un format in altul;
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» copiere, multiplicare - reproducerea pe un mediu identic a datelor, pastrindu-se forma,
continutul si semnificatia acestora;

» verificare - analiza corectitudinii datelor, ca forma si continut, urmarind eliminarea posibilelor
alterari datorate culegerii, pregatirii sau transmiterii;

- Prelucrarea datelor in scopul obtinerii diferitelor rezultate se face cu ajutorul functiilor:

» sortare - aranjarea datelor intr-o anumita ordine, conform unor criterii bine precizate, pentru ca
prelucrarea sa fie cat mai eficienta si prezentarea rezultatelor cat mai atractiva;

» clasificare - gruparea datelor dupa caracteristici comune, fara stabilirea unor anume prioritati in
cadrul grupei;

» comparare - stabilirea asemanarilor si/sau deosebirilor dintre doua sau mai multe date;

» analiza - examinarea unui grup de date, urmarindu-se conditiile indeplinirii unei cerinte (sau mai
multor cerinte), de catre fiecare datd a grupului, in parte;

» sintetizare - stabilirea unor caracteristici esentiale, generale, pe care le au datele constituente ale
unui grup, formandu-se o noua structurd ce surprinde acele caracteristici comune;

» calculare - efectuarea de operatii aritmetice sau logice asupra uneia sau mai multor date

simultan.

- Furnizarea datelor. Pe parcursul prelucrarii, forma in care sunt prezentate datele, de cele mai multe
ori, nu corespunde cerintelor celui care asteapta rezultatele adica beneficiarului. Se impune deci
necesitatea furnizarii rezultatelor intr-o forma clara, astfel incat sa nu existe probleme de intelegere
sau de interpretare eronatd a lor.

- Pastrarea datelor se face in colectii de date alcatuite dupa reguli bine definite, in vederea unor
prelucrari ulterioare. Asupra unei astfel de colectii se poate actiona prin una dintre functiile:

» validare date - precizarea modului in care o data poate fi introdusa in colectie;

» regasire - cautarea si localizarea unei date in cadrul colectiei;

» modificare - transformarea unei date existente in colectie prin schimbarea unor atribute;

» distrugere - eliminarea din colectie a unor date, cu precizarea conditiilor in care se poate face

acest lucru.

- Transmiterea (comunicarea) datelor se refera la modul in care datele trec de la o etapa la alta pe

parcursul prelucrarii.

Orice activitate, in orice domeniu, se desfasoard pe baza unui flux informational.
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Totalitatea fluxurilor informationale, cu o anumita organizare, care asigura legatura dintre conducere
(sistemul decizional) si executie (sistemul de executie) se numeste sistem informational.
Daca desfasurarea activitatii presupune, in mod special, utilizarea echipamentelor electronice,
sistemul informational se numeste sistem informatic.
Este evident ca cele doua sisteme nu se pot identifica, sistemul informatic fiind parte componenta
a sistemului informational, insa cresterea permanenta a nivelului de automatizare a activitatii conduce la
accentuarea importantei sistemului informatic.
In structura unui sistem informatic, al carui element principal este calculatorul electronic sau
sistemul de calcul, se identifica urmatoarele componente:
= cadrul organizatoric al societatii si datele vehiculate;
= resursele umane: pe de o parte analistii si proiectantii sistemului informatic, pe de alta parte
beneficiarul sistemului informatic si utilizatorii acestuia;
= metodele si tehnicile de proiectare;
= echipamentele electronice de calcul;
= sistemul de programe utilizat pentru realizarea obiectivelor sistemului informatic si pentru
utilizarea eficienta si corecta a echipamentelor.
Omiterea uneia dintre aceste componente face imposibild functionarea respectivului sistem informatic.
Din punct de vedere structural, pornind de la diferentierea modulelor fizice si logice, calculatorul
electronic (el insusi un sistem informatic) are doud componente:
% hardware, (pe scurt hard): ansamblul elementelor fizice si tehnice cu ajutorul carora datele se
pot culege, verifica, transmite, stoca si prelucra, suporturile de memorare a datelor, precum si
echipamentele de redare a rezultatelor - reprezintd componentele ce pot fi practic atinse (ex.:
monitor, tastatura);
¢ software, (pe scurt soft). ansamblul programelor, procedurilor, rutinelor care controleaza
functionarea corectd si eficientd a elementelor hard; exista sub formad de concepte si simboluri,
nu are substanta (ex.: Microsoft Word).
Printr-o analogie umand, muschii si oasele reprezintd partea de hardware, in timp ce ideile si
sentimentele reprezinta partea de software.
Tehnologia informatiei (TI) reprezintd normele i procedeele de colectare, memorare, transmitere

si prelucrare a datelor, in vederea obtinerii rezultatelor scontate, cu ajutorul calculatorului electronic. Ca
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urmare, tehnologia informatiei este compusa din hardware, software si tehnologii de comunicatii intre

acestea.

Structura unui calculator personal

Din punct de vedere functional, arhitectura unui sistem de calcul este redatd in schita alaturata, si

anume:
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Unitatea Centrala (UC), alcatuita din:
¢ Unitatea de memorie interna (UM);
=  memorie ROM;

=  memoric RAM;

¢ Unitatea Centrala de Prelucrare (UCP) ce este compusa din:
=  Unitatea de Comanda si Control (UCC):
=  Unitatea Aritmetica si Logica (UAL);

Dispozitive periferice, alcatuite din:
=  Dispozitive periferice de intrare - in (DP II);
=  Dispozitive periferice de iesire - out- (DP 10),
= Dispozitive periferice de intrare/iesire - in/out- (DP 110),

ME

Rezuliate
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Interfete

Medii de stocare

Fiecare calculator defineste un numar de operatii care pot fi executate de unitatea sa centrala.
Aceste operatii sunt in principal destinate memorarii sau recuperdrii informatiilor din memoria interna,
calculelor aritmetice sau logice si controlului dispozitivelor periferice. In plus, existi un numar de
instructiuni pentru controlul ordinii n care sunt executate operatiile. O instructiune reprezinta o operatie
elementara executabild de citre unitatea centrald a unui calculator. O secventa de mai multe instructiuni
executate una dupa cealaltd se numeste program. Executia unui program de citre calculator presupune
incarcarea instructiunilor in memoria internd §i execufia acestora una cate una in unitatea centrala.
Unitatea centrald citeste din memorie cate o instructiune, o executa, dupa care trece la urmatoarea

instructiune.

Succint, despre fiecare componenta se poate preciza:
¢ Unitatea Centrala (UC) este alcituitd din Unitatea de memorie interna si Unitatea Centrala de
Prelucrare
=  Unitatea de Memorie (UM) sau memoria interna (principald) este componenta
sistemului de calcul destinatd pastrarii datelor si instructiunilor programelor in locatii bine
definite prin adrese. Este formata, in general, dintr-un sistem de circuite integrate alcatuite, in
principal, dintr-un numar mare de celule de memorie, fiecare celula fiind un circuit care poate
stoca un bit de informatie. (Bit de la binary digit - cea mai mica unitatea de informatie

reprezentabila intr-un calculator; poate lua doar valorile 0 si 1).

Din punct de vedere al "volatilitatii'"', memoria este de doua tipuri:

- ROM (Read Only Memory) - este o memorie nevolatild (nu isi pierde continutul la oprirea
calculatorului), nu poate fi "scrisa" de catre utilizator (este inscriptionatd de catre producator cu ajutorul
unei aparaturi speciale), este de capacitate redusd (pand la 2MB) si este folositd pentru stocarea
informatiilor despre hardware, mici programe ce configureaza diverse dispozitive. La pornirea
calculatorului, din memoria ROM se verifica informatiile referitoare la componentele tehnice, adica
tipul placii de baza, dimensiunea memoriei RAM, tipul hard disk-ului, precum si existenta dispozitivelor

periferice (ex.: monitor, tastaturd, mouse);
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- RAM (Random Access Memory) - este o memorie volatilda (se pierde la oprirea
calculatorului), poate fi atat citita cat si modificata si este folosita pentru stocarea programelor si datelor,
fiind considerata principala memorie de lucru a calculatorului. Memoria RAM beneficiaza in plus fata

de alte medii de stocare a informatiilor de o viteza extrem de mare;

»  Unitatea Centrald de Prelucrare (UCP) este implementatd cu ajutorul
microprocesorului, elementul de baza al sistemului de calcul. (La microcalculatoare este numita
procesor). Cele doud componente ale UCP sunt:

- Unitatea de Comanda si Control (UCC) primeste instructiunile de la memorie, le interpreteaza
si, corespunzator, emite comenzi catre UAL si UM, respectiv comenzi de transfer catre
dispozitivele periferice i memoria externa.

- Unitatea Aritmetica §i Logica (UAL) are rolul de a executa operatii aritmetice si logice cu date
furnizate de memorie si de a depune in memorie rezultatul obtinut.

«» Dispozitivele periferice reprezinta totalitatea dispozitivelor cu ajutorul carora este posibila
introducerea datelor in vederea prelucrararii, precum si furnizarea rezultatelor obtinute. Pot fi de
intrare sau de iesire, in functie de directia in care se misca datele:

= dispozitive periferice de intrare (DP/I) - permit introducerea datelor in calculator - tastatura,
mouse, joystick, microfon, scanner, camera video;

= dispozitive periferice de iegire (DP/O) - permit extragerea datelor din calculator - monitor,
imprimanta, boxe.

= dispozitive periferice de intrare-iesire (DP 1/0) - permit atdt introducerea, cit si extragerea

datelor din calculator - modem, touch screen.

¢ interfete - componente ce asigurd o conexiune intre unitatea centrala si dispozitivele periferice.
Aceste interfete sunt cunoscute sub denumirea de porturi. Interfetele pot fi de mai multe tipuri:
= paralele - transmit simultan 8 biti (un byte); folosita in special pentru conectarea imprimantei,
= seriale - interfete universale, in care bitii unui byte se transmit pe rand, unul cate unul; la aceasta
se pot conecta modemul sau un alt calculator.

= USB (Universal Serial Bus) - permit conectarea oricaror periferice.
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= FireWire (IEEE 1394) - interfata ce permite rate mari de transfer al datelor de pana la 400 Mbps;
se pot conecta diferite periferice.

= portul de retea (RJ45) - face posibila conectarea calculatorului cu alte calculatoare din reteaua
locala sau internet.

*» mediile de stocare - reprezinta suportul fizic pe care se stocheaza informatia: hard disk, CD,

DVD, floppy disk, disc ZIP, memory stick. Constituie 0 memorie suplimentara. Pentru accesarea

mediilor de stocare se folosesc unitatea floppy, unitatea CD-Rom, unitatea DVD-Rom, unitatea

ZIP.

Hardware

1.2 Memoria

Memoria interna este zona de stocare temporara a

datelor intr-un calculator. Termenul memorie este folosit

pentru a desemna cipurile reale capabile sa pastreze datele.

Calculatorul foloseste un sistem binar de numarare in care sunt utilizate doar cifrele 0 si 1.
Aceasta baza este utilizatd in domeniul calculatoarelor deoarece toate numerele pot fi reprezentate ca
siruri de pulsuri electronice pornite si oprite (0 fiind corespunzator pentru oprit si 1 pentru pornit).

Bit-ul (binary digit - cifra binard) reprezinta cea mai mica unitate de date ce poate fi reprezentata
si prelucratd de catre calculator. Dupd cum aminteam mai sus, poate lua doar valorile 0 si 1.

O succesiune de 8 biti se numeste byte sau octet, fiind cea mai mica unitate de date ce poate fi
reprezentatd si adresatd Tn memoria unui sistem de calcul. Byte-ul este de fapt reprezentarea unui
caracter. Prin caracter se intelege, intr-un singur cuvant, o litera, o cifrd ,un semn de punctuatie sau un
simbol grafic reprezentat iIn memorie. De exemplu, cuvantul Andreco inmagazineaza 7 bytes de
informatii.

Deoarece datele reprezentate Tn memorie ocupa o succesiune de bytes, acestea sunt exprimate in

multiplii unui byte astfel:

1 kilobyte (KB) = 1024 bytes (2'° bytes);
1 megabyte (MB) = 1024 Kbytes (2'° KB);
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1 gigabyte(GB) = 1024 Mbytes (2'° MB);
1 terrabyte(TB) = 1024 Gbytes (2'° GB);
1 petabyte(PB)= 1024 Tbytes (2'° TB);

1 exabyte(EB) = 1024 Pbytes (2'° PB);

Reprezentarea in memorie a datelor/informatiilor se realizeaza la nivel de:
byte (octet);

cuvant de memorie = doi bytes (16 biti) ;

cuvant dublu = patru bytes (32 biti) ;

cuvant cvadruplu = opt bytes (64 biti);

Memoria cache este un mecanism de stocare de mare vitezd. Acest tip de memorie vine si
suplineasca viteza mica de raspuns a memoriei RAM fata de cerintele microprocesorului, stocand pentru
un timp limitat parti ale programelor sau datele cele mai des utilizate de unitatea aritmetico-logica a
procesorului. Memoria cache poate fi sau o sectiune rezervata din memoria principald, sau un dispozitiv
independent. Uneori este incorporatd in arhitectura microprocesorului (de exemplu la calculatoarele

Pentium).

1.3 Unitatea centrala de prelucrare

Unitatea centrald de prelucrare (UCP) mai este numitd si (CPU).
Se afld in interiorul carcasei calculatorului montatd pe placa de baza
(mainboard sau motherboard). Aceasta este placa principald dintr-un

calculator.

In mod obisnuit, placile de baza contin: CPU, memoria interna,

interfetele pentru dispozitivele de stocare a datelor si pentru perifericele standard.

Dintre functiile procesorului pot fi amintite:
= executa instructiuni individuale pentru programe si controleaza operatiile efectuate de alte
componente ale computerului;

= realizeaza calculele si operatiile logice;
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Fiecare microprocesor este alcatuit din mai multe micromodule interconectate prin intermediul
unor cdi de comunicatie numite magistrale interne, pe care circula date sau instructiuni, a caror viteza
de deplasare depinde de doi factori:

- latimea - numarul benzilor de circulatie; deoarece pe fiecare banda circuld un bit, se poate vorbi
despre latimi convenabile (de 8, 16, 32, 64 sau 128 de biti transmisi in paralel);

- frecventa de tact - numarul de pasi de lucru (tacturi) pe care poate sa 1i faca procesorul in fiecare
secunda; se masoara in megahertzi (MHz), iar mai nou, in gigahertzi (GHz).

(Bit-ul se va prescurta cu litera b, iar byte-ul cu B)

1.4 Dispozitive de intrare
Prin intermediul dispozitivelor de intrare, utilizatorul introduce informatii in calculator.
Printre cele mai cunoscute sunt:

» Tastatura - reprezinta unul dintre perifericele standard, este
cel mai utilizat, fiind principalul dispozitiv cu ajutorul céruia se

introduc datele in calculator si fiind inclusd in cadrul minim de

dotare al unui calculator. Cu ajutorul acesteia se pot introduce 1n
calculator diferite informatii: date, programe, comenzi, texte. Cuprinde cinci categorii de taste: taste de
introducere text (alfanumerice), taste numerice, taste de deplasare a cursorului, taste functionale, taste
speciale. Pentru tastaturile mai noi exista chiar si taste de navigare pe Internet.

Tastatura (KEYBOARD) - dispozitiv periferic de intrare similar tastaturii masinilor de scris.
Prezinta 101 - 102 taste.

Tipuri de taste:

— taste caracter (alfanumerice): literele alfabetului englez de la A la Z. Actionarea lor are ca
efect afisarea pe ecran a caracterului (litera mica) de pe tasta, cu exceptia space-bar (bara de
spatiu) care muta pozitia cursorului la dreapta, o pozitie. Actionarea lor concomitent cu tasta
shift AN determina afisarea pe ecran a majusculei caracterului de pe tasta. Tasta Caps lock
influenteaza actionarea acestor taste. Cand tasta Caps lock este actionata (led-ul din mijloc,
Caps Lock, aflat in partea dreapta sus a tastaturii, este activ).

— taste numerice : cifrele 0, 1, ... 9

— taste caracter speciale: #, $, % etc.

— taste directionale: €, AW - deplaseaza cursorul in directia indicata,
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— taste

functionale: F1, F2, .... - declanseaza o functie (o operatie complexa compusa din

operatii simple),

— taste cu actiune bine definita:

— taste

taste.

Enter J - valideaza comanda (incheie linia) si trece la rdnd nou. Este compusad din
codurile LF (Line Feed - trecere la rand nou) si CR (Carriage Return - retur de car =
inceperea noului rand din marginea stanga),
Backspace < - sterge un caracter la stanga,

Esc (escape) - iesirea din aplicatie (buton de panica),
- . o o .. K o A .
Tab . - Insereazd un numar de spatii (blank- uri) la dreapta, comuta intre panourile

utilitarului Norton Commander sau comuta intre task-urile (programe) Windows.
Print Screen - tipareste ecranul,

Scrool Lock - blocheaza defilarea afisajului pe ecran (led indicator dreapta sus),
Pause/Breack - intrerupe executia unui program (pauza),

Insert - comutd modul inserare text in editoare de texte (MS Word),

Home - deplasare la inceput de rand in editoare de texte (MS Word),

End - deplasare la sfarsit de rand in editoare de texte (MS Word),

Delete - sterge un caracter la dreapta,

Page Up - ridica pagina ecran,

Page Down - coboara pagina ecran.

de alternare a tastaturii: Shift, Ctrl, Alt au efect la actionarea in combinatie cu alte

I <Ctrl - Alt - Del > reseteaza calulatorul (reinitializarea sistemului),

— taste de selectare a modului de lucru:

Caps Lock - trece la scrierea cu majuscule fara a mai fi necesard actionarea Shift-ului,
Num Lock - activeazd/dezactiveaza tastele numerice din grupul aflat in dreapta
tastaturii (led indicator dreapta sus).

Taste gri: +,/, *,-.
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Codificarea caracterelor: actionarea unei taste (combinatii de taste) produce un cod binar care
desemneaza in mod unic caracterul de pe tastd. Corespondenta in binar este realizata prin intermediul

tabelei ASCII.

» Mouse-ul - dispozitiv de intrare, parte integranta a interfetei

grafice, care controleaza miscarea cursorului (pointer) pe un ecran de

afisare. Este de dimensiune redusd, poate fi deplasat pe o suprafata C
-

rigida si plata, contine cel putin un buton cu utilizari diferite, in functie - de
programul care trebuie executat. In particular, mouse-ul este important \/
pentru interfata grafica spre utilizator, deoarece optiunile si obiectele se

pot puncta si apoi se executd un click cu butonul mouse-ului. Astfel de aplicatii sunt deseori numite
point-and-click. Mouse-ul este de asemenea folositor pentru programele grafice care permit folosirea sa
ca pe stilou, creion sau pensula.
Exista trei tipuri de baza pentru mouse:
v mecanic - are o bila metalicd sau de cauciuc ce se poate roti in toate directiile mutind
corespunzator indicatorul pe ecran, sensul de migcare fiind detectat prin senzorii Incorporati;
v optic - pentru detectarea miscarii se foloseste un laser; deplasarea se face utilizdnd o suprafata
speciala, dotatd cu o grila. Acest tip de mouse raspunde mai rapid $i mai precis la comenzi in
comparatie cu cel mecanic, dar este s1 mult mai scump.
v’ optomecanic - folosesc o combinatic de tehnologii mecanice si optice, dar nu necesitd

suprafete speciale.

/‘97 @ » Trackball (bila rulantd) - dispozitiv de intrare ce poate fi

considerat un mouse asezat pe spate: mutarea cursorului se poate face prin
\§ \/ 6 rotirea bilei cu ajutorul degetelor sau palmelor. De obicei existd de la unul
la trei butoane plasate langa bila. Permite indicarea, selectarea, inserarea si

@ Q este folosit intr-o Interfatd Grafica cu Utilizatorul (GUI). Avantajul
principal fatd de mouse este acela cd nu necesitd o suprafatd de lucru,

putand fi asezat oriunde. Deseori este folosit in locul unui mouse pe un computer portabil (laptop).
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» Touchpad - este o mica suprafata sensibila la atingere, folositd ca

& dispozitiv de punctare pe unele calculatoare portabile. Deplasarea pointer-ului

pe ecran se face prin mutarea degetului peste pad.

» Scanner - dispozitiv care poate citi textul (cu ajutorul
unor programe de tip OCR - Optical Character Recognition) sau
ilustratiile tiparite pe hartie si transforma informatiile intr-o forma

pe care calculatorul o poate folosi. Un scanner functioneaza prin

digitizarea unei imagini, adicd prin impartirea sa intr-o grila de
puncte si reprezentarea fiecarui punct prin 0 sau 1, in raport de culoarea punctului, alb sau negru.
» Dupa mirime si posibilitatea de a fi utilizate, exista:
- scaner de birou - arata ca un copiator. Materialul ce trebuie copiat se aseaza pe o suprafatd
plana, de sticla , capacul trebuind sa fie inchis, ca si la copiator;
- Scanner de mdnda - are dimensiuni reduse, este mai lent si este util pentru prelucrarea

documentelor mici.

» Joystick - maneta care se misca in toate directiile controland
deplasarea pointerului. Este similar unui mouse, cu deosebirea ca la mouse

migcarea cursorului inceteaza odata cu oprirea mouse-ului, pe cand la joystick

cursorul continua sd se deplaseze in directia in care este indreptat joystick-ul,

oprindu-se in momentul revenirii la pozitia initiald. Este folosit mai ales pentru jocurile pe calculator.

» Light pen (creion luminos) - dispozitiv asemandtor unui mouse, care

foloseste un detector sensibil la lumina pentru selectarea obiectelor de pe un ecran de

afigare prin punctarea directa.

» Microfon - folosit pentru a inregistra diverse sunete pe calculator,
conectat la placa de sunet. Este utilizat in telefonia prin Internet si la introducerea verbala

a comenzilor.
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1.5 Dispozitive de iesire

Extragerea datelor se face prin utilizarea unor dispozitive de iesire, specializate, care pot prezenta

rezultatele pe suport de hartie sau acustic intr-o forma inteligibila, agreata de beneficiar.

dispozitivul standard de iesire.

» Monitor (numit si VDU - Video Display Unit) - este

Constructiv, existd monitor:

cu tub catodic - cel mai folosit tip de monitor, desi ocupa mult

spatiu. Imaginea se formeazd similar cu aceea de pe ecranul
televizorului, si anume pe suprafata unui tub cu raze catodice.

cu cristale lichide (LCD - Liquid Crystal Display) - are un ecran ce utilizeaza doua straturi de
material polarizat, cu o solutie de cristale lichide intre ele care, la trecerea unui curent electric, se

aseaza astfel incat sa opreasca trecerea luminii.

Calitatea unui monitor este determinata de:

rezolutie - masurata in pixeli (puncte de imagine); cu cat rezolutia este mai mare, cu atat creste
calitatea;

marime - dimensiunea diagonalei, madsurata in inch (1 inch = 2,54 cm);

frecventa - masuratd in Hertz, aratd de cate ori pe secunda se genereazd pe ecran o noud
imagine, deci o rezolutie crescuta inseamna o calitate crescuta;

aspectul ergonomic - se refera la calitatea de radiatii emise de catre calculator, cunoscandu-se
faptul ca lucrul timp indelungat la calculator provoaca disconfort ocular.

» Imprimantd - dispozitiv care afigeaza pe hartie texte sau ilustratii. l

In functie de tehnologia de tiparire utilizat, imprimantele pot fi:

cu pini sau matriciale - crearea caracterelor se face din aldturarea unor puncte separate, obtinute
prin lovirea pinilor (ace mici) cu o banda tusatd. Necesitd o hartie speciala, este o imprimanta
ieftind, deosebit de zgomotoasa si pe cale de disparitie.

cu jet de cerneala - caracterele sunt formate din puncte obtinute prin stropire cu cerneald prin
duze speciale. Se foloseste hartie de scris normala, are cost mediu si este mai pufin zgomotoasa.
Calitatea imaginii depinde, in afard de calitatea hartiei, de rezolutie (numar de puncte pe inch,

madsuratd in dpi = dots per inch), viteza de lucru (in pagini/minut) si de capacitatea de colorare;
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- laser - foloseste a ceeasi tehnologie ca si copiatoarele: pentru imprimare utilizeaza toner si hartie
normald. Executd cele mai bune lucrari, dar datoritd prefului destul de ridicat (mai ales cele
color), sunt mai putin folosite.

Existd diferite caracteristici ale imprimantelor. Cele mai importante sunt:

- Calitatea imprimarii sau rezolutia imprimantei, exprimata prin numarul de puncte tiparite pe un
inch (dpi);

- Viteza - exprimatd prin numarul de caractere tiparite pe secunda sau numarul de pagini tipdrite
pe minut;

- Modalitatea de alimentare cu hartie;

- Zgomotul din momentul tipdririi, se masoara in decibeli.

» Plotter-ul (trasator) - dispozitiv special pentru trasarea pe hartic a unor planuri si desene
tehnice, in functie de comenzile unui calculator, folosind o penitd. Este folosit in domeniul ingineriei,

arhitecturii sau proiectarii.

» Boxe (difuzoare) - sunt folosite ca dispozitive de iesire pentru sunet. Sunt legate la placa de

sunet.

1.6 Dispozitive de intrare/iesire
» Modem-ul - dispozitiv care permite calculatorului sa

transmitd date prin liniile telefonice. Informatiile prelucrate de

calculator sunt stocate digital, in timp ce informatiile transmise prin

liniile telefonice sunt transmise sub forma de unde analogice. Modem-ul face

conversia datelor dintr-o forma in alta. Modem-urile sunt de doua feluri:
externe - sunt plasate in afara unitatii centrale si interne - se gasesc in interiorul unitatii centrale. Viteza

unui modem se masoara 1n biti pe secunda (bps), aceasta variind in Kbps.

» Touch screen - tip de ecran de afisare, acoperit de o folie transparentd sensibila la atingere,
punctarea elementelor de pe ecran facandu-se cu degetele. Acest aspect poate fi considerat ca un avantaj

(interfatd naturald), dar si dezavantaj, punctarea cu acuratete fiind imposibila.
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1.7 Medii de stocare

» Hard disk (disc fix) - disc magnetic pe care se pot stoca date intr-un calculator. Este superior
celorlaltor suporturi de pastrare a informatiilor din punct de vedere al vitezei de lucru si a capacitatii (in
general mai mult de 40 GB).

La nivel fizic, hard disk-urile sunt dispuse sub forma de discuri magnetice (platane), care, la
randul lor, sunt organizate ca zone circulare concentrice numite piste, fiecare impartite la randul lor in
cate 12 arce numite sectoare.

Caracteristicile tehnice care determind viteza unui hard disk sunt:

- timpul de acces la date - timpul necesar pentru accesul la un sector (sub 10 milisecunde); cu

cat viteza de rotatie este mai mare, cu atat accesarea datelor se realizeaza mai rapid;

- viteza de transmisie a datelor - cantitatea de informatii citite intr-o secunda.

Hard disk-ul extern este un hard disk care poate fi detasat de la calculator fard a necesita

desfacerea acestuia.

» DVD-ROM (Digital Versatile Disk) - suport optic de capacitate mare (4,7 GB)

» Banda magnetica reprezintd astazi miezul oricarei strategii de stocare din domeniul
profesional. Farda benzile magnetice, marile centre de calcul din domeniul financiar si al
asigurarilor, ale liniilor aeriene si agentiilor de turism, ale institutelor de cercetare stiintifica,
meteorologie si geofizicd, ale guvernelor si institutiilor publice nu ar reusi sa facd fata cantitati
lor uriase de date, sa le stocheze, sa le arhiveze si sa le acceseze la nevoie. Cand in urma cu
cativa ani se discuta despre depozite mari de date, era vorba despre arhive de benzi magnetice de

1 pandla 5 Gb.

» CD-ROM (Compact Disc Read Only Memory) - tip de disc optic ce permite stocarea unei
mari cantitati de date (peste 650 MB). Datele inscriptionate nu mai pot fi sterse sau modificate.
- CD-R - imprimabile o singura data ;

- CD-RW - imprimabile de mai multe ori.
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» Memory stick reprezintd un dispozitiv cu o capacitate incepand de la 128 MB -128 GB.

Avantajul acestui dispozitiv consta in accesibilitate determinata prin pret si dimensiuni reduse.

» Disc ZIP - dispozitiv de citire-scriere care prelucreaza un suport magnetic asemanator unei

dischete, dar cu o capacitate de memorare mult mai mare: 100-300 MB.

» Floppy disk (discheta) - disc magnetic flexibil, portabil, cu timp de acces mare si capacitate
mica. Se folosesc tot mai putin, datele neputandu-se pastra timp indelungat in sigurantd. Poate

memora in general 1,44 MB de informatii.

» Stocarea fisierelor online (Online Data Backup) - serviciu gratuit sau cu plata, de stocare a
datelor pe servere din internet. Prezinta cateva avantaje:

- aveti acces la fisiere de pe orice calculator conectat la internet.

- trimiteti si partajati fisiere cu oricine doriti.

- aveti o copie a documentelor in cazul pierderii sau furtului laptop-ului sau hard disk-ului extern.

- puteti cripta documentele astfel incat sa preveniti accesul neautorizat la date;
Ca dezavantaje mentiondm :

- este necesara o conexiune la internet pentru a accesa datele;

- in functie de latimea de banda a conexiunii, timpul de acces al datelor poate fi mare;

- pot exista furnizori de servicii de stocare a figierelor online care sa nu poata asigura confidentialitatea

datelor;

Datorita capacitatii mari de stocare, CD-urile si DVD-urile sunt cele mai bune medii de stocare
pentru aplicatiile multimedia. Termenul de multimedia desemneaza o metodd de prezentare a

informatiei pe un computer, folosind text, imagine grafica, sunet, imagine video, etc.

1.8 Performanta calculatorului.

Structura unui calculator presupune existenta componentelor hard si soft,deci performantele in
functionarea sa sunt determinate de cele obtinute de fiecare dintre acestea.

Cativa factori de ordin tehnic, care pot influenta performantele computerului, sunt :

* Viteza procesorului;
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» Dimensiunea memoriei RAM;
* Dimensiunea Hard-disk-ului;
» Dimensiunea memoriei cache;

* Viteza de transmitere a datelor pe magistrala de date.

1.9 Tipuri de calculatoare

Datorita existentei numarului mare si diversitatii criteriilor ce ar trebui luate in considerare, este
foarte greu sa se facd o clasificare riguroasa, clard si completd a sistemelor de calcul. Sintetizand, se
pret si vitezd de operare. Se considera astfel cd existd patru categorii de sisteme de calcul:
microcalculatoare (sunt calculatoare cunoscute sub denumirea de calculatoare personale Personal
Computer - PC), minicalculatoare (au fost create pentru executarea unor functii specializate: aplicatii
multiutilizator, masini cu control numeric, automatizari industriale, transmisii de date intre sisteme
dispersate geografic), calculatoarele "mainfraime'( constituie o categorie aparte, operand cu viteze
ridicate si administrand un volum foarte mare de date) si Supercalculatoarele( sunt cele mai puternice,
complexe si scumpe sisteme electronice de calcul, care pot executa peste 1 bilion de instructiuni pe
secunda)

Luand 1n considerare particularitatile unui calculator personal (PC), din punct de vedere al
marimii (fizice sau ca si capacitate de memorare), viteza de lucru, costuri, utilizari specifice, se poate
spune ca existd mai multe tipuri de calculatoare si anume: Desktop, Tower, Laptop, Palm PC.

= Desktop - calculatorul de tip clasic, la care monitorul este asezat In general pe carcasa unitatii
centrale, ce se afla pe birou.

= Tower - acel calculator la care carcasa unitatii centrale este mai ingustad, dar mai inaltd decat la
desktop si este asezatd langa monitor sau, de cele mai multe ori, sub masa.

= Laptop (notebook) - calculator usor de transportat, construit pentru a fi folosit in afara biroului

(de exemplu in tren), avand o sursd independentd de alimentare (baterii sau acumulatoare). Are

componente usoare si mici, de exemplu afisajul cu cristale lichide, tastaturd si Inlocuitor de

mouse. Cantareste numai 2 - 5 kg si este cele mai costisitor (aproximativ pretul a doud PC-uri).
= Tablet PC - calculator personal portabil cu functii si caracteristici similare laptop-ului, ce
utilizeaza un ecran tactil ca dispozitiv principal de introducere a datelor; in general este folositd o

tastatura virtuald si un "stilou" ca inlocuitor de mouse.
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»  Palm PC (Palmtop, Handhold sau Organizer) - se utilizeaza ca bloc notes, agenda telefonica,
calculator de buzunar, calendar, etc. Facilitdfi: posibilitatea transferului de date prin PC,
recunoasterea scrisului de mana, accesarea Internetului. Datoritda dimensiunilor reduse (cat o
palma), procesarea textelor este destul de dificila .

=  PDA (Personal Digital Assistant) - asistent digital personal: dispozitiv de dimensiuni foarte
mici, poate fi purtat in mana, combind facilitati de calcul, telefon/fax cu cele de retea; este
penbased - foloseste un stilou special in locul tastaturii, poate deci recunoaste scrisul de mana

(unele recunosc si vocea!). Ca dezavantaj, pretul este destul de mare.

e Software

2.1 Diferite tipuri de software

Prin termenul de sofiware se intelege ansamblul programelor, procedurilor si rutinelor care
controleaza functionarea eficientd a elementelor hard. Un sistem de calcul nu poate sa prelucreze date
fara sd fie programat. Un program constd dintr-o succesiune de instructiuni ce converg catre solutia
problemei ce trebuie sa fie rezolvata .

Exista doua categorii de programe:

» programe de sistem - coordoneaza modul in care lucreaza componentele sistemului si ofera
asistenta Tn functionarea programelor de aplicatii. Se spune ca ele alcatuiesc software de baza.
Programele de sistem sunt proiectate astfel incat sa faciliteze utilizarea eficientd a resurselor

sistemului de calcul si sa ofere instrumente pentru dezvoltarea si executia programelor de aplicatii.
Aceste programe sunt elaborate pentru anumite tipuri de sisteme de calcul si nu se pot folosi pe alte
tipuri. Ele sunt furnizate de catre producatorii sistemelor de calcul sau de catre firme specializate.
Programele de sistem se refera in principal la sistemul de operare.

» programe de aplicatii - destinate rezolvarii unor probleme specifice unei aplicatii. Se spune ca
alcatuiesc software de aplicatii. Aceste programe efectueaza prelucrari ale datelor, in
concordantd cu cerintele informationale necesare, fiind realizate in principal de catre firme

specializate de software.

Sistemul de operare (SO) - ansamblu de proceduri manuale si module de program de sistem prin

care se administreaza resursele sistemului de calcul (procesoare, memorie, periferice, informatii) ce
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asigura utilizarea eficienta, in comun, a acestor resurse si ofera utilizatorului o interfad cat mai comoda

pentru utilizarea sistemului de calcul.

Asadar, sistemul de operare poate fi considerat ca reprezentand interfata dintre componentele

hard si utilizator.

Utilizator 1

Program

aplicatie 1 \

Utilizator n

Sistem de
inl‘al‘P

A
\ 4

Hardware

Utilizator 1

Program
aplicatie n

/\

Utilizator n

Pentru a raspunde rolului de interfatd hardware - utilizator, majoritatea sistemelor de operare sunt
organizate pe doud nivele:
= fizic - mai apropiat de hardware cu care interfereaza printr-un sistem de intreruperi. Intreruperea
presupune suspendarea executiei programului in curs printr-un semnal, ca urmare a unui
eveniment, deservirea intreruperii si apoi reluarea executiei programului in curs.
= Jogic - mai apropiat de utilizator, interferand printr-un sistem de comenzi, limbaje de
programare, utilitare.
Corespunzator acestor doua niveluri, sistemele de operare cuprind in general doud categorii de
programe:
- de comanda si control pentru coordonarea si controlul tuturor functiilor sistemului de operare
(procese de intrare/iesire, executia intreruperilor, comunicatia hardware - utilizator etc.);
- de servicii (prelucrari) - executate sub supravegherea programelor de comanda si control, utilizate

de programator pentru dezvoltarea programelor sale de aplicatie.

2.2 Principalele functii ale unui sistem de operare

Principalele functii ale unui sistem de operare sunt:
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aplicatie. Pentru aceasta, sistemul de operare trebuie sa dispuna de:
v un editor de texte, pentru introducerea si modificarea unui program sursi (program scris intr-un
limbaj de programare);
v un translator pentru limbajul de programare folosit (asamblor, compilator, interpretor), pentru
traducerea instructiunilor din programul sursa intr-un limbaj recunoscut de sistemul de calcul (program
obiect),
v un editor de legdturi pentru realizarea de legdturi intre modulele obiect in vederea construirii
structurii pe segmente, necesare executiei programelor (program direct executabil). Acesta se Tncarca in
memorie de catre componenta sistemului de operare numita incarcator, si din acel moment executia
poate avea loc.

» Gestiunea resurselor - identificarea programelor ce se executd, a necesarului de memorie, a
dispozitivelor periferice si a cerintelor privind protectia datelor.

» Gestiunea fisierelor - realizeaza separarea figierelor incarcate in memorie si grupeaza fisierele pe
diferiti utilizatori.

» Facilitati puse la dispozitia utilizatorului referitor la compresia datelor, sortarea, interclasarea,
catalogarea si intretinerea bibliotecilor prin programele utilizator disponibile. Aceste facilitati se
referd la programele utilitare care pun la dispozitia utilizatorilor o serie de programe pentru
defragmentare, comprimare sau devirusare.

» Planificarea executiei lucrdarilor dupa anumite criterii (timp de executie, prioritati, etc.) astfel
incat unitatea centrald sa fie utilizata eficient.

» Coordonarea executiei simultane a mai multor programe, prin urmarirea modului de executare
a instructiunilor, depistarea si tratarea erorilor, lansarea in executie a operatiilor de intrare/iesire.

» Asistarea executiei programelor de cdtre utilizator, printr-o interfatd prietenoasa, atat la nivel
hardware, cat si la nivel software.

Dintre cele mai cunoscute sisteme de operare se pot aminti: Windows, Mac Operating System,
Linux, Unix, Android. Acestea contin mai multe versiuni. Prin versiunea unui program software se
intelege stadiul la care s-a ajuns in dezvoltarea soft-ului respectiv in momentul difuzarii lui publice. De
exemplu, compania Microsoft si-a etichetat versiunile Intai prin numere (Windows 1.0 pana la Windows
3.11), apoi prin ani (Windows 95, Windows 98, Windows 2000) si apoi prin coduri alfanumerice
(Windows Me, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8). Astfel, un simplu utilizator
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poate compara doud versiuni diferite ale aceluiasi program pentru a constata evolutia programului si

facilitatile suplimentare oferite.

2.3 Aplicatii software

Aplicatiile informatice sunt reprezentate de acele programe ce sunt realizate pentru utilizatori cu
scopul de a folosi calculatorul intr-o problema specificd si pentru a indeplini o anumitd sarcind
(procesare de text, facturare, aplicatii grafice).

Exista diferite programe fiecare avand o functie specifica, de exemplu:

» Programe de comunicatii - Yahoo Messenger, Outlook Express, Skype, Facebook, Gmail,
etc. (cu ajutorul acestor programe se pot trimite mesaje si comunica cu diferite persoane
indiferent de localizarea geografica a acestora).

» Programe de manipulare si gestiune a fisierelor - MS-DOS, Linux, Windows Explorer (cu
ajutorul acestor programe se pot crea, sterge sau redenumi figierele) .

» Programe de navigare pe WEB - Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera, Crome (cu
ajutorul acestor programe puteti accesa diferite pagini de Internet).

» Programele de procesare de text - WordPro, StarOffice Document, Microsoft Word (cu
aceste programe se pot accesa informatiile sub forma de text, avand posibilitatea de editare,
salvare si imprimare a documentului).

» Programele de calcul tabelar - Microsoft Excel, Lotus 1-2-3, StarOffice Spreadsheet (aceste
programe permit manipularea datelor numerice existente in tabelele de calcul).

» Programele de gestiune a bazelor de date - Visual FoxPro, Microsoft Access, Oracle (acest
program organizeaza colectii mari de date, pentru ca informatia sa fie disponibila utilizatorului
prin realizarea interogarilor si a extragerilor de date).

» Programe pentru cresterea accesibilitatii:

- Programe de recunoastere a vocii (voice recognition) - Sonic Extractor, eSpeaking (aceste programe
pot recunoaste cuvinte rostite transformandu-le in diferite comenzi).

- Programe de recunoastere a caracterelor existente pe ecran (screen reader) - Microsoft Narrator,
VoiceOver (programe ce identifica, interpreteaza si converteste in voce continutul afisat pe ecran).

- Programele ce permit marirea caracterelor pe ecran (screen magnifier) si programe ce afiseaza o

tastaturd virtuald (on-screen keyboard).
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» Altele, folosite in domenii diverse, specializate — Adobe, Corel, Photoshop.

Asadar, dintre aplicatiile software care pot fi folosite la birou sau acasa se pot enumera:
- Program de procesare de text: Word;
- Program de calcul tabelar: Excel;
- Program de baze de date: Access;
- Program de prezentari: PowerPoint;
- Program de posta electronica: Outlook;

- Program de navigare pe Internet: Internet Explorer;

2.4 Etapele realizarii aplicatiilor software

Realizarea unei aplicatii software reprezinta o actiune complexa care imbina un mare numar de
activitafi eterogene (de analiza, de proiectare, de programare, implementare si exploatare ), cu un
pronuntat caracter creativ si la care coopereazi mai multe unititi organizatorice. In plus: reclama,
resurse umane, materiale si financiare insemnate, pe o perioadd considerabild de timp. Folosirea
eficienta a acestor resurse, in scopul obtinerii unei aplicatii performante a impus ordonarea acestui
proces complex intr-o succesiune bine stabilitd de etape si subetape si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.

Etapele standard ale realizarii unui program sunt:
1. Semnalarea necesitdatii unui program (etapa de analiza) - realizare studiu de fezabilitate pentru a
vedea aria de aplicabilitate, cerintele, conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca programul;
2. Proiectarea programului (etapa de design) - realizarea bazelor de date, definirea modelului de
ansamblu al aplicatiei tindnd seama de cerintele si restrictiile stabilite Tn etapa anterioara si planificarea
realizarii esalonate a acesteia pe componente;
3. Realizarea programului etapa de programare (programming) folosind tehnici si limbaje de
programare adecvate;
4. Testarea programului - (etapa de festing) - In aceasti etapa programul este implementat in paralel cu
cel deja existent sau se realizeaza testarea lui in cadrul unei sectii sau a unui departament;
5. Implementarea programului - odatd testat si eventual Imbunatatit, programul este gata pentru
implementare, de data aceasta in totalitate, fard a mai necesita un alt program in paralel;

6. Verificare - studierea modului in care programul respectiv raspunde tuturor cerintelor beneficiarului;
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7 . Intretinere: actualizare, perfectionare, modificare in functie de schimbarea conditiilor reale.

¢ Retele informationale

2.6 LAN, WAN

Retea (Network) - grup de doud sau mai multe calculatoare conectate impreuna. Calculatoarele

dintr-o retea sunt numite noduri.

O retea de calculatoare da posibilitatea utilizatorilor de a partaja fisiere, aplicatii, imprimante, de

a folosi produse soft multiutilizator, de a face un grup de calculatoare sa lucreze ca o echipa.

In functie de aria de intindere, retelele se pot clasifica in:

» Local Area Network (LAN) - retea localid, in care calculatoarele sunt localizate foarte
aproape unele de altele, in aceeasi Intreprindere sau cladire;

» WLAN (Wireless LAN) - refea locala fard fir, in care calculatoarele transmit date prin
intermediul undelor radio; terminalele pot accesa reteaua sau internetul atata timp cat se afla in
aria de acoperire a retelei.

» Metropolitan Area Network (MAN) - refea metropolitand, se intinde pe teritoriul unui oras ;
» Wide Area Network (WAN) - refea de larga acoperire: comunicare intre calculatoare aflate
la o distanta foarte mare unele de altele (chiar in altd tard) ;

» Global Area Network (GAN) - refea globala, este reteaua care cuprinde toatd lumea, legand
intre ele calculatoarele de pe intreg globul. Cea mai renumita retea GAN este Internetul.

Pentru a clasifica tipurile de retele se pot folosi mai multe criterii, printre care:

arhitectura determina clasificarea retelelor in:

- retele punct la punct (peer to peer) - fiecare statie de lucru are capabilitati si
responsabilitati echivalente (fiecare calculator are acces direct la resursele, programele, bazele de
date aflate pe celelalte calculatoare);

- retele client/server - fiecare calculator este fie client, fie server si anume, fiecare calculator
este conectat la un calculator central de unde acceseaza aplicatiile de care are nevoie si le
foloseste. Calculatorul central poartd denumirea de server, iar calculatoarele ce se conecteaza la

server poartd denumirea de client.
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Server-ele sunt calculatoare de calitate inalta, foarte performante, cu hard disk-uri de capacitate
mare, cu viteze mari de scriere si citire a datelor, durabile si sigure in exploatare. De asemenea, server-ul
trebuie dotat cu un microprocesor rapid si performant si cu o cantitate suficientd de memorie RAM.

Exista retele in cadrul carora statiile de lucru nu sunt constituite decat din monitoare si tastatura
fara a avea un hard propriu, ele transmitand toate datele serverului, fara a face nici o operatiune proprie
in afara consultarii/incarcarii datelor de la monitor/tastatura. Acestea poartd denumirea de terminale
neinteligente. In cazul in care acestea dispun de procesor propriu si fac o serie de operatii cu resursele
proprii poarta denumirea de terminale inteligente.

Asadar:

- terminalul inteligent este un terminal care detine capacitate proprie de procesare si care poate
prelua o parte din instructiunile de procesare de la computerul principal;

- terminal neinteligent este un terminal care nu detine capacitate proprie de procesare si care

functioneaza ca un mod de accesare la computerul principal sau la alt echipament.

o> topologia - aranjarea geometrica a sistemului de calculatoare. Conform acestui criteriu,

sunt cunoscute retelele de tip:

a) magistrald (bus) - calculatoarele sunt asezate analog cu locurile dintr-un autobuz;
calculatoarele au drepturi egale in ceea ce priveste accesul la magistrala de date. Datele sunt transmise
simultan la toate calculatoarele legate in retea, circulatia datelor facandu-se in doud directii (fiecare
calculator poate sa transmita si sa receptioneze).

- avantaje - daca un calculator cedeaza, reteaua ramane intacta
- dezavantaje - performante reduse, supraincarcarea retelei (deoarece multe statii pot transmite date
simultan).

b) stea (star) - asezare sub forma de stea a calculatoarelor; se caracterizeaza prin faptul ca
mesajele se transmit prin intermediul unei statii centrale care le preia si le distribuie.

- avantaje - poate fi relativ usor extinsa; daca un calculator cedeaza, reteaua raimane intacta
- dezavantaje - investitii mari (statia centrala trebuie sa fie foarte puternica deoarece, practic, tot traficul
retelei trece prin ea). @

c) inel (ring) - calculatoarele sunt asezate in
¥ 2
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de comunicatie unidirectionald si inchisd sub forma de inel. Fiecare statie este legatd de alte doua
invecinate si fiecare computer receptioneaza datele predecesorului sau, le verifica si le transmite catre
calculatorul urmator. Datele circuld intr-un singur sens. Acest tip de topologie prezintd un mare

dezavantaj: odata cu dezafectarea unui post de lucru, comunicarea se intrerupe si reteaua se blocheaza.

X protocolul - set de reguli si semnale pe care calculatoarele din retea le folosesc pentru a
comunica. Unul dintre cele mai importante protocoale pentru retelele LAN este numit Ethernet.
Sunt multiple avantajele utilizarii calculatoarelor in retea. Dintre cele mai importante pot fi
enumerate:
- permite partajarea utilizarii resurselor indiferent de localizarea lor fizicd;
- realizeaza o comunicare mai rapida intre oameni, comunicare ce se poate realiza sub forma de
text, sunet sau imagine;
- se pot realiza videoconferinte utilizate pentru educatia la distant;
- oferd posibilitatea pentru anumite persoane de a lucra acasa (teleworking), in functie de timpul

disponibil;

reducerea costului, etc.

De exemplu, prin facilitatile oferite de o retea, mai multe persoane aflate in puncte geografice
diferite pot sa intocmeascd Impreund un raport. O schimbare efectuatd de un angajat intr-un document
poate fi vizibila instantaneu si celorlalti angajati. Astfel, colaborarea dintre grupuri de oameni aflati la
distanta devine foarte simpla. Practic, un utilizator cu orice localizare geograficd (acoperita de retea)
poate utiliza datele ca si cand ar fi locale.

2.7. Internetul

Internetul este:
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e un sistem cu o dezvoltare foarte rapida care cuprinde computere interconectate si care
faciliteaza serviciile de transfer de date cum ar fi posta electronica, World Wide Web, transferul de
fisiere;

e retea globald de computere, care leagd guverne, universitafi, companii si multe alte retele si
utilizatori; Internetul nu este proprietatea nici unei firme si nu este coordonat de nici o firma;

e retea globala ce conecteaza milioane de calculatoare.

Spre deosebire de serviciile online care sunt controlate in mod central, Internetul este
descentralizat prin insusi modul sau de proiectare. Fiecare calculator din Internet, numit gazda sau host,
este independent.

Cele mai importante servicii oferite de Internet sunt:

- World Wide Web (WWW) - serviciu multimedia, este un sistem de server-e Internet care
permite lucrul cu documente formatate special, intr-un limbaj numit HTML (Hyper Text
Markup Language) ce permite grafica si legaturi hyperlink.

Acest serviciu ofera posibilitatea accesului la o cantitate imensa de informatii, fapt ce duce la
necesitatea stabilirii unei metode de selectare datelor care ne intereseaza, cerintd indeplinitd prin
folosirea motoarelor de cautare.

Un motor de cdautare este un program care permite utilizatorilor sa gaseasca diverse informatii pe
Internet pe baza unor cuvinte cheie. In sens mai larg poate fi definit ca program care giseste informatia
cautata intr-o baza de date (ex: Google).

= FE-mail (posta electronica) - trimiterea si primirea de mesaje in format electronic pe Internet;

= Chat - conversatie n timp real pe Internet intre doud sau mai multe persoane, prin introducerea
textelor pe calculator;

= Newsgroups - colectii cu informatii globale actualizate frecvent, organizate mai mult sau mai
putin in jurul unui anumit subiect cu relevanta publica;

= FTP (File Transfer Protocol) - serviciul care da posibilitatea utilizatorilor de a transfera fisiere
de la un calculator aflat in Internet, care se numeste remote host, pe calculatorul local. FTP este
cea mai folositd metoda pentru transferul fisierelor, indiferent de tipul si dimensiunea acestora,
de la un computer la altul, prin intermediul Internetului.

In cadrul retelelor de calculatoare folosim termenul download (descircare) cand initiem un
transfer de date (fisiere, aplicatii, mesaje electronice) catre calculatorul local, de la un alt calculator, de

obicei un server ftp, server e-mail, server web.
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Operatia inversa se numeste upload (incarcare) si se refera la transmiterea de date de la
calculatorul local, cétre un alt calculator sau server din retea sau internet, cu intentia de a stoca o copie a
datelor pe aceste sisteme.

Intre calculatoarele legate la Internet se pot schimba date si informatii folosind unul dintre
serviciile amintite, prin retelele cablate si prin satelit, numite datahighway (magistrale de date).
Termenul broadband (banda largd) se refera la aceste retele capabile sa trasmitd date la o rata de
transfer de cel putin 256 kbps intr-un singur sens. Acest lucru este posibil prin folosirea intregii benzi de

frecventa si transmiterea simultand a mai multor seturi de date prin tehnica multiplexarii datelor in timp.

2.8. Calculatoarele la serviciu

Orice decizie 1n afaceri este bazatd pe evaluarea informatiei privind un mediu de afaceri intr-o
rapidd schimbare. Calculatorul este in acest context instrumentul prin care din multitudinea
informatiilor, tendintele si faptele sunt identificate in fractiuni de secunda. Asa cum remarca Sili Gates,
afacerile au loc cu viteza gandului.

Calculatorul este foarte util, de exemplu, in contabilitate, deoarece cu ajutorul lui se pot realiza
mult mai repede diferite calcule si se pot obfine rezultate intr-un format acceptabil. Cu ajutorul
calculatorului se poate realiza contabilitatea unei firme in cateva zile, In timp ce un om realizeaza
aceeasi contabilitate In cateva saptamani.

In general calculatoarele sunt mai eficiente decit oamenii, in domeniile ce necesitd un volum
mare de calcule, datorita rapiditatii cu care efectueaza aceste calcule si a preciziei cu care le realizeaza.

Existd numeroase situatii de luare a deciziilor, in care calculatoarele opteaza pentru o decizie mai
buni decat oamenii. In general, pentru oameni ar fi necesari o perioada mare de timp pentru a lua in
considerare toate alternative le posibile, astfel ca in momentul in care s-a luat o anumita decizie, aceasta
poate sa nu fie cea mai buna, deoarece intre timp, unele conditii s-au schimbat. Datoritd faptului ca
sistemele sunt foarte dinamice In timp, in anumite situatii calculatoarele pot alege decizia optima. Dar
acest lucru nu trebuie generalizat, sunt situatii in care intervin si alti factori de naturd umana de care

calculatoarele nu pot tine seama.

Utilizarea calculatoarelor in diferite domenii de activitate
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Calculatoarele sunt folosite in numeroase domenii: la nivel guvernamental, in afaceri, in
medicind, in invatamant, etc.

Exista diferite aplicatii construite pentru:

» domeniul administrativ (inclusiv cel guvernamental) - calculatoarele sunt folosite in
numeroasele actiuni decizionale, precum si pentru colectarea taxelor, fara a mai fi nevoie sa se astepte in
fata unui ghiseu, pentru a pliti aceste taxe. Intr-un sens mai larg, existd dezbateri dacd, datoritd
calculatorului, vom ajunge de la democratia reprezentativa la democratia participativa. A aparut astfel
conceptul de vot electronic, prin care oamenii pot vota cu ajutorul calculatoarelor, fara a mai fi nevoie sa
se deplaseze la centrele de votare;

» mediul de afaceri - reprezintd un domeniu in care calculatoarele capatd o tot mai larga
aplicabilitate datoritd rapiditatii cu care trebuie luate deciziile, a cantitatii mari de informatii ce pot
influenta aceste decizii, precum si a volumului de date ce se vehiculeaza. Cateva dintre aplicatiile
software folosite uzual i1n mediul de afaceri sunt:

= MIS (Management Information Systems) Sistem Informational de Management;
= EIS (Executive Information Systems) Sistem Executiv Informational ;

=  Procesare de text;

= (alcul tabelar;

= Aplicatii pentru salarii;

= Programe de contabilitate;

= CAD (Computer Aided Design) Proiectare asistatd de computer;

- Servicii bancare online

- Aplicatii de E-mail, Navigare pe web, etc.

» aviatie si transporturi - pentru dirijarea traficului;

» domeniul bancar - calculatoarele au o foarte mare utilizare, fiind folosite pentru calculul
dobanzi lor, Inregistrarea depozitelor sau a creditelor acordate, crearea i gestionarea bazei de date a
clientilor, etc.;

» domeniul medical - pe langa intocmirea unei baze de date a pacientilor, calculatoarele au
intrebuintari complexe fiind utilizate cu mare precizie in urmarirea anesteziilor si in laboratoarele de
analize. Cu ajutorul calculatoarelor se pot observa mai usor diferite anomalii, pe care un doctor nu le-ar
putea descoperi cu ochiul liber. Exista diferite instrumente electronice folosite la realizarea operatiilor,

in care este necesard o mai mare precizie si care sunt benefice pentru pacienti (de exemplu operatiile
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realizate cu ajutorul laserului Tn urma carora pacientii se refac mult mai rapid decat in cazul operatiilor

clasice). Calculatoarele sunt folosite pentru a coordona folosirea ambulantelor astfel incat acestea sa

poata raspunde cat mai prompt diferitelor cerinte;

» domeniul educational - cu ajutorul calculatorului se poate invata de acasa fara a mai fi nevoie

de deplasarea catre o institutie de Tnvatamant si fara a depinde de un anumit program. Cu ajutorul unei

conexiuni la Internet se pot cduta mai multe cursuri dintr-un anumit domeniu avand astfel acces la mai

multe opinii (spre deosebire de modalitatea clasica de predare in care aveam prezentatd doar opinia

profesorului de curs). Educatia cu ajutorul calculatorului se numeste CBT (Computer Beased Training).

Céteva dintre cele mai folosite aplicatii in acest domeniu sunt:
Programe de procesare de text si calcul tabelar;

Programe de prezentare sau desen;

Aplicatii de pregatire pe computer;

Baze de date;

Organizarea orarului;

Aplicatii de E-mail, Navigare pe web etc.

CBT are avantaje si dezavantaje.

Avantaje:

Se invatd in ritmul propriu, autoimpus;
CBT poate fi facuta pe Internet acasa sau la serviciu,
Materialul CBT poate fi accesat in orice moment;

Nu este necesara participarea la nici un curs.

Dezavantaje:

Nu se interactioneza cu alti studenti;
Se comunica mai greu cu profesorul;

Motivarea se face mai greu.

Un concept foarte nou este teleworking sau munca acasd. Aceasta permite lucrul de acasa fara a mai

fi nevoie de deplasarea la sediul organizatiei pentru care se lucreaza. Aceasta prezintd diverse avantaje,

dar si dezavantaje. Dintre avantaje amintim:

Reducerea spatiului de lucru pentru organizatii;
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- Persoanele ce lucreaza acasa se concentreaza mai mult pe sarcina primita, deoarece se stie faptul
ca, in cadrul firmei apar mereu noi sarcini, astfel incat unele dintre ele pot fi ignorate sau
amanate;

- Existenta unui program flexibil, pentru persoanele ce lucreaza acasa;

Dintre dezavantajele acestui concept se pot enumera:

- Se reduc relatiile interumane si este mai greu de lucrat in echipa deoarece persoanele din echipa

nu se cunosc foarte bine intre ele;

- Nu se creeaza o cultura de firma, ceea ce este un lucru deosebit de important;

2.9Lumea electronica

2.9.1 Termenul de posta electronica (E-mail)

Posta electronica a devenit o modalitate foarte folositd de comunicare §i trimitere a mesajelor.
Acestea pot fi trimise In format electronic de la un computer la altul, folosind o retea de conectare a
computerelor sau prin sisteme pe linie telefonica.

Posta electronica este utilizata foarte mult datorita:

» Costului redus - este mult mai ieftind trimiterea unui mesaj cu ajutorul postei electronice,

decat modalitatea clasica de corespondenta .;

» Vitezei - transmiterea §i primirea mesajelor se realizeaza aproape instantaneu, variaza in

functie de viteza de conectare si de dimensiunea mesajului;

» Accesibilititii - se pot trimite si primi mesaje, oriunde si de oriunde, daca exista un calculator

cu o conexiune la Internet.

Folosirea postei electronice prezintd si avantaje si dezavantaje fatd de posta obignuita. Astfel se

pot enumera:

Avantaje:
- Transmitere rapida catre orice loc din lume;
- Un mijloc ieftin si eficient de comunicare;
- Permite folosirea de liste de distribuire a mesajelor;
- Foloseste instrumente de gestiune a mesajelor.
Dezavantaje:

- Un fisier atasat poate contine un virus de computer;



Cofinantat de
Uniunea Europeana

»» ROSTART- Resurse pentru Ocupare Sustentabila a Tinerilor”

ID 335716
Proiect cofinantat din Fondul Social European+ prin Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

- Poate avea loc o superincarcare a cutiei postale;
- Se pot produce erori si neglijente In folosirea Email-ului;

- Probabilitatea mare de primire a mesajelor nefolositoare (Junk Mail).

2.9.2 Termenul de comert electronic (E-commerce)

Comertul Electronic ofera posibilitatea realizarii de tranzactii comerciale, cumpararii si vanzarii
de bunuri si servicii, folosind Internetul sau alte retele.

Pentru a comanda anumite produse prin intermediul calculatorului, va trebui completat un
formular. Prin formularul din exemplul alaturat se comanda diferite carti cu ajutorul Internetului. Se vor
completa datele personale (nume, prenume, numarul de telefon pentru a va putea contacta,
adresa de acasd, adresa de mail, etc), precum si alte detalii legate de sistemul de platd (de exemplu
detaliile cartii de credit). Daca dupa primirea produselor, acestea nu corespund cu cele dorite, exista
posibilitatea de a le returna folosind un procedeu asemanator.

Sistemele de plata acceptate i folosite depind de legislatia fiecarei tari. Pentru mai multe
informatii privind legislatia referitoare la comertul electronic consultati legea comertului electronic

nr 365 din 7 iunie 2002.

2.9.3 Avantaje si dezavantaje ale comertului electronic
Dezvoltarea sistemelor de platd non-cash, a comerfului electronic, a telefoniei mobile si, in
general, a tuturor mijloacelor de transmisie de date, care necesita criptare sau autentificare, a condus la
crearea unei noi situatii juridice. Aceasta, a fost rezolvata, intr-o serie de state, fie printr-o lege-cadru a
semndturii electronice, fie prin legi specifice, in care este reglementatd semndtura electronica intr-un
anumit domeniu.
Si in cazul acestui concept, sunt diferite avantaje si dezavantaje.
Avantajele sunt:
- Se pot comanda produsele dorite la orice ord din zi sau din noapte;
- Se pot cauta produse din toate domeniile fard a mai fi nevoie sd se facd deplasarea dintr-un
magazin in altul;
- Puteti primi produsele acasa fara a mai fi nevoie sa va deplasati pentru a achizifiona aceste
produse;

Dezavantajele sunt:
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- Desocializarea oamenilor;
- Sisteme de plata nesigure;
- Cumpararea produselor din magazine virtuale (cu consecinte asupra determinarii calitatilor reale

ale produselor).

2.9.4 Termenul de comunicare instantanee ("'chat')

Mesageria instantanee este serviciul ce permite schimbul instant de mesaje de tip text Intre mai
multe calculatoare conectate la Internet. Este necesard utilizarea unui program numit client IM care se
conecteaza la un server de mesagerie instantanee.

Spre deosebire de posta electronica, conversatiile au loc instantaneu (in timp real). In ziua de azi

se  pot transmite pe V langa text si date de tip

audio- video 2] folosind un
(N} m n}‘j

microfon si un 'G ‘Messenger webcam. Cele mai

populare programe de "chat" sunt: Yahoo

Messanger, Skype, Windows Live Messenger, etc.

VoIP (Voice Over Internet Protocol) este tehnologia ce va permite prin intermediul internetului
sd vorbiti cu alte persoane ce folosesc acest serviciu, spre deosebire de apelurile telefonice ce folosesc
reteaua de telefonie. Astfel puteti vorbi fard costuri suplimentare sau chiar apela numere de telefoane
reale la un cost mult mai redus decat in mod normal.

Puteti utiliza VoIP doar prin instalarea unui microfon si casca, sau puteti achizifiona un telefon
special compatibil VoIP prin intermediul céruia va conectati la un port USB de la calculator. Un

binecunoscut furnizor de produse VoIP este Skype, ce produce si o gama de telefoane excelente.

2.9.6 Comunitati on-line

O retea sociala virtuald reprezintd un serviciu disponibil pe internet, creat cu principalul scop de
a conecta utilizatori cu aceleasi interese, activitati, hobby-uri. Pe baza unui cont creat pe aceste site-uri
acestia pot completa profiluri cu informatii personale, despre domeniile de interes, educatie, locul de
munca, date de contact. Au la dispozitie instrumente de mesagerie (chat), de addugare si comentarii a

fotografiilor si continutului video, diferite jocuri online si sisteme de votare si recomandari.

Se creeaza astfel comunitdti de utilizatori cu interese specifice:
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- Retele sociale de afaceri: Linkedin;

- Retele sociale de prietenii: hi5, Facebook, twitter;
- Retele sociale de partajare de fotografii: Flickr;

- Comunitati pentru ecologisti : Care2;

- Comunitati de blogging: Blogster;

- Comunitati de pasionati ai jocurilor online: Avatars United, GamerDNS.

Datorita interactivitatii acestui serviciu putem enumera citeva avantaje:

- puteti cduta 1n aceste retele prieteni, cunostinte, colegi de scoald;

- sunteti la curent cu ultimele stiri, evenimente, noutati;

- puteti comenta, vota si recomanda mesajele text, pozele, videoclipurile adaugate de ceilalti
utilizatori;

- puteti partaja continut audio-video.
Exista si cateva dezavantaje:

- informatiile personale pot deveni publice dacd nu se opteaza pentru un profil privat;

- existd riscul de dependenta fata de aceste retele;

- puteti fi urmariti, hartuiti si pacaliti de utilizatori ai acestor retele;

Puteti folosi aceste servicii - blog, podcast, retele sociale virtuale - pentru a partaja si distribui

mesaje text, poze, fisiere audio-video.

e Securitate

3.0 Securitatea informatiei

Avantajele securizarii datelor

Securitatea datelor devine un element cheie atunci cand se lucreaza cu date importante. Pentru ca
acestea sd nu devina publice, se recomanda existenta unor proceduri de raportare. Un lucru important
este sd li se explice angajatilor firmei ca trebuie sd cunoasca atat importanta datelor cu care lucreaza, cat

si responsabilitdtile pe care le au in legatura cu aceste date."

Diferite politici de securitate

Existd diferite modalitdti de protejare a datelor. Cateva dintre acestea sunt:
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v" Restrictionarea accesului fizic la calculator;

v’ Adoptarea unei politici de parolare corespunzatoare ;

v Stabilirea drepturilor pe care le are fiecare utilizator;

v" Realizarea de back-up in mod regulat;

v’ Criptarea fisierelor la care se lucreazi ;

v' Folosirea programelor anti-virus;

v' Folosirea programelor de securitate tip firewall (sistem de securitate format dintr-o combinatie
de hardware si software, destinat protejarii unei retele impotriva accesului neautorizat).

O modalitate foarte bund de protejare a datelor este crearea utilizatorilor cu diferite drepturi in
functie de locul pe care il ocupa acestia in structura organizatorica a firmei. Astfel, se recomanda accesul
restrictiv la date al angajatilor de pe o treapta inferioara i un acces mai putin restrictiv utilizatorilor de
pe un nivel superior.

Parolele stabilite trebuie concepute astfel incat sa fie foarte greu de descoperit de persoanele
neautorizate. Pentru aceasta se recomanda ca aceste parole sa nu contina date personale ale utilizatorului
sau s nu fie parole generate automat de catre calculator. Trebuie avut in vedere si faptul ca parolele sunt
"key-sensitive", 1n sensul ca se face deosebire Intre caracterele majuscule si cele minuscule folosite la
scrierea parolei. De asemenea, este recomandat ca parolele sd fie modificate la un anumit interval de
timp.

Criptarea sau codificarea datelor este procesul prin care informatia devine greu de citit sau
descifrat. Scopul criptarii este acela de a nu permite persoanelor neautorizate accesul la anumite date in
timpul transmiterii lor sau atunci cand sunt pastrate pe diverse suporturi magnetice. Pentru decodificarea

datelor, este necesara o cheie de decodificare.

Diferitele implicatii rezultate in urma pierderii laptop-ului, a dispozitivelor PDA sau a
telefonului mobil

O alta situatie in care se pot pierde date importante este furtul sau pierderea laptop-ului, Palm-
ului sau telefonului mobil.

Astfel se pot pierde numere importante de telefon, agenda cu adresele unor persoane sau chiar
fisiere foarte importante. De aceea ar trebui sa fie facute copii ale acestor informatii si pe alte suporturi.
Copiile trebuie pastrate in conditii adecvate, astfel incéat suporturile informatiilor sa nu fie degradate din

punct de vedere fizic sau logic.
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3.1 Virusi

Ce este un virus si efectele acestora asupra calculatoarelor

"Virusii" sunt anumite programe create de oameni cu scopuri distructive. Sunt programele ce au
proprietatea de a se extinde si care duc la functionarea necorespunzatoare a sistemului de operare.
Asemenea virusilor umani, "virusii de calculator" au nevoie de o gazda pentru a putea sa infecteze, sa se
reproducd, si se raspandeasca. Aceastd gazda este formatd din informatia stocatd pe suporturile de
memorie. Aceste mici programe distrug informatiile aflate pe calculator si impiedicd functionarea
aplicatiilor.

Virusii sunt foarte diferiti, de la cei ce ataca documentele si fisierele de tip text, pana la cei care
duc la stricarea componentelor hard ale calculatorului.

O data patruns in calculator un virus nu este activ, el se activeaza in momentul in care programul
cu care a fost adus este activat.

In prezent existd un numar foarte mare de virusi. Printre cei mai importanti, amintim:

- vierme (worm) - nu solicitd un program "gazda", fiind greu de descoperit. El se reproduce prin
autocopierea de la un calculator la altul prin intermediul retelei.

- cal troian - nu are nevoie de "gazda" si nu prolifereaza. Un "cal troian" se va ascunde Intr-un
program cunoscut permitand accesul si controlul deplin la calculatorul infectat. La instalare, nu
creeaza suspiciuni utilizatorului si nici nu atrage atentia. Acest tip de virus ataca si distruge
datele de pe hard-disk.

- pdcaleli (hoax) - sunt mesaje trimise prin e-mail care contin avertizari false despre un virus
existent si care cer sa fie avertizate toate persoanele cunoscute. Uneori, aceste avertizari contin si
fisiere atasate menite sd stopeze sau sd elimine virusul. Retrimiterea mesajului la alte destinatii
face ca virusul sa se multiplice.

- macro - se va folosi de facilitatea de a crea macrocomenzi oferita de unele programe cum ar fi
Microsoft Office si Lotus Ami Pro. Daca utilizatorul va folosi facilitatile oferite prin crearea de
comenzi macro pentru a-si usura munca, virusul va folosi aceasta facilitate pentru a se raspandi si
a-si Indeplini scopul distructiv. Virusii de macro infecteaza fisierele de tip document si se

raspandesc cu ajutorul documentelor transmise intre utilizatori.

Cateva modalitati de transmitere a virusilor
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Primele computere puteau transfera programe si implicit virusi doar prin intermediul dischetelor;
de aceea, amploarea fenomenului era restransa din punct de vedere geografic. Curand, pe masura
cresterii conectivitatii computerelor, mai intai la nivelul retelelor locale (LAN), apoi regionale (WAN) si
astdzi globale (Internet), granitele raspandirii virusilor s-au largit. Utilizarea excesivd a postei
electronice a contribuit in mare masura la raspandirea virusilor.

Astfel, virusii pot patrunde in calculator prin intermediul programelor, documentelor si
imaginilor descarcate de pe Internet (operatie denumitd download), pot fi p rimifi pe mail, sau pot fi
adusi cu o discheta sau un CD.

De aceea este recomandat ca la folosirea uneia din aceste cdi, sd se ruleze un program antivirus.

Avantajul scanarii calculatorului impotriva virusilor

Pentru a evita anumiti virusi sau pentru a scapa de acestia va trebui:

v’ si fie instalat un program antivirus cat mai recent, cu ajutorul caruia sa puteti descoperi si sa
eliminati eventualii virusi;

v’ sd se scaneze toate figierele cu regularitate;

<

sa se actualizeze regulat programul anti-virus (la aproximativ 1 lund);

<

sa se scaneze periodic fisierele din calculator si de pe diverse suporturi de stocare (dischete, CD-
uri, DVD-uri) inainte de a le folosi;

sa se scaneze fisierele atasate primite pe mail;

sd nu se ruleze programe daca nu li se cunoaste provenienta;

sd nu se foloseasca dischete de provenienta necunoscuta ;

<N X X

sa se foloseascd functia "macro disable" (dezactivare macrocomenzi), disponibild in cele mai
moderne aplicatii.
Daci se foloseste un antivirus corespunzator, acesta poate descoperi in timpul scanarii §i virusii
care nu sunt activi.

Conceptul de dezinfectare

Acest termen este analog cu cel din vorbirea curentd, dar se referd la domeniul legat de
calculatoare.
Ca orice virus, si virusii de calculator pot fi eliminati. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul

programului antivirus care descopera virusul si apoi il elimina din toate fisierele si din calculator.
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Capitolul I1

Utilizarea computer-ului si organizarea fisierelor

Acest capitol reprezintd programa analitica, Utilizarea Computer-ului si Organizarea Fisierelor.
Cunostinte si competenta in utilizarea functiilor de baza ale computer-ului personal si sistemul sau
operational.

Operarea eficienta intr-un mediu Desktop, organizarea fisierelor si directoarelor, capacitatea de a
copia, muta sau sterge.

Capacitatea de lucru cu pictogramele de pe Desktop si manipularea ferestrelor. De asemenea

utilizarea optiunilor de cautare si instrumentele simple de editare.

1. Introducere
1.1. Primii pasi cu calculatorul
1.1.1. Pornirea calculatorului
Pornirea sistemului de calcul se face dupa ce acesta a fost conectat la o sursd de tensiune, iar
toate perifericele au fost conectate.
Ordinea corecta de cuplare a unui sistem de calcul este urmatoarea:
1. Se porneste monitorul din butonul Power
2. Se apasa butonul Power al sistemului de calcul
3. La nevoie, in functie de sistemul de operare instalat pe sistemul de calcul, se introduc elementele de

autentificare: User name si Password.

1.1.2. Inchiderea corecta a calculatorului

Oprirea corectd a sistemului de calcul se face numai dupa oprirea sistemului de operare, care
presupune in primul rand oprirea tuturor aplicatiilor si programelor care sunt in functiune.

Ordinea cronlogica a activitatilor, pentru un calculator cu sistem de operare Windows este
urmatoarea:
1. Oprirea sistemului de operare folosind meniul butonului Start si alegerea optiunii Shut Down...

2. Din fereastra de dialog lansata se alege optiune Shut Down (sau Turn Off — pentru Windows)
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3. Se valideaza optiunea aleasa prin apasarea butonului OK sau Yes

4. Daca este nevoie (pentru tipurile mai vechi de sisteme de calcul) se apasa butonul Power al
calculatorului

5. Dupa oprirea sistemului de calcul se apasd butonul Power al monitorului (daca acesta nu se

alimenteaza de la sistemul de calcul)

1.1.3. Repornirea calculatorului

Repornirea sistemului de calcul este necesara in situatia cand se impune acest lucru (sistemul de
operare solicitd intr-o fereastra de diaog confirmarea actiunii), ca urmare a modificarilor soft sau a unor
configurari produse asupra sistemului de calcul.

Modificarile soft se refera atat la adaugarea cat si la inlaturarea diferitelor programe sau aplicatii.

Ordinea cronlogica a activitatilor de repornire a calculatorului cu sistem de operare Windows
este asemanadtoare cu cea de oprire, cu singura diferentd ca se alege optiunea Restart.
1. Alegerea optiunii Shut Down... din meniul butonului Start
2. Din fereastra de dialog lansata se alege optiune Shut Down (sau Turn Off — pentru Windwos)

3. Se valideaza optiunea aleasa prin apasarea butonului OK sau Yes

1.1.4. Vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de baza al calculatorului, de
exemplu sistemul de operare, tipul procesorului, memoria RAM instalata, etc.

Pentru vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de calcul si sistemul de operare instalat
pe acesta se pot folosii doua variante.

Varianta 1
- se apeleaza icon-ul (pictograma) My Computer de pe desktop folosind butonul functiilor speciale al
mouse-ului (de reguld butonul din dreapta).
- din meniul derulant afisat se alege optiunea Properties

Varianta 2
- din meiul butonului Start se alege calea Settings — Control Panel
- din fereastra Control Panel se apeleaza prin dublu clic folosind butonul functiilor active al mouse-ului
icon-ul (pictograma) System

Ambele variante duc la deshiderea unei ferestre de dialog cu mai multe etichete.

Din prima etichetd General pot fi consultate cateva date referitoare la sistemul de operare si

sistemul de calcul.
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1.1.5. Vizualizarea configuratiei desktop: data si ora, volumul, optiuni desktop de afisare (de
exemplu: optiuni pentru fundal, screen saver, diverse optiuni de setare)

Stabilirea configuratiilor de vizualizare a desktop-ului sist. de operare Windows se pot face in:

Varianta 1
- se apeleaza o zona libera a desktop-ului cu butonul functiilor speciale al mouse-ului (de regula butonul
din dreapta).

- din meniul derulant afisat se alege optiunea Properties

Varianta 2
- din meiul butonului Start se alege calea Settings — Control Panel
- din fereastra Control Panel se apeleaza prin dublu clic cu butonul functiilor active al mouse-ului Icon-
ul (pictograma) Display

Ambele variante duc la deshiderea unei ferestre de dialog cu mai multe etichete.

1.1.5. Eticheta Background

Optiunea Pattern, cuprinde modele de texturd care se pot aplica pentru decorul suprafetei
desktop-ului (aceasta insa nu trebuie sa fie deja acoperita cu imagini).

Optiunea Wallpaper, cuprinde imagini care se pot aplica pe suprafata desktop-ului. Folosirea
unei imagini grafice drept suprafatd de lucru a sistemului Windows este un element interesant si placut
prin care poate fi personalizat sistemul de calcul. Fie cd se executd aplicatii personale sau ,,de afaceri®,
se poate folosi drept ,,tapet* emblema companiei, institutiei sau orice tema picturald. ,, Tapetul® este creat
folosind fisierele memorate in format bitmap. Aceste fisiere, cu extensia bmp, se gasesc in folderul
Windows sau se pot crea cu un program de editare grafica, salvarea facandu-se in format BMP.

“Tapetul, indiferent de modelul folosit, consuma memorie. Un ,tapet* complicat poate consuma
suficienti memorie pentru a incetini functionarea sistemului Windows. In aceastd situatie, fie este
nevoie de mai multd memorie, fie se utilizeaza ca ,,tapet* o imagine mai pufin pretentioasa. Daca a fost
ales un model de ,tapet” cu optiunea Wallpaper, acesta se va afisa peste modelul ales cu optiunea

Pattern.
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1.1.5. Screen Saver

Contine lista de programe screen saver disponibile sau asa numitele programe de protejare a
ecranului atunci cand, pe o duratd de timp predeterminatd nu s-a executat nici o actiune asupra
sistemului de calcul.

Programele de protejare a ecranului au fost implementate pentru a preveni degradarea
monitorului (la tipurile mai vechi). In cazul tipurilor noi de monitoare utilitatea a fost mentinut.

Screen saverul reprezinta si o modalitate de protejare a fisierelor deschise. Dupa un interval de
timp stabilit, apare programul de protejare cdruia, anterior configurarii acestuia, i s-a asociat o parola.
Aceasta se tasteaza intr-o fereastra de dialog, care apare la simpla miscare a mouse-ului sau la apasarea
oricarei taste.

Prin rubrica Wait se poate modifica timpul dupa care intrd in functiune Screen saver-ul.

Prin butonul Settings se pot executa destul de multe modificdri in functionarea si aspectul
fiecarui tip de screen saver. Acestea difera de la un tip la altul si se refera la aspectele specifice fiecaruia
dintre ele.

Prin apasarea butonului Preview se poate vedea imediat aspectul Screen saveru-lui.

1.1.5. Appearance

Conduce la lista Color Scheme (sau Scheme) care cuprinde schemele de culoare disponibile
pentru elementele componente ale interfetei Windows. Sistemul Windows este livrat impreuna cu un
numar de combinatii coloristice predefinite.

Fiecare combinatie ,,stabileste” diferite culori pentru text si pentru fundal pe o zona diferita a
ecranului. Combinatiile coloristice predefinite acoperd o gama diversificatd, de la culori stralucitoare
pana la cele Intunecate si ,,reci. Se pot alege culorile dorite pentru titlurile ferestrelor, fundal, diferitele
bare (de meniu, de titlu, de instrumente de lucru) — de fapt, pentru toate elementele ferestrelor.

Pentru definirea si pastrarea unei scheme de culoare proprie, se procedeaza astfel:

- din lista Color scheme (sau Scheme) se alege o schema de la care se va porni;

- din lista Item se aleg pe rand, elementele de interfatd la care dorim sa facem modificari de aspect;

- cu ajutorul butoanelor Size, Color si din lista Font, se executa efectiv modificarile de aspect;

- se salveaza schema prin apasare pe butonul Save as... sau se apeleaza la butonul Delete pentru

stergerea unei scheme definite anterior.
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Obligatoriu se va da o noud denumire, proprie, respectivei scheme. Altfel, se va distruge prin

suprascriere schema de la care s-a pornit.

1.1.5. Settings

Conduce la modificarile rezolutiei desktop-ului, dimensiunii fonturilor si a paletei de culori.
Numarul de culori se poate schimba din Color palette (sau Colors), de la 16 culori la
16777216 — sau 16 bit — si mai mult. Numarul optiunilor coloristice disponibile depinde de memoria de
care dispune placa video a sistemului de calcul.

Modificarea rezolutiei ecranului se face folosind optiunea Desktop area.

Rezolutia ecranului - Desktop Area (sau Screen Area) reprezintd numarul de puncte afisate pe
ecran. Cu cat sunt mai multe, cu atat se pot vedea si folosi mai multe detalii.

Aceastd caracteristica este utild atunci cand se executd simultan mai multe activitati. Intr-un
program de editare texte se lucreaza cu o rezolutie normala VGA (de 640 x 480 pixeli
sau 800 x 600 pixeli) dar lucrul in programul de editare grafica presupune o rezolutie mai inalta (1024 x
768 pixeli si mai mult daca este posibil).

Dupa modificarea rezolutiei ecranului este nevoie, fie de restartarea sistemului de calcul, fie de
cateva secunde pentru aplicarea noii configurari. In ultima situatie pentru aplicarea configuririlor este

nevoie de confirmarea utilizatorului.

1.1.5. Schimbarea datei si orei

Schimbarea datei si orei sistemului de operare (Windows) se poate face:

In Varianta 1
- se apeleaza prin dublu clic folosind butonul functiilor active al mouse-ului ora afisata in Taskbar (bara
de sarcini) situat de regula in partea de jos a desktop-ului.

In Varianta 2
- din meiul butonului Start se alege calea Settings — Control Panel
- din fereastra Control Panel se apeleaza prin dublu clic cu butonul functiilor active al mouse-ului,
icon-ul (pictograma) Data&Time

Ambele variante duc la deshiderea unei ferestre de dialog cu doua etichete.

Din eticheta Date & Time se poate realiza schimbarea datei (in ferestrele de stabilire a anului,

lunii si zilei) si schimbarea orei sistemului.
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Eticheta Time zone este folosita pentru a selecta zona (fusul orar) care corespunde preferintelor
de configurare. In acelasi timp se poate opta pentru schimbarea automati a orei (trecerea de la ora de

vara la ora de iarna si invers), prin selectarea optiunii respective.

1.1.6. Folosirea functiilor “Help”

Functia Help este folosita pentru a ajuta in Tnvatarea (cunoasterea) diferitelor facilitati, functii ale
sistemului de operare Windows.

Se lanseaza 1n functiune prin apelarea optiunii Help din meniul butonului Start.
Fereastra de dialog lansata in executie ofera mai multe variante de cautare:
- pe baza listei de functii descrise (Contents);
- pe baza de index, in care functiile sunt indexate in ordine alfabetica (Index);
- sau posibilitatea de ciutare rapida oferiti de meniul Search. In aceastd situatie este nevoie si se
introduca in limba engleza numele functiei, utilitatii cautate.

Lansarea functiei Help se mai poate face si prin apasarea tastei (functie) F1.

2. Mediul Desktop

2.1 Lucrul cu pictograme.

- Selectarea si mutarea pictogramelor.

- Recunoasterea pictogramelor de baza de pe desktop.

- Crearea unui shortcut.

Sistemul de operare Windows este extrem de flexibil. Cel mai usor mod de a-1 utiliza este de a
puncta din loc in loc cu ajutorul mouse-ului. Se pot indica cu ajutorul mouse-ului comenzi de meniu,
pictograme de program (icon), selectari rapide pe desktop sau butoane din bara de instrumente.

Simbolurile grafice prezente pe ecran pentru declansarea diverselor activitdfi se numesc
pictograme sau icon-uri.

Pictograma reprezintd o cale scurtd (shortcut) de ajungere la adresa fiserului executabil al
programului care se doreste a fi lansat in executie. Pictogramele pot fi create i pentru directoarele
(foldere) si/sau fisierele care se gasesc in structura discului fix.

Pictogramele sunt reprezentate prin mici simboluri grafice, prestabilite pentru majoritatea

programelor sau la alegere dintr-o bibliotecd (colectie).
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Aranjarea pictogramelor se poate face prin accesarea intr-o zona libera a desktop-ului cu butonul
functiilor speciale al mouse-ului si alegerea variantei dorite: dupa nume, tip, marime, datia; sau
autoaranjare care nu permite mutarea pictogramei in alta zona a desktop-ului.

Simbolurile sunt insotite de un nume care se pozitioneaza sub acestea si care poate fi editat la
alegere.

La instalarea sistemului Windows pe Desktop se afiseaza obligatoriu urmatoarele icon-uri:

My Computer — un grup de programe care:

- ofera acces la unitatile de disc ale calculatorului;

- permite diverse configurari prin optiunea Control Panel;

- permite configurari referitoare la imprimante, prin optiunea Printers;

- oferd posibilitatea algerii configurarilor necesare pentru conectarea calculatorului la alte sisteme de
calcul, prin linia telefonica (DialUp Networking).

Network Neighborhood — permite vizualizarea calculatoarelor conectate intr-o retea si accesul
la resursele acestora: unitatile de disc, fisiere, imprimante si echipament de comunicatie.

Internet Explorer — permite o utilizare facila a Internet-ului, evident cu conditia ca sistemul de
calcul sa fie conectat la Internet.

Recycle Bin — ,,]lada de gunoi a sistemului de operare. Acest program capteaza toate datele care
au fost sterse numai prin metode ce tin de Windows.

Restaurarea datelor, in acelasi loc de unde au fost sterse, se poate face din fereastra deschisa, prin
dublu clic pe icon-ul Recycle Bin si alegerea optiunii Restore a meniului File.

Stergerea datelor din Recycle Bin se face prin selectarea optiunii Empty Recycle Bin, disponibila prin
accesarea iconului cu butonul functiilor speciale al mouse-ului.

Una din metodele de creare a unui shortcut (o cale scurtd care un fisier sau folder) pe suprafata
desktop-ului este urmatoarea:

1. Se micsoreaza eventualele ferestre deschise pentru a putea avea acces la suprafata desktop-ului;

2. Se actioneaza cu butonul functiilor active al mose-ului intr-o zona libera a desktop-ului;

3. Se actioneaza cu butonul functiilor speciale al mouse-ului pentru activarea meniului contextual;

4. Se alege optiunea New — Shortcut;

5. In fereastra Command line se va scrie calea pani la fisierul ce se va accesa prin aceasti pictograma.
Daca nu se cunoaste calea, se apasa butonul Browse pentru a se putea alege calea in care se gaseste

fisierul executabil fara tastarea adresei caii de acces.
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2.2. Lucrul cu ferestre.

Recunoasterea diferitelor parti componente ale unei ferestre: bara de titlu, bara de instrumente,
bara de meniuri, bara de start, bara de derulare etc.

Programele create pentru utilizarea sub controlul sistemului de operare Windows se numesc
aplicatii Windows.

Fiecare aplicatie pornitd lucreaza in propriul sdu spatiu de ecran, numit fereastra.

Categorii de ferestre

De grup

Sunt acele ferestre in care se gasesc adunate pictograme destinate lucrului cu diverse programe si
pictograme ale folder-elor.

De aplicatie

Sunt ferestrele in care se desfasoara activitatea programelor.

De document

Fereastra de document se afla in interiorul ferestrei de aplicatie si este zona in care utilizatorul
poate lucra cu acel program.

De dialog

Fereastra se deschide pe ecran in situatiile in care utilizatorul trebuie sa confirme anumite actiuni

sau sd precizeze o optiune de lucru.

Elemente componente de baza ale ferestrelor

Bara de titlu — pastreaza titlul aplicatiei sau al documentului deschis in respectiva fereastra,
precum si pictograma corespunzitoare programului cu care s-a deschis fisierul. In plus, se utilizeazi
pentru deplasarea ferestrei prin tragere cu mouse-ul.

Chenarul (border) — margineste orice fereastrd si serveste la redimensionarea ferestrei prin
tragere cu mouse-ul.

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

Exemple: meniul File se deschide cu combinatia de taste Alt+F; meniul Format cu combinatia

de taste Alt+O.



Cofinantat de
Uniunea Europeana

»» ROSTART- Resurse pentru Ocupare Sustentabila a Tinerilor”

ID 335716
Proiect cofinantat din Fondul Social European+ prin Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

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 File cuprinde optiuni de salvare sau trimitere la imprimare a figierelor.

Barele de butoane utilitare — sunt elemente caracteristice interfetelor grafice. Majoritatea
optiunilor de meniu (comenzilor) au corespondent un buton grafic. Prin apasarea butoanelor se obtin
aceleasi efecte ca si la utilizarea comenzilor din cadrul meniurilor.

Comenzile sunt deci tipuri de actiuni pe care ni le propunem (,,verbe®), grupate in meniuri care
au ca numitor comun actiunea propusa (daca se doreste actionarea asupra formei unui document atunci
cu siguranta va trebui sa se apeleze la ,,serviciile® meniului Format).

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

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

— Buton de minimizare — prin apasare, determind reducerea ferestrei sub forma de buton pe 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 genereaza 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 completa a continutului ferestrei. Prin tragerea cursoarelor ,,lift* ale barelor se poate defila
cu repeziciune prin continutul ferestrei respective.

Bara de stare — este o zond 1n partea de jos a ferestrei, in care se afiseaza informatii sumare

despre continutul sau activitatea desfasurata in fereastra la fiecare moment.
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Caracteristica de baza a sistemului de operare Windows este definita de faptul ca reprezinta un
mediu de lucru multitasking, adica poate mentine in stare de functionare mai multe programe (aplicatii)
simultan.

O fereastra minimizata nu este inchisa, nu este oprita din functionare. Ferestrele se gasesc (numai
cu numele lor de aplicatie sau fisier) sub forma de butoane (de tip intrerupator — apasat/neapasat) pe bara
de sarcini (taskbar).

Prin apelarea cu butonul functiilor active al mouse-ului se aduce in campul de lucru (se

maximizeazd) oricare din aplicatiile exitente pe taskbar.

2.3. Organizarea fisierelor

2.3.1 Directoare/ foldere

Directoarele (folder-ele) sunt locatii, organizate ierarhic (arborescent), pe discuri, in care se
gasesc informatiile (datele) sub forma de fisiere.

Folder-ele pot fi:

— create la instalarea unui program, care la randul lor contin (sub)directoare subordonate si fisiere, ca
informatii strict necesare functionarii normale a sistemului de calcul si a aplicatiilor;

— create de utilizator, intr-o formad logica, pentru salvarea informatiilor introduse in sistemul de calcul, In
scopul gestionarii mai ugoare a acestora.

Sistemul de operare Windows permite, prin intermediul aplicatiei Explorer, vizualizarea
structurii de directoare cuprinsa de catre fiecare disc.

Acele directoare care sunt insotite (in fata numelui lor) de semnul grafic +, inseamna ca la randul
lor contin o structurd de directoare subordonate. Cele insotite de semnul grafic — nu mai contin alte
directoare subordonate.

Apasarea pe semnul grafic + duce la expandarea structurii de directoare la primul nivel, iar

apasarea semnului grafic — duce la inchiderea arborelui de directoare expandat.

2.3.1 Directoare/ foldere. Examinarea unui director (folder).
Vizualizarea unor atribute ale directoarelor si fisierelor: nume, dimensiune, data ultimei
modificari.

Pentru afisarea proprietatilor unui fisier sau director, se executd urmatorii pasi:
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- din aplicatia Explorer sau My Computer se selecteaza fisierul sau directorul ale carui atribute vrem
sa le consultam;

Pornirea programului se poate face de exemplu pe calea: Start — Programs — Windows
Explorer

La sistemele de operare Windows 2000 si XP pornirea programului Windows Explorer se face
din calea: Start — Programs — Accessories — Windows Explorer
- se executd click cu butonul functiilor speciale al mouse-ului si se alege optiunea Properties sau Files
Properties. Se va deschide o fereastra de dialog a optiunii selectate;

- se trec 1n revista proprietatile din fereastra de dialog deschisa;

Se pot schimba atributele directorului sau fisierului, dupd cum urmeaza:

Read Only (numai citire) - stabileste atributul R sau Read-Only care impiedicd modificarea sau
stergerea unui fisier sau a unui folder.

Fisierele care permit numai citirea pot fi sterse din aplicatia Explorer. Se va deschide o
fereastra de dialog, de avertizare suplimentard, care instiinteazd ca se incearca stergerea unui fisier cu
atribut read-only. Deci atributul nu protejeaza in totalitate impotriva stergerii fisierului.

Archive (arhiva) - stabileste atributul A sau Archive.

Marcheaza cu un A orice figier care a fost modificat de la ultima operatie de realizare a copiei de
siguranta, realizata cu anumite programe, inclusiv cu programul Backup care este distribuit odatd cu
Windows.

Hidden (ascuns) - stabileste atributul H sau Hidden care impiedica afisarea fisierelor in
aplicatiile Explorer sau My Computer.

System (sistem) - stabileste atributul S sau System care impiedica afisarea fisierelor. Fisierele
sistem sunt acelea de care are nevoie sistemul de calcul pentru a lucra. Stergerea unui fisier sistem poate
impiedica functionarea sistemului de calcul. Dosarele nu pot avea atributul System.

1: Pentru reducerea probabilitatii modificarii sau stergerii accidentale a unui fisier, se stabilesc
atributele Read-Only si Hidden sau System. Acestea impiedica modificarea accidentald a fisierului si il
ascund in modul de afisare standard. Totusi, fisierele ascunse pot fi inca afisate, in functie de optiunile
View ale aplicatiei Explorer, iar fisierele sistem Read-Only necesitd numai o confirmare suplimentara
pentru a putea fi sterse. Se impune deci acordarea unei mari atentii la confirmarea mesajelor ce apar.

2: Alocarea atributelor Hidden sau System, pentru a ascunde fisiere, este 0 modalitate buna de a

impiedica schimbarile sau stergerea accidentala.
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Totusi de multe ori este necesar a fi vizualizate aceste fisiere pentru a putea fi modificate, sterse
sau copiate. Pentru a afisa fisiere cu atributul Hidden sau System se alege optiunea Show All Files, din
meniul View, comanda. Din acest moment fisierele ascunse vor fi prezentate in lista fisierelor. Aceeasi
optiune poate fi apelata si din aplicatiea My Computer.

Pe partea dreapta a ferestrei programului Explorer, se afiseaza intotdeauna continutul folder-ului
apelat (cu folderele subordonate si fiserele pe care le contin).

Modalitatea de vizualizare depinde de optiunea selectatd din meniul View — icon-uri mari, icon-
uri mici, folder-ele si fiserele sub forma de lista sau in detaliu.

Gestionarea informatiilor in detaliu inseamna prezentarea acestora cu numele lor (pana la 255 de
caractere, putand include si spatii), marimea figierului (in kB) - pentru foldere optiunea nu este valida -
si data crearii sau modificarii informatiei.

Intotdeauna, un folder se recunoaste prin simbolul grafic situat in fata denumirii.

In modul de vizualizare detaliu, informatia afisata dupa:

- nume (Name);

- marime (Size);

- tip (Type)

- data ultimei modificari (Modified).

Informatia poate fi aranjata in ordine crescatoare sau descrescatoare (alfabetica, numerica) prin
apelarea butonului din partea superioard a insiruirii de foldere si fisiere.

2.3.1 Directoare/ foldere. Crearea unui director (folder) si a unui subdirector.

Crearea unui director nou se poate realize cu una din metodele urmatoare:

In Varianta 1 — cu Windows Explorer
- se pozitioneaza cursorul pe numele discului sau directorului in care se doreste formarea noului
subdirector;

- se apeleaza meniul File — New — Folder. Pe partea dreaptd a ecranului se va vedea imediat, la
sfargitul listei, un nou director cu denumirea initiala New Folder ;

- se va tasta noua denumire a directorului;

- se va apasa tasta Enter.

In Varianta 2 — cu My Computer
- se deschide aplicatia My Computer;

- se alege calea (directorul) 1n care se doreste crearea unui nou director;
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- se apeleazd meniul File — New — Folder. In campul de lucru al ferestrei aplicatieci My Computer
apare un nou director cu denumirea initiala New Folder ;
- se va tasta noua denumire a directorului;
- se va apasa tasta Enter.

2.3.1 Directoare/ foldere

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere intr-un director (folder), de exemplu: fisiere
de procesare text, fisiere cu foi de calcul, baze de date, prezentari, RTF, imagini, etc.

Numele de figiere sunt urmate de o grupare de 3 caractere, numita EXTENSIE.

Extensia indica tipul fisierului, iar utilizatorii cu mai multd experientd pot deduce din extensie
care este programul cu care respectivul fisier a fost creat.

Extensia se separd obligatoriu de numele fisierului prin semnul punct (.). Adicd: nume-
fisier.extensie.

Exemplu: comunica.doc

2.3.1 Directoare/ foldere
Redenumirea fisierelor si directoarelor
Pentru redenumirea fisierelor sau directoarelor se procedeaza asemanator.
In varianta 1
- se selecteaza fisierul (directorul);
- cu ajutorul butonului functiilor speciale al mouse-ului se deschide meniul contextual si se alege
optiunea Rename ;
- se tasteazd noua denumire $i pentru confirmare se apasa tasta Enter.
In varianta 2
- se selecteaza fisierul (directorul);
- dupa selctare la un interval mai mare de timp (nu cel stabilit ca optiune dublu clic), se efectueaza cu
mouse-ul un nou clic asupra numelui fisierului (directorului) ;
- se tasteazd noua denumire $i pentru confirmare se apasa tasta Enter.
In Varianta 3
- se selecteaza fisierul (directorul);
- cu ajutorul mouse-ului se alege optiunea Rename din meiul File;

- se tasteazd noua denumire §i pentru confirmare, se apasa tasta Enter.
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Nota: in acelasi fel se poate proceda si pentru redenumirea icon-urilor de pe suprafata de lucru

(desktop).

2.3.2 Copiere, mutare, stergere
Selectarea unui fisier individual sau parte a unui grup contiguu sau necontiguu.
In Varianta 1
Se deschide aplicatia Explorer
Se lucreaza numai in partea dreapta a ferestrei aplicatiei.
Se pot folosi doud metode:
- daca denumirile respective se afla pozitionate una sub alta, consecutiv (contiguu) deci, se tine tasta
Shift apasata si se apasa succesiv tasta directionald sageata in jos/sus sau tasta Page Down/Up;
- daca denumirile sunt ,,presarate” (negontiguu) pe listd (nu sunt consecutive), se fine mentine tasta Ctrl
apasata si se da cate un clic pe fiecare nume care trebuie selectat.
In Varianta 2
Se deschide aplicatia My Computer

Selectia se face la fel ca 1n aplicatia Explorer.

2.3.2 Copiere, mutare, stergere

Folosirea functiilor “copy” si “paste” pentru a muta sau duplica fisiere in cadrul unui director
(folder).

Copierea unui fisier / director sau a unui grup de fisiere / directoare.

Pentru o mai buna vizualizare a sursei (locul de unde se copiazd/mutd informatia) si destinatiei
(locul unde se copiaza/muta informatia) se recomanda folosirea aplicatiei Explorer.
- se pozifioneaza cursorul pe numele fisierului sau directorlui care trebuie copiat sau, se selecteaza
grupul;
- se selecteazd comanda Copy din meniul Edit, sau se executd clic cu butonul functiilor speciale si se
alege comanda Copy ;
- se apeleaza directorul sau partitia hard discului unde trebuie sa ajunga copia;
- se apeleazd meniul Edit si se selecteazda comanda Paste, sau se executd clic cu butonul functiilor

speciale si se alege comanda Paste.
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Pentru a se realiza mutarea informatiilor este necesar ca dupa ce s-au copiat informatiile in
destinatie sa se steargd (cu ajutorul comenzii Delete din meniul File sau prin apasarea tastei Delete)
informatiile copiate din sursa.

Intre partitii diferite ale hard disk-ului copierea se poate face si prin metoda Drag and Drop

(taraste si elibereaza) ce va fi descrisa la mutarea informatiilor.

2.3.2 Copiere, mutare, stergere

Folosirea functiilor “cut” si “paste” pentru a muta fisiere in cadrul unui director (folder).

Aceasta operatie se poate executa in doua variante.

Varianta 1 este una care nu necesita o acomodare deosebita in lucrul cu mouse-ul si cu meniurile
caracteristice sistemului Windows:

- se marcheaza fisieul sau directorul care trebuie copiat sau, se selecteaza grupul;

- se apeleaza meniul Edit si se selecteazd comanda Cut sau prin metoda prezentata anterior, cu butonul
functiilor speciale al mouse-ului;

- se selecteaza directorul sau discul unde datele trebuie sa fie mutate;

- se apeleaza meniul Edit si se selecteaza comanda Paste.

Varianta 2 este cea mai folosita si se numeste Drag and Drop (taraste si elibereazd). Aceasta
presupune marcarea directorlui sau fisierului si tragerea acestuia cu mouse-ul (mentinandu-se apasat
butonul functiilor active) pana in dreptul locului unde se doreste mutarea informatiei.

In situatia in care una din operatiuni a fost executatd gresit, fard a trece la alti operatiune, se
deschide meniul Edit si se apeleazd comanda Undo... (urmatd de denumirea comenzii asupra careia se
doreste revenirea), sau se apeleazd butonul Undo din bara de instrumente a aplicatiei Explorer.

Exemple: Undo Move, Undo Paste, Undo Cut, etc

2.3.2 Copiere, mutare, stergere

a)Stergerea fisierelor sau directoarelor din unul sau mai multe directoare (foldere).
Stergerea informatiilor (fisiere sau directoare) se poate face folosind una din aplicatiile Explorer sau
My Computer.

Se selecteaza calea (locul) de unde trebuie stearsa o anumita nformatie si:
- se selecteaza fisierul sau directorul care trebuie sters;

- se apeleazd comanda Delete din meniul File (sau se apasa tasta Delete);
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- sau dupa selectie se apeleaza optiunea Delete din meniul contextual deschis cu butonul functiilor

speciale al mouseului.

b)Realizarea unor copii backup pe discheta.

Realizarea de copii de siguranta (backup) a datelor pe dischete se face folosind optiunile Copy si
Paste descrise anterior, acestea fiind reprezentate de copierea informatiei
(dupa selectarea acesteia) cu ajutorul comenzii Copy din calea (sursa) unde se giseste si depunerea
acesteia 1n destinatie, pe Floppy A cu ajutorul comenzii Paste.

Fiind vorba de surse diferite (discuri) copierea se mai poate face si prin metoda Drag and Drop
(taraste si elibereaza), descrisa anterior.

O alta metoda foarte folosita este urmatoarea:
- se deschide una din aplicatiile Explorer sau My Computer;
- se selecteaza informatia dorita pentru copiere pe discheta;
- cu butonul functiilor speciale al mouse-ului se selecteaza, din meniul contextual descis, comanda Send

To — Floppy (A).

2.3.3 Cautare

Folosirea comenzii de cautare pentru a localiza un fisier sau un director (folder).
Cautarea dupa nume, data credrii, tipul fisierului, directorului etc.

Search (pentru Windows XP) din meniul butonului Start — este un program de cdutare rapida pe
disc a fisierelor si directoarelor, precum si pentru cautarea unui sitem de calcul n cadrul unei retele.

Pentru a indica ce fisiere si/sau foldere sa fie cautate, se va opta pentru comanda Files or
Folders...

Acest program permite, spre exemplu, cautarea unui fisier in functie de o serie de parametrii,
grupati in urmdtoarele submeniuri:
- cautarea dupa nume si dupa extensia fisierului, intr-o anumitd locatie sau pe Intreaga structurd a
discului fix;
- cautarea pentru un anumit interval de timp;

- cautarea dupa continutul textului si valoarea informatiei in kB.

2.4 Editarea simpla
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2.4.1 Folosirea unei aplicatii de editare text

Lansarea unei aplicatii de editare si creerea unui fisier. Salvarea fisierului intr-un director
(folder).

Aplicatia WordPad a sistemului Windows este usor de utilizat. Programul oferd multe din
capacitatile de prelucrare si de aranjare gasite in mod curent in aplicatii mai avansate, Tmpreund cu
posibilitatea de a folosi informatii in comun cu alte programe si fisiere.

Aplicatia se lanseaza in functiune din meniul butonului Start, urmand calea: Start — Programs —
Accessories — WordPad

Dupa apelarea optiunii se va deschide fereastra de aplicatie, cu un fisier nou, deschis implicit.

Crearea unui figier presupune editarea textului dorit, precum si salvarea acestuia apeland
comanda Save din meniul File sau prin apasarea butonului din bara de instrumente (butoane).

O alta modalitate este de a folosii tastatura, prin intermediul combinatiei de taste Ctrl+S.

La prima salvare, 1n toate situatiile enumerate, se va deschide fereastra de dialog Save As..., in
care se va opta pentru: nume, loc de salvare si tip de fisier (ca extensie). Pentru confirmare se apleleaza
butonul Save.

Salvarile ulterioare ale documetului nu mai deschid fereastra de dialog prezentata, realizand
actualizarea informatiei.

2.4.1 Folosirea unei aplicatii de editare text

Salvarea unui fisier pe dischetdi

De reguld editarea de text si orice altd activitate nu se desfasoara lucrand direct pe discheta.

Dupa ultima salvare a fisierului in locatia (directorul) aleasa pe discul fix (hard disk), pentru
salvarea intr-o altd locatie (disc — dischetd), se va apela la comanda Save As... din meniul File.

Din fereastra de dialog deschisa se alege discul Floppy (A): si se va confirma actiunea prin
apasarea butonului Save.

Din aceeasi fereastrd se mai poate opta pentru:

- stabilirea unui alt nume de fisier;

- stabilirea altei extensii (format) a fisierului text.

2.4.1 Folosirea unei aplicatii de editare text
Inchiderea aplicatiei de editare

Inchiderea aplicatiei de editare text (WordPad) se poare face astfel:
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Varianta 1

Butoanele de control — Butonul de inchidere
Varianta 2

Apelarea prin dublu clic cAmpului de control al ferestrei de aplicatie sau

Apelarea cu butonul functiilor speciale al mouse-ului a optiunii Close din meniul contextual deschis.
Varianta 3

Apelarea optiunii Exit din meniul File.

Varianta 4
Folosind combinatia de taste Alt+F4

In toate situatiile, dacd de la ultima salvare si pana la inchiderea aplicatiei (implicit a fisierului) s-
au mai executat modificari, se va cere confirmarea salvarii activitatii desfasurate.

La apasarea butonului Yes se va face actualizarea de informatie, la apasarea butonului No se va
inchide fisierul fara salvarea ultimelor modificari (de la ultima salvare), iar la apasarea butonului Cancel
se va renunta la inchiderea aplicatiei (respectiv a fisierului).

2.5 Tiparirea

Capacitatea de a imprima folosind o imprimantd instalatd. Schimbarea imprimantei prin
alegerea alteia dintr-o lista de imprimante instalate.

Activitatea de tiparire se desfasoara din cadrul unei aplicatii care permite listarea informatiilor
afisate.

De reguld acest lucru se face apeland comanda Print... din meniul File sau folosind combinatia
de taste Ctrl+P.

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

e

Properties

- din zona A imprimanta care va fi folosita la tiparire (daca la

rPrintet

sistemul de calcul sunt instalate mai multe imprimante); e [P Lesert 120 s PLE
. A - . . . . Status: . :
- din zona B cat din fisier se va lista: integral (All), pagina | ppe |&omeeFaciate i

where: fin to il

curentd (Current Page) sau numai anumite pagini (1-14; sayg [ “m==

rPage range—|

R

I*

=)

1,5,6,8; sau 1,3,5-12 - cifre editate in campul de control); ] i TR
o Current page { Selection
- din zona C numarul de exemplare; 1 Pages: W Colite
. . . . gr page numbers andjor page ranges
- din zona D cum sa se listeze documentul colationat sau rakedby ronmas, For exanle 1,35-12

rZoom

necolafionat (numai in situafia mai multor exemplare . N
Print: IAII pages in range v| | Scaletopapersigg [NoScaing v
Options. .. Cancel
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documentele unul dupa celalalt 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 butonului OK.

Vizualizarea stadiului in care se afli procesul de tiparire cu ajutorul “Print Manager”.

Lansarea 1n executie a gestionarului de tiparire (Print Manager) se face prin apelarea butonului
Start — Settings — Printers. Apoi se executd dublu clic pe pictograma imprimantei instalate (sau,
daca sunt instalate mai multe imprimante, pe cea cu care se doreste a se lucra).

Gestionarul de tiparire arata starea curentd a imprimantei pentru fiecare activitate de tiparire si
- Oprirea temporarda a tiparirii — aceastd optiune se foloseste in situatia in care este necesar si se
intervind asupra imprimantei pentru schimbarea tonerului, intrefinerea acesteia sau nlaturarea unor mici
defectiuni. Pentru acest lucru se apeleaza comanda Pause Printing din meniul Printer. Activitatile de
tiparire sunt temporar oprite si bara de titlu a gestionarului de tiparire afiseaza Paused.;
- Oprirea temporara a tiparirii unui anumit document — opreste si tiparirea altor documente. Daca nu s-a
inceput trimiterea catre imprimantd a documentului, oprirea temporard a tipdririi acestuia il pune in
asteptare, in timp ce continud tipdrirea altora. Oprirea si repornirea de la tiparirea documentelor se face
prin intermediul comenzii Pause Printing din meniul Document;

Vizualizarea stadiului in care se afli procesul de tiparire cu ajutorul “Print Manager”.
- Anularea tiparirii — se realizeaza, dupa selectarea documentului, prin apelarea comenzii Purge Print
Job din meniul Printer. Optiunea indeparteaza definitiv din coada de tiparire toate activitatile de tiparire;
- Anularea tiparirii unui anumit document — se foloseste pentru a indeparta definitiv un document din
lista celor care trebuie tiparite. Pentru a anula tiparirea unui document, dupa alegerea acestuia din coada
de tipdrire se apeleazd comanda Cancel Printind din meniul Document;
- Activarea si dezactivarea barei de stare — se realizeaza prin intermediul optiunii Status Bar din meniul
View. Bara de stare prezinta starea listei de tiparire (coada de tipdrire) si numarul activitdtilor de tiparire
ramase;
- Configurarea imprimantei ca implicita — se realizeaza prin validarea optiunii Set As Default din

meniul Printer. Se foloseste pentru alegerea imprimantei cu care se lucreazd in mod curent.
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Capitolul I11

Procesare de text

Procesare de text — utilizarea unei aplicatii de procesare de text pe un computer personal.
Operatiile de baza asociate cu crearea, formatarea si finalizarea unui document gata pentru a fi distribuit.
Utilizarea aplicatiei: crearea tabelelor standard, folosirea imaginilor intr-un document, importarea

obiectelor si folosirea optiunilor pentru scrisori, posta etc.

3.1. Introducere
3.1.1. Primii pasi in procesarea text

3.1.1.1. Deschiderea unei aplicatii de procesare de text.

Programul WORD este un produs software care face parte din pachetul de programe Microsoft
Office, care reprezinta un procesor puternic de texte in mediul de operare Windows.

Editorul de texte WORD este mai mult decat o ,,foaie de hartie electronica. Acesta ofera
posibilitatea de a schimba aspectul cuvintelor. Se pot modifica tipul fonturilor, culorile, dimensiunile
acestora dar si diferitele caracteristici ale paragrafelor. Se pot adauga imagini, tabele si diagrame.

Programul poate verifica din punct de vedere ortografic si gramatical corectitudinea si in acelasi
timp furnizeaza multe alte instrumente care pot face ca scrierea sa aiba un aspect deosebit.

Lansarea in executie se face prin apelarea butonului Start — Programs — Microsoft WORD

Programul se mai poate deschide si prin executarea unui dublu clic pe pictograma Microsoft

WORD aflata pe desktop.

E

Recycle Bin My Computer

* @8 Newo - Buming Rom
9 Heo ¥ Dullook Express

) Windows Explorer
©
2] ﬂ Bun.. A HPLasewet 100 »
B cozils
vg‘% Log O Administiaton éw,ﬂm »
=B Windows Media Player
HS @ Shut Down,.. s -~

e | A %) > || 31 Fas ,
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Un ecran Word pentru Windows are urmatoarele componente:
- Bara de titlu apare in partea cea mai de sus a ecranului si contine numele aplicatiei (Microsoft Word)
si numele documentului pe care 1l editdm (activ);
- Bara de meniuri contine numele meniurilor din programul WORD. Selectarea meniurilor de pe bara se
poate face cu mouse-ul, sau cu tastatura (4lt + litera subliniata) din numele meniului respectiv. Cand
este selectat un meniu se deruleaza in jos pe ecran o listd de comenzi. Daca o comanda este scrisa cu o
culoare stearsd Inseamna ca acea comanda nu este disponibild in acel moment.
- Bara de instrumente standard contine o serie de butoane care ajutd la executarea rapida a unor
proceduri (deschidere, salvare document, etc.). Ea poate fi folositd numai cu ajutorul mouse-ului;
- Bara de instrumente de formatare a textului este folositd pentru formatarea caracterelor selectate sau
ale paragrafului curent. Poate fi folositd numai cu mouse-ul;
- Rigla ne arata marginile documentului, alinierile, locul unde sare cursorul cand se apasa tasta Tab,
- Zona de lucru contine documentul in lucru;
- Barele de defilare (orizontald si verticald), ajutd la deplasarea mai rapida in cadrul documentului, cu
ajutorul mouse-ului;
- Linia de stare contine informatii referitoare la document (numarul paginii, numarul sectiunii in care se
lucreaza, pozitia punctului de inserare in cadrul documentului, ora curenta etc.).

3.1.1.2. Deschiderea unui document existent.

Varianta I. Deschiderea unui document existent farad a avea aplicatia Word in functiune:
1. prin apelarea butonului Start — Documents — documentele recent create,
2. din fereastra Explorer prin executarea unui dublu clic pe documentul dorit.

Varianta I1. Deschiderea unui document existent cu ajutorul aplicatiei Word:
1. se selecteazd Open din meniul File sau butonul Open de pe bara de instrumente standard. Apare o
casetd de dialog Open.
2. 1n caseta text File Name, se tasteazd numele documentului dorit sau se selecteaza acel document din
lista existenta in directorul curent.

3. apoi se selecteaza OK (se poate deschide rapid documentul executand dublu clic pe acesta in listd).

3.1.1.3. Deschiderea mai multor documente
Existd posibilitatea de a avea mai multe documente deschise simultan. Procedeul de deschidere

este acelasi ca si cel din sectiunea anterioara, ele fiind suprapuse pe ecran si semnalate in Taskbar.
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Alegerea pentru lucru a unui alt document din cele deschise se poate face fie prin executarea unui
clic pe numele fisierului de pe taskbar, fie prin alegerea fisierului respectiv din meniul Window.

Se poate opta pentru lucrul simultan la doud sau mai multe fisiere alegand optiunea Arrange All
a meniului Window.

Tot pentru cresterea rapiditatii lucrului se poate opta pentru comanda Split a meniului Window

care permite Impartirea cimpului de lucru in doud zone, usurand astfel considerabil activitatea de editare.

3.1.1.4. Crearea unui nou document.
Varianta I. Deschiderea unui document nou fara a avea aplicatia Word in functiune:
1. prin apelarea butonului Start — New Office Document — alegerea optiunii Word Blank
document.
2. daca fereastra Explorer este deschisd: se selcteazd cu butonul functiilor speciale al mouse-ului
directorul 1n care se doreste salvarea documentului si apoi se alege optiunea New Word Document.
Varianta I1. Deschiderea unui document existent cu aplicatia Word:
1. se selecteaza optiunea New... a meniului File.
2. prin dublu clic pe simbolul corespunzator de pe bara de instrumente.
In fereastra de dialog se poate alege intre mai multe etichete care oferd diferite tipuri de
documente: document vid, scrisori si faxuri, publicatii, brosuri, dictionare si alte tipuri. Pe modelul

deschis urmeaza sa se execute modificarile de personalizare a documentului.

3.1.1.5. Salvarea unui document existent pe hard disk sau pe o discheti.

Salvarea pentru prima oarda a unui document.

Cand se realizeazd un document cu aplicatia Word, el este memorat, pdstrat Tn memoria
calculatorului sub numele ,,Document » “, unde n este un numar care creste pe masurad ce se creaza noi
documente. Un document este pastrat temporar in memoria calculatorului, pana cand se inchide aplicatia
Word. Pentru a putea pastra si ulterior regasi documentul acesta trebuie salvat pe disc.

Salvarea unui document pentru prima datd presupune apelarea comenzii Save si alocarea unui
nume fiserului.

Pentru aceasta se executata urmatorii pasi:

a) se selecteaza din meniul File comanda Save. Pe ecran apare o caseta de dialog;
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b) in caseta de text File Name din fereastra de dialog, se introduce numele documentului. Word ataseaza
automat extensia .doc cand documentul este salvat. Se selecteaza locatia de salvare si se apasa butonul
OK;
c) daca salvarea documentului se face pe dischetd, atunci in fereastra de dialog File Save As, in caseta
derulanta Save in se selecteaza unitatea de disc pe care efectudm salvarea (A, B), dupa care se apasa
butonul Save

OBSERVATIE: Optiunea Save As se foloseste pentru salvarea sau realizarea unei copii, unui
fisier cu acelasi nume in altd locatie, sau cu nume diferit in aceeasi locatie. In aceeasi locatie nu pot
exista doua fisiere sau directoare cu acelasi nume.

Folosirea optiunii Save duce la salvarea modificarilor realizate in fisier.

] Suport curs AGA - =@ @ X O - Tods-

“_3 Document1 - Microsoft Word

J File Edit Yiew Insert Format To

carel ]
carel2

B Network Neighberbood
3 My Documents

F TP Locstions
5] Addjmoify FTP Locations

Salvarea wunui document denumit anterior.
. . . . Fleeme:  [rume documen: | & sove
Pe masura ce se lucreaza intr-un B o= 1 = | document, este

necesar ca acesta sa fie salvat, pentru a nu risca pierderea datelor (exemplu, o intrerupere de curent). Nu
mai este nevoie sd se renumeascad documentul (fisierul). Salvarea documentului se face cu ajutorul
comenzii Save, din meniul File (nu se mai afiseaza nici o fereastra de dialog); prin apasarea butonului
Save de pe bara de instrumente standard sau cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S. Documentul
respectiv se suprascrie peste versiunea anterioard a acelui document pe disc, astfel incat orice modificari
efectuate dupa ultima salvare inlocuiesc versiunea precedenta a documentului
stocat.

Salvarea tuturor documentelor deschise.

In cazul in care avem mai multe documente deschise le putem inchide pe toate simultan
selectand comanda File Save All. Documentele respective se presupune cd au fost denumite anterior.

OBSERVATIE: Dacd numele documentului mai existd in subdirectorul respectiv, atunci
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3.1.1.6. Folosirea functiei “Help”.

Inchiderea unui document. Inchiderea aplicatiei de procesare de text.

Functia Help poate fi activata prin apelarea optiunii Show the Office Assistant a meniului Help,
prin apasarea butonului corespunzétor de pe bara de instrumente sau prin apasarea tastei F1.

Optiunea Office on the Web a meniului Help permite updatarea aplicatiei, descarcarea unor
imagini, a unor sabloane si chiar obtinerea asistentei online.

Inchiderea asistentului se face prin executarea unui clic dreapta pe imagine si alegerea apoi a
comenzii Hide.

Pentru a inchide documentul curent se selecteaza File-Close. Daca nu a fost salvat documentul,
sau au mai fost modificari in el de la ultima salvare, Word afiseaza o casetd cu un mesaj prin care se cere
salvarea modificarilor. Exista la dispozitie urmatoarele alternative:

a) se selecteaza Yes pentru salvarea figierului,
b) se selecteaza No pentru a inchide documentul fara salvarea acestuia;
c) se selecteazd Cancel pentru a continua lucrul in documentul respectiv.

Dupa ce s-au Inchis toate documentele in care s-a lucrat (pe bara de titlu nu mai apare nici un

nume de document, numai Microsoft Word), se selecteaza File-Exit si astfel se paraseste programul

Word.

T
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3.1.2. Ajustarea setarilor de baza.
3.1.2.1. Schimbarea modului de afisare a paginii.
Aspectul general al unui document depinde si de modul in care se aranjeaza textul si grafica in

fiecare pagina, adica de configurarea paginilor. Aceastd asezare cuprinde: marginile, antetele, notele de
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subsol, notele de final, coloanele. Se pot alege dimensiunile §i orientarea paginii, se pot numerota
paginile, se poate imparti documentul in sectiuni.

Moduri de vizualizare a unui document

Word ofera patru moduri de vizualizare (afisare) a unui document pe ecran la editare: Normal,
Outline (schitd), Page Layout (pagind) (sau Print Layout in versiunile mai noi ale Microsoft Office),

Master Document (document principal).

22 Modulul 3 bun_doc - Microsoft

| Eile Edt | iew Insett Format Ta

Modul Normal |0 & 15 Noma
J Body Text Eﬂeb leymat
. .. . . . = [El Print Layout
Este modul implicit al programului Word, cel mai des folosit pentru o s
. . c 1 A . o . n . o 2 Toolbars "
scriere mai rapida, in prima forma, a unui document, cand nu intereseazd cum = Bl va
= Document Map
arata pe hartie. In acest mod de vizualizare se poate observa aranjarea in 2 Header an Fcier
: : - . - : EN| P
pagind a caracterelor si paragrafelor, alinierea, intreruperile de linie, sectiune - e : sau
D T ZHOOmcr.EEn

pagina. Unele elemente ale paginii nu se pot vedea pentru a mari viteza de
editare. De exemplu, antetele, notele de subsol, coloanele alaturate, numarul de pagina nu sunt afisate.
Pentru a putea lucra In modul Normal, in meniul View de pe bara de meniuri, se selecteaza optiunea

Normal.

Modul Full screen (ecran intreg)

Permite vizualizarea intregului ecran (zona de text), dar ascunde elementele ecranului Word
(barele de meniuri, standard sau alte informatii). Acest mod se selecteazd din meniul View - Full Screen
si se deselecteaza printr-un clic cu mouse-ul pe butoul care apare in partea dreapta-jos a ecranului pe

care scrie Full Screen sau apasand tasta Esc.

Modul Draft Font (corp de litera unic)

Acest mod de vizualizare se poate folosi Tn modul Normal si Outline. Este un mod de editare si
afigsare rapidd, cand nu intereseazd aspectul documentului, ci continutul lui. Acesta se selecteaza din
meniul Tools — Options — View - Draft Font. Nu este indicat pentru scrierea cu diacritice deoarece sub

acest mod nu apar pe ecran.

Modul Print Preview (vizualizare inainte de tiparire)
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Permite vizualizarea documentului asa cum va fi tiparit pe hartie. Acest mod se poate selecta din
meniul File-Print Preview, sau de pe bara de instrumente standard, butonul Print Preview. Din acest

mod se poate iesi apasand tasta Close de pe bara de instrumente a acestuia.

3.1.2.2. Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizdrii

Se poate controla afisarea unui document pe ecran prin cresterea sau ggg:ﬁj
descresterea gradului de marire, in orice mod de vizualizare a documentului, prin 138:?:
comanda View-Zoom. Se poate selecta unul din procentele prestabilite din cAmpul ;g::::
Zoom to: sau se introduce valoarea doritd in cAmpul Percent:. Unele din optiunile 252::0 de
marire sunt inhibate (scrise mai sters), aceasta insemnand ca nu pot fi activate in éggz Width
modul de vizualizare respectiv. Pentru a putea fi selectate, se trece intr-un alt mod In.?ﬁ;;v ;it;e de
vizualizare a documentului (de exemplu in mod Page Layout). Acest lucru se Two Pages | poate

face si cu ajutorul butonului Zoom Control de pe bara de instrumente standard.

Vizualizarea pe ecran a mai multor pagini se realizeaza prin selectarea cu mouse-ul a numarului
de pagini dorit.

Important de retinut este faptul ca modificarile asupra dimensiunii de vizualizare nu au nici

un efect asupra marimii reale a paginii si a caracterelor.

3.1.2.3. Modificarea afisajului barei de instrumente.

Barele de instrumente se pot controla din meniul View, Toolbars. Acestea se pot
activa/dezactiva, in functie de ce este nevoie in document, prin selectarea/deselectarea lor (cand sunt
selectate au o bifa in stanga).

Pictogramele din cadrul barelor de instrumente se pot adauga sau sterge in functie de preferintele
fiecdrui utilizator.

Acest lucru se realizeaza apeland functia Customize a meniului Tools.

Se pot schimba deasemenea anumite optiuni predefinite ale aplicatiei Word apeland functia
Options a meniului Tools.

Astfel se pot modifica anumite optiuni legate de vizualizarea paginii din eticheta View, unitatea
de masura preferatd si numarul de fisiere deschise recent din subsolul listei File a etichetei General,
numele utilizatorului din eticheta User Information, directorul implicit in care vor fi salvate

documentele din eticheta Save etc.
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3.1.3.Schimbarea documentului.

3.1.3.1. Salvarea unui document existent intr-un figier cu alt format: TXT, RTF, template, tip
program sau numdrul versiunii, etc.

Pentru aceasta se apeleaza functia Save As a meniului File. Din caseta de dialog aparuta, in lista
derulantd Save as type, se alege noul format al documentului: Rich Text Format (*rtf), Document
Template (*dot), Text Only (*txt).

Se mai poate opta, deasemenea, pentru salvarea documentului intr-o versiune mai veche a

aplicatiei sau pentru o aplicatie specifica altor tipuri de PC. (Maclntosh).

3.1.3.2. Salvarea unui document intro forma adecvatda publicarii lui pe Website.
Poate fi realizata prin apelarea comenzii Save As a meniului File. Din caseta de dialog aparuta,

in lista derulantd a optiunii Save as type, se alege Web Page cu extensia *html.

Deasemenea se poate opta pentru modificarea titlului paginii prin executarea unui clic pe butonul

fsoves 20
1 Savein: |2 Document te 7] ' E~ Took -
Change Title... [Coome  Heo@xco

The title of the page is displayed in the titlebar of the
browser.

o

Pagetile:  Modulul 3 - Utiizarea computer-ulisi... [ change Title...
File name:  [Modulul 3 bun.htm 7] B seve
Save astypet [web Page (*him; *.htm) | Cancel

3.2. Operatii de baza

3.2.1. Introducerea informatiilor
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3.2.1.1. Introducerea unui caracter, cuvdnt, propozitie sau unui mic grup de cuvinte

La aparitia pe ecran a cursorului text (care indica punctul de inserare a textului) se poate trece la
introducerea acestuia prin actionarea tastaturii: Tn momentul in care se ajunge la capatul randului,
cursorul sare pe randul urmator (procesul se numeste wrapping).

Semnele de punctuatie se leaga Intodeauna de cuvantul anterior, dupa acestea lasandu-se spatiu.

3.2.1.2. Folosirea comenzii “Undo” _
2l Modulul 3 bun.doe - Microsoft

In momentul in care s-a gresit introducerea textului, se apeleazi | Fie [ Edt Yiew Inset Fomat Io

functia Undo pentru a anula greseala facutd Aceasta se realizeaza JD ) Undo Typing  CieZ
urmand calea: Edit — Undo Typing, printr-un clic pe pictograma |N0rnu Biepeal Typing - CikY

specifica din bara de instrumente sau prin combinatia de taste Ctrl+Z care anuleaza ultima comanda.

3.2.1.3. Introducerea unui paragraf nou

Pentru introducerea unui paragraf nou se apasa tasta Enter.

3.2.1.4. Introducerea unor caractere/simboluri speciale

Marea majoritate a caracterelor de care este nevoie intr-un text sunt disponibile direct de la
tastatura. Totusi existd §i simboluri speciale sau semne care nu se afld pe tastatura.

Pentru a putea insera astfel de caractere intr-un document trebuie parcurse urmatoarele etape:
1. se pozitioneaza cursorul in punctul de inserare a caracterului respectiv;
2. se selecteazd comanda Symbol, din meniul Insert sau butonul Insert Symbol din bara de
instrumente;
3. din lista derulantd Font, se selecteaza tipul de caractere dorit. Word afiseaza ,harta* setului de
caractere ales;
4. se selecteaza simbolul necesar, care va aparea marit;
5. se apasa butonul Insert pentru a insera simbolul selectat sau se retine, pentru tastarea in zona de
inserare, combinatia de taste care apare in zona inferioara a ferestrei;

6. 1n final se apasa, pentru Incheierea sesiunii de inserare, butonul Close.

B 5 3|
3.2.1.5. Introducerea unui “page break” intr-un document e
 Column break.
" Text wrapping break
Functia Page break se foloseste in situafia in care dorifi inceperea ==
 Contiuous
" Even pags

textului de pe o paginad noud. Aceasta se realizeaza apeland comanda Break... a | casom
Coneed
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meniului Insert, iar din caseta de dialog aparuta se executa un clic pe butonul Page break.

3.2.2. Selectarea informatiilor

3.2.2.1. Selectarea unui caracter, cuvint, propozitie, paragraf sau a unui intreg document

Unele operatiuni ale programului WORD necesita o selectare a unui text inainte de a fi efectuate.

De exemplu, pentru a schimba un text in litere cursive (italice) trebuie selectat si apoi trebuie
specificat stilul italic. Textul selectat este afisat pe ecran pe fond negru. Selectarea textului se poate face
cu ajutorul mouse-ului sau tastaturii. Cand se face selectia cu mouse-ul, atunci se foloseste adesea bara
de selectie (ea nefiind marcatd pe ecran, dar aflandu-se in partea stdngd a ecranului, intre marginea

stangd a ecranului $i marginea stangd a textului, unde indicatorul mouse-ului se transforma in sageata

orientata astfel &.

Diferite operatiuni de selectare sunt prezentate 1n tabelul alaturat.

Selectarea

Cu mouse-ul

Cu tastatura

Unui
fragment de

text

Clic pe primul caracter din textul respectiv si,
tinand apasat butonul din stanga al mouseului, se
trage panad la ultimul caracter dorit pentru a fi
selectat (la stanga, dreapta, sus

sau jos fata de caracterul unde s-a executat clic).

Se pozitioneaza cursorul pe primul caracter
din textul ce trebuie selectat, se apasa tasta
Shift i una din sagetile <, —, 1, |, dupa cum
se doreste selectia la stanga, dreapta, sus sau

jos fata de pozitia curenta a cursorului.

Unui cuvant

Dublu clic oriunde pe cuvant.

La fel ca mai sus, considerand textul format

dintr-un cuvant.

Unei CTRL si apoi clic oriunde in propozitia | Ca mai sus.
propozitii respectiva.
Unei linii Clic pe bara de selectie 1n dreptul acelei linii. Se pozitioneaza cursorul pe primul caracter de
pe linie, apoi se mentine tasta Shift apasata si
— pana la sfarsitul liniei.
Unor linii Clic pe bara de selectie in dreptul primei linii §i se | Ca mai sus, dar sunt mai multe linii.
consecutive | trage pana la ultima linie ce se doreste selectata.
Unui paragraf | Dublu clic pe bara de selectie in dreptul | Ca mai sus.
paragrafului.
Intregului Se apasa tasta CTRL si clic oriunde pe bara de | Se apasé CTRL+5 (tasta 5 de pe tastatura
document selectie. numericd), sau CRTL+A.

3.2.3. Copierea, mutarea sau stergerea
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3.2.3.1. Folosirea comenzilor “ Copy” si “Paste” pentru a duplica textul intr-un document.
Folosirea comenzilor “Cut” §i “Paste” pentru a muta textul intr-un document.

Copierea unui text prin memoria temporara (Clipboard)

Memoria temporard (Clipboard), este o zond de stocare utilizata temporar de Windows pentru
pastrarea unui obiect selectat.

Pentru copierea unui text folosind memoria temporara se procedeaza astfel:
1. Se selecteaza textul ce trebuie copiat;
2. Din meniul Edit, se selecteaza comanda Copy, (sau se tasteazd CRTL+C). Word copiaza In memoria
temporara (Clipboard), textul respectiv (textul selectat nu dispare de pe ecran);
3. Se pozitioneazd cursorul text in locul dorit pentru inserarea textului copiat (in acest moment textul
copiat nu mai este selectat);
4. Se selecteaza comanda Paste (lipire), din meniul Edit, sau se tasteazd CTRL+V si textul respectiv va
fi inserat in noua pozitie.

Mutarea unui text prin memoria temporara (Clipboard)

Pentru a muta un text dintr-un loc 1n altul, Intr-un document, folosind memoria temporara se
procedeaza astfel:
1. Se selecteaza textul respectiv;
2. Din meniul Edit se selecteazd comanda Cut, (sau se tasteazd CTRL+X) si Word va decupa textul
selectat si-1 va introduce in memoria temorara (Clipboard);
3. Se selecteazd Edit-Paste (sau CTRL+V) in zona de depunere a informatiei si Word va insera textul

in noua pozitie.

3.2.3.2. Copierea si mutarea textului intre documente active.
Copierea si mutarea textului Intre documente active se executa la fel ca la punctul anterior, fie
avand toate documentele afisate pe suprafata de lucru (vezi 3.1.1.3.), fie lucrdnd cu cate un singur

document pe care le afisam din meniul Windows sau de pe bara de stare.

3.2.3.3. Stergerea textului

Se pot sterge caractere unul cate unul, cuvinte sau fragmente dintr-un text.
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- pentru a sterge un caracter la dreapta cursorului se apasa tasta Del;

- pentru a sterge un caracter la stinga cursorului se apasa tasta Backspace;

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

- pentru a sterge un cuvant la stinga se apasd CTRL+Backspace,

- pentru a sterge un fragment dintr-un text, se selecteaza acel text si apoi se apasa tasta Del sau
Backspace.

Daca a fost sters din greseald un text util si este necesar sa fie [ggi view Insert Farmat

recuperat, din meniul Edit se alege comanda Undo, care poate sa apard u”'j'z' Clear  Ctri+Z NI
forma Undo Typing sau Undo Clear, in functie de modul cum s-a facut ”i :“:
stergerea textului respectiv (cu Backspace, sau Del). Recuperarea textului g E;a-st; ;m_,_;. sters
nu se poate face decét imediat dupa ce s-a facut stergerea lui, inainte de a @4 gind, ., cleF | S€
executa altd actiune. Acelasi efect se poate obtine selectdnd cu mouse-ul Replace...  CirHtH

¥

butonul Undo de pe bara de instrumente standard, sau apasand tastele
CTRLAZ. Pentru a relua ultima actiune anulata se selecteaza cu mouse-ul butonul Redo de pe bara de

instrumente standard.

3.2.4. Cauta si inlocuieste

3.2.4.1. Folosirea comencii de cautare intr-un document a unui cuvdnt sau a unei fraze.

Cu Word-ul se pot cduta aparitiile unui text intr-un document sau intr-o portiune din document
care este selectata. Pentru aceasta se procedeaza astfel:
1. Se selecteaza comanda Find din meniul Edit;
2. In caseta de text Find What se tasteaza textul cautat;
3. Din lista derulanta Search se alege modul de cautare: Down (in jos fatd de punctul de inserare al
cursorului de scriere), Up (in sus fatd de punctul de inserare al cursorului de scriere), All (in intreg
documentul);
4. Prin apasarea butonului Find Next, Word incepe cdutarea si pune in evidentd prima aparitie a textului
specificat. Se selecteaza din nou Find Next pentru a gasi urmatoarea aparitie a textului specificat;
5. La terminarea cautarii, Word afigeaza o casetd cu mesajul de finalizare a cautarii. Prin selectarea
butonului OK, se revine 1n caseta de dialog Find;
6. Se selecteaza butonul Cancel (sau se apasa tasta Esc), pentru revenirea in document.

Pentru a ingusta domeniul de cautare si pentru a scurta implicit timpul de cdutare, se procedeaza astfel:
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— pentru a gasi doar textul care apare exact cum este scris cu litere mici si mari, se selecteaza caseta de
validare Match Case. Daca nu este activata aceasta casetd, Word gaseste mai multe cuvinte deoarece nu
tine cont de modul cum sunt scrise (cu litere mari sau cu litere mici);

— pentru a cauta numai cuvinte Intregi se selecteaza optiunea Find Whole Words Only.

3.3. Formatare

3.3.1. Formatarea textului

3.3.1.1. Schimbarea caracterelor: dimensiune si tip

Ce este formatarea?

Termenul se referd la schimbarile care se fac in aspectul unui document: aspectul literelor,
cifrelor, simbolurilor care formeaza corpul textului (aplicand stiluri de caractere si efecte de caractere),
aspectul marginilor paginii, aspectul paragrafelor, etc. Un document profesional atractiv este bine
formatat.

Cum se efectueaza formatarea ?

Existd doud metode de formatare, in functiec de momentul cand se efectueaza: dupa sau Inaintea
introducerii textului:

— Pentru a formata textul existent, se selecteaza acest text si apoi se dau comenzile de formatare, care
vor afecta numai textul selectat.

— Pentru a formata un text care urmeaza a fi introdus, se mutad cursorul text in locul unde vrem sa-I
introducem si apoi se dau comenzile de formatare, care vor afecta tot ce se introduce de la tastatura pana
cand se dezactivaeza sau se schimba comanda de formatare.

Formatarea caracterelor

Termenul de formatare a caracterelor se referd la atributele pe care le au caracterele individuale
intr-un document.

Folosirea corpurilor de litera (fonturi)

Un corp de literd este un set de litere si caractere cu un anumit stil si o anumitd marime.
Corpurile de literd True Type, care insotesc programul Word arata la fel, atit pe ecran cat i pe pagina
tiparita, dar ele nu se pot tipari decat daca imprimanta le accepta.

Stilul unui corp de litera este desemnat de numele sdu (7imes New Roman, Courier, Symbol,
etc.). Marimea unui 24 corp de litera este specificatd in puncte (1 punct =0.035 mm).

Pe timpul introducerii unui text, bara de formatare afigeaza numele si marimea corpului de literd curent.
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Se poate schimba corpul de litera al textului care urmeaza a fi introdus astfel:
—se muta cursorul text in locul unde se doreste introducerea textului;
— se selecteaza sageata de derulare aflata in dreapta casetei de text Font, de pe bara de formatare;
— se selecteaza tipul corpului de literd din lista Font.
Pentru a schimba dimensiunea caracterelor dintr-un text care urmeaza sa fie introdus utilizand
bara de formatare:
— se muta cursorul text in locul unde se doreste introducerea textului;
— se selecteaza sageata de derulare aflata in dreapta casetei de text Font Size de pe bara de formatare;
— se alege sau se tasteaza dimensiunea dorita din lista afisatd de Word.
3.3.1.2. Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere
Pentru a aplica un atribut unui text care urmeaza sa fie introdus se procedeaza astfel:
— se muta cursorul text in locul unde se doreste introducerea textului;
— se apeleaza butonul (butoanele), de formatare de pe bara de formatare pentru activare/dezactivare sau
se apasd CTRL+B (pentru bolduire), CTRLA+I (pentru italice) si CTRL+U (pentru subliniere);
— se introduce textul;

— pentru dezactivarea unui atribut se apeleaza butonul respectiv sau se apasa combinatia de taste aplicata

la activare.

Pentru a schimba atributele unui text existent se selecteaza textul si se procedeaza la fel ca la

introducerea unui nou text. ‘ B 7 U Font style:
I iold Thalic Fom 2%
[nsert Format Tools Table Window Help Fe ngI ar a I Font | Character Spacng | Test Effects |
Fort: Font style: Size:
Fe e u|== - |— Italic [fwia [Reguer [iz
_ 12 - ris Black trsic 3
Bold ricl Mo e 10

"% Times New Roman B - Q:inugmcade Ms |- Bold Italic "
T Abadl MT CondenSEG L‘ght Font calor: Underline style: Underline calor:
T Albertus Extra Bold g ;I [ Adtomatic | ﬁnone)y—;l Autaratic

(i Albertus Medium 10 .

(1 Aldine721 BT NN W W W | Shadow I small caps

% Aldine72]1 Lt BT 11 = s
@ Allegro BT = 3.3.1.3. Folosirea diferitelor | ®_0% Gai | =

c R OO0000E0
Mare Colors.

culori in text — Anal

This s 3 TruaType Font. This ot vl b2 usad an both princer and screen

Folosirea culorii in textul unui document presupune: o o e

- colorarea literelor apeland functia Font.. a meniului Format (sau apasand butonul Font color de pe
bara de instrumente standard). In eticheta Font se deschide lista derulanti Font color din care se alege
una din culorile de baza. Apdsand butonul More colors.., se opteaza pentru o alta culoare (din eticheta

Standard) sau pentru una personalizata (din eticheta Customize);
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- marcarea cu o culoare a succesiunilor de caractere pe un rand sau dintr-un paragraf se face apasand
butonul Highlight de pe bara de instrumente standard sau apeland functia Borders and Shading.. a

meniului Format, eti cheta Shading.

3.3.1.4. Folosirea optiunilor de aliniere a textului in cadrul unui document

Aranjarea textului

Word ofera patru moduri de aliniere a paragrafelor:
- Left — aliniaza marginea din stanga a liniilor;
- Right — aliniaza marginea din dreapta a liniilor;
- Justify — aliniazd ambele margini (rand plin);
- Center — centreaza linia pe latimea paginii.

Pentru a schimba aranjarea unui text deja introdus, trebuie mai intai selectat acel text si apoi i se
aplicd unul din modurile de aranjare, executdnd un clic pe butonul corespunzitor de pe bara cu

Tr— 1%

instrumente de formatare.

Alinierea unui text se poate face si din = =

=|

— —— Before: T Les pscng &

| lign Right

|

meniul Format—Paragraph— Alignment, din

care se selecteaza modul de aranjare dorit.

3.3.1.5. Folosirea despartirii in silabe (hyphenation) unde e
necesar
Este o facilitate care permite aranjarea In pagind a textului, In scopul inlaturarii spatierilor prea mari
rezultate din alinierea justificata a textului.
Aceasta se poate realiza:
- automat - folosind dictionarul de limba roméand, apeland functia Hyphenation, pe calea: Tools —
Language — Hyphenation;
- manual - prin introducerea semnului de cratima in cadrul unui cuvant pentru despartirea in silabe a

acestuia.
3.3.1.6. Alinierea textului - la 3.3.1.4.

3.3.1.7. Schimbarea dimensiunii spatiilor dintre randuri
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Schimbarea distantei dintre caracterele unui text se poate face din meniul Format, optiunea
Font. Se procedeaza in felul urmator:
1. se selecteaza comanda Font din meniul Format;
2. se deschide eticheta Character Spacing plasata in partea de sus a casetei de dialog Font;
3. se selecteaza sageata de derulare a casetei Spacing;
4. se selecteaza una din optiunile:
— Expanded, pentru a mari distanta dintre caractere;
— Condensed, pentru a micsora distanta dintre caractere;
— Normal, pentru a utiliza distanfa normala intre caractere;
5. 1n caseta de text By, plasata in dreapta casetei de text Spacing, se introduce valoarea spatiului dintre
caractere. Se utilizeaza sagetile indreptate in sus sau in jos pentru a ajusta spatierea in trepte de 1/10
puncte.

6. Se confirma actiunea prin apasarea butonului OK.

3.3.1.8. Copierea formatului unui text selectat

Copierea atributelor de formatare

Se foloseste 1n situatia in care un bloc de text dintr-un document a fost deja formatat si se doreste
aplicarea acelorasi atribute de formatare altor blocuri de text.

O metoda de copiere a atributelor de formatare constd in folosirea instrumentului Format
Painter de pe bara de instrumente Standard, astfel:
- pentru copierea atributelor de formatare aplicate caracterelor, se selecteazd unul sau mai multe
caractere cu atributele de formatare dorite. Pentru copierea atributelor de formatare ale
unui paragraf, se selecteaza fie intregul paragraf, fie se plaseaza cursorul de scriere undeva in paragraf;

A

- se selecteaza butonul Format Painter, de pe bara de instrumente Standard. ’8‘ In

dreptul indicatorului standard de mouse va aparea o pensula;
< i1 « Format Painter
- se deplaseaza indicatorul de mouse peste text sau se selecteaza paragraful —

asupra caruia se doreste aplicarea atributelor.

3.3.2. Formatare generala

3.3.2.1. Folosirea si setarea tabulaturilor: stinga, dreapta, centru, zecimal.
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Tabulatorul reprezinti o utilitate ce poate fi accesatd prin apisarea tastei tab. In majoritatea
aplicatiilor de editare de text acest lucru produce saltul cursorului de scriere de o anumita valoare care
poate fi stabilitd prin optiunile aplicatiei.

Tabulatorii pot fi:

- tabulatorul de aliniere la stanga — textul este introdus de la stdnga la dreapta incepand de la tabulator;
- tabulatorul de aliniere la centru — textul este centrat tinand cont de pozitia tabulatorului;
- tabulatorul de aliniere la dreapta — textul se aliniaza la dreapta pana la tabulator;
- tabulatorul separatorul zecimal — textul se aliniazd la stdnga Tnainte de punctul zecimal si la dreapta
dupa acesta;
- tabulatorul bara — introduce o linie verticala pe toata indltimea textului.
Pentru aplicatia Word configurarea tabulatorului este posibild in urmatoarele variante:
Varianta 1- prin apelarea functiei Tabs a meniului Format.
Varianta 2- prin apelarea functiei Ruler a meniului View.
Stergerea unui tabulator se realizeaza: prin selectarea acestuia din campul Tab stop position si apasarea
butonului Clear — in varianta 1 sau tragand de acesta oriunde in afara riglei - in varianta 2.
combinatiei de taste Shift+Tab, intrucat in cadrul unui tabel, deplasarea dintr-o

coloana in alta se face apasand tasta Tab.

Varianta 1 - Setarea implicitd a Tabulatorului Vatianta 2
g"
i lt27en i Campul de stabilire a pozitiei |d. | L, 1020 ,é Vlege SL

tabulatorului

I~ Campul de stabilire a tipului

tabulatorului — implicit a modului
de aliniere a textului Tipul tabulatorului - in exemplul de Tabulatori

fat - tabulator de aliniere la stanga

N Céampul de alegere a formei

cuprinsului unei lucrari
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3.3.2.2. Adaugarea chenarelor unui document

Chenarele sunt linii plasate deasupra, dedesubt, lateral sau in jurul unui text. Daca se doreste
atasarea de chenare simple si hasuri unui paragraf se poate utiliza bara de instrumente Borders. Pentru a
afisa bara de instrumente Borders se parcurg urmatoarele etape:
1. se selecteaza meniul View, optiunea Toolbars si apoi se selecteaza caseta de validare a barei de
instrumente Tables and Borders (apare semnul X in caseta de validare);
2. apoi se apasa butonul OK si Word va afisa aceastd bara de instrumente, sub bara de instrumente de
formatare a paginii;
3. sau apelarea butonului Tables and Borders din bara de instrumente. Optiunile acestui buton sunt mai

mult folosite in lucrul cu tabele.

Zlj Modulul 3 bun.doc - Microsoft Word

J File Edit @ Insert Fomat Tools Table indow Help * Tablez and Baorders
0 & [ E Nomal Y & 4
}EndTaxaﬂebLa};out muAi.-;J —‘:? Q v HFY £| v &T
—y p— ’E Print Lapaut ;
uthne H :h A. Z
2 | = o E|E|*@“u|zlalz
&1 3~ Standad r
? B |T Formatting -
= B Document Map AutaText D m _ I PoEEE R R=
2z Hearandfoosr e - ., Drag to make this menu Flclatl Inside
[EF %gmj::s T T T R BRI LT
By . — Drawing
Full Screen Forms e o e e A .
‘:"' Zoom Frames Border, care aplica linii intre paragrafele adiacente selectate;
Picture
- Reviewing . L [ S :
o e - Outside Border, aplica un chenar in jurul paragrafului selectat;
C acel Wisual Basic Lo . .
- forr e - No Border, care sterge toate liniile si chenarele existente;
i BAME g rdan . .o ..
= . - Caseta cu lista derulantd Shading, afiseaza o lista de culori si nuante

de gri pentru hasuri.

Se poate stabili sau modifica amplasarea chenarelor in jurul unui text si cu ajutorul optiunii
Borders and Shading din meniul Format:
1. se pozitioneaza punctul de inserare in paragraful in care se doreste introducerea unui chenar, sau
pentru modificarea chenarului existent;
2. se selecteaza optiunea Borders and Shading din meniul Format;
3. pentru selectarea optiunii de chenare se apeleaza eticheta Borders din partea de sus a ferestrei
Paragraph Borders and Shading;
4. din zona Setting se selecteaza una din optiunile:
- None, care sterge chenarele si umbrele existente;

- Box, adauga numai un chenar;
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- Shadow, adauga un chenar si o umbra;

5. din lista Style se selecteaza grosimea sau stilul liniilor chenarului;

6. daca se doreste modificarea unui chenar, in zona Border se executd clic pe liniile din jurul
paragrafului mostra pentru disparitia liniei. Pentru a se restabili linia respectiva se mai executd un clic pe
acea zona (linie);

7. din lista derulanta Color se selecteaza culoarea chenarului;

8. In caseta From Text (sau din fereastra deschisi de butonul Options) se stabileste distanta chenarului
fata de text;

9. validarea optiunilor se face prin apasarea butonului OK.

3.3.2.3. Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

Pentru crearea unei liste Intr-un text existent, se parcurg urmatoarele etape:
1. se selecteaza paragrafele care fac parte din lista;
2. se selecteazd meniul Format, optiunea Bullets and Numbering pentru afigarea ferestrei de dialog de
liste marcate sau numerotate;
3. in functie de tipul de lista dorit, se selecteaza Bulleted pentru liste marcate sau Numbered pentru cele
numerotate;
4. se alege tipul de marcare sau numerotare dorit;
5. confirmarea operatiunilor se face prin apelarea butonului OK.

OBSERVATIE: Prin apelarea butonului Customize se poate opta si pentru folosirea altor tipuri
de numerotare sau altor tipuri de marcare, precum s§i pentru stabilirea distantelor fatd de marginea

paragrafului i numarului (marcatorului).

Customize Numbered List sl
Buteted | pmbered | Ouline Mumbered |
Nl roen Forrat Bulsted  fumbered | Outine Numbered |
o . |1_ﬂ— Eont. .. 1 1 1
None - ° - Mumber style: Start at: None 2 2 2
g J - == =N E = 3 s 2
o .
umber position 1 1 1 1
=l [cere =] aligred st [z.54 cm =] 2 2 2 2,
a 3 3. 3 3
Text position
Indent at: |3, 17 em 5‘ Ust numbering.
Picturs.. Customize. .  Rastat " ot previouc B Customize. .
et | o ] s roser | [ ] cocm
3.3.3. Model

3.3.3.1. Alegerea unui model potrivit al documentului pentru anumite cerinte
Aplicatia MS Office Word vine in sprijinul utilizatorului, in sensul cresterii eficientei lucrului

acestuia, printr-o colectie de modele predefinite de documente, care permit realizarea mult mai rapida a
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documentelor. Astfel, apeland functia New.. a meniului File, putem opta pentru realizarea unor modele
de documente, cum ar fi:

- documente albe, pagini Web sau E-mail-uri — din eticheta General,;

- documente de planificare — din eticheta Legal Pleadings;

- scrisori sau faxuri — din eticheta Letters&Faxes;

- cererl sau memorii — din eticheta Memos;

- agende, calendare, autobiografii — din eticheta Others Documents;

- brosuri, manuale, lucrari de diploma — din eticheta Publications;

- diferite rapoarte — din eticheta Reports;

- pagini Web — din eticheta Web Pages.

3.3.3.2. Lucrarea intr-un model pe baza unei anumite cerinte

Din lista se alege tipul documentului dorit, se selecteaza si se deschide prin dublu

File Edit View Inzert Format Tools

clic sau clic pe butonul OK. Dupa deschiderea documentului, se completeaza campurile in

DE2Ha &Ry 4t

Eiody Tex I+ Aial >

. . . - VA . i = 12

care se afla expresia [Click here and type name] si, dupa caz, se continua intocmirea =™ 2p d
=1
. Body Text 2 2pt
documentului. oty T3 B
. . . . . . . wes . S|
De retinut este faptul ca majoritatea tipurilor de modele au si Wizards (vrdjitori), sonTeneents o
Defanlt Paragraph Font = g
care permit utilizatorului sa intocmeasca acel tip de document urméand niste instructiuni ce =1
1zZpt
se executa R e
Header = _J
. 10pt
consecutiv. . =
Heading 1 e
Heading 2 ::10 p‘tl‘
3.4. Finalizarea unui document T
Heading 4 fg U

5Pt .|

3.4.1. Stiluri si Paginare

3.4.1.1. Aplicarea stilurilor existente unui document

Documentele realizate Tn Word sunt caracterizate de unul sau mai multe stiluri ce contin setari
referitoare la dimensiunea si tipul fontului, indentari, alinieri, spatieri si alte formatari speciale.

Word dispune de o gama intreaga de stiluri ce pot fi aplicate unui paragraf prin deschiderea listei
derulante Style a barei de instrumente standard (fereastra afiseaza in permanenta numele stilului aflat in
uz) si alegerea stilului dorit.

Se poate opta pentru realizarea unor stiluri noi care sa cuprinda elementele de formatare necesare

realizarii mai rapide a unor documente sau, dimpotriva, pentru modificarea unui stil existent.
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Aceste facilitati se aplica prin apasarea butoanelor New.. sau Modify.. din fereastra de dialog
Style a meniului Format.

In fereastra New Style se alege numele noului stil — in cAmpul Name, tipul noului stil - in
campul Style Type, pe ce stil sa se bazeze noul stil - in campul Based on precum si scurtdtura aferenta

stilului prin apasarea butonului Shortcut Key.

3.4.1.2. Introducerea numerotarii paginilor intr-un document
Numerotarea paginilor
Word inregistreaza automat numarul paginilor din documentul editat. Acesta se poate vedea pe
linia de stare.
Pentru a putea tipari si pe hartie acest numar este necesar sa fie inserat in document. Numarul de
pagind poate fi plasat in partea de sus sau jos a paginii, aliniat la stinga, centrat,
sau dreapta. Sunt puse la dispozitie un set de formate, inclusiv cifrele romane si literele alfabetului.
Pentru a insera numarul de pagind se procedeaza astfel:
1. se pozitioneaza cursorul in pagina de unde se doreste Inceperea numerotarii;
2. se apeleazd comanda Page Numbers din meniuri Insert;
3. din lista derulantd Position se selecteaza pozitia de plasare a numarului paginii: in partea de sus
(Top), sau jos (Bottom);
4. din lista derulantd Alignment se selecteazd alinierea numadrului de pagina: stanga (Left), centrat
(Center), dreapta (Right);
5. se selecteaza apoi optiunea Format;
6. din lista derulanta Number Format se selecteaza formatul dorit;
7. daca se doreste ca documentul sa inceapa cu un anumit numar de pagina, atunci in caseta de text Start
At se introduce numarul paginii;
8. se selecteaza butonul OK pentru a reveni in fereastra de dialog Page Numbers.
9. se confirma optiunile alese prin apasarea butonului OK. =

. . Wiew Insert Format Tool
3.4.2. Antet si Subsol (Header si Footer) I:El
Mormal

g web Layout
Un antet (header), este 0 zona cuprinsd intre marginea superioara a E P

3.4.2.1. Adaugare Antet i Subsol intr-un document

paginii §i marginea superioard a textului, iar subsolul (footer), este zona Outling

cuprinsa intre marginea inferioara a textului si marginea inferioard a paginii.
Toolbars »

er and Footer
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In antete si subsoluri se pot introduce informatii utile referitoare la document: titluri de capitole, autor,
data, numar de pagina, etc.
Word ofera cateva optiuni legate de antete si subsoluri:
- antet/subsol unic pentru toate paginile;
- un antet/subsol pe prima pagina si altul pentru celelalte pagini;
- antet/subsol diferit pe paginile pare fata de cele impare.
Pentru a crea sau edita un antet si/sau subsol UNIC se parcurg etapele:
1. se selecteaza optiunca Header and Footer din meniul View. Word afigeaza pe ecran zona de antet,
inconjurata de o linie Intrerupta (care nu este tiparibild) si bara de instrumente pentru antete i subsoluri;
2. se tasteaza textul formatat care se doreste sa apara in antet/subsol;
3. apelarea butonului Switch Header and Footer, comuta intre zonele de antet si subsol;
4. prin apasarea butonului Close se incheie afisarea antetului si se revine in modul de vizualizare a

documentului.

3.4.2.2. Introducerea datei, autorului, numarului paginii, etc in Antet si Subsol.
Introducerea datei, orei sau numarului de pagind in antet/subsol se face prin selectarea butoanelor

Date, Time, Page Number de pe bara de instrumente pentru antete i subsoluri;

3.4.2.3. Aplicarea optiunilor de formatare pentru textul de baza in Antet si Subsol
Optiunile specifice de formatare se aplica prin apelarea pictogramelor corespunzdtoare de pe bara
de instrumente pentru antete si subsoluri, astfel:
- Page Setup — permite aplicarea diferitd a antetelor si subsolurilor pe paginile pare si pe cele
impare;

- Page Number Format — permite aplicarea diferitelor optiuni privind numerotarea paginilor.

3.4.3. Corectarea greselilor si a gramaticii

3.4.3.1. Folosirea Programului de detectare a erorilor de scriere §i efectuarea modificarilor
unde este necesar

Programul de detectare si corectare a greselilor de scriere intrd in functiune, dupa setarea limbii
din meniul Tools — Language — Set language, apeland functia AutoCorrect a

aceluiasi meniu.
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Din aceastd caseta de dialog, in eticheta AutoCorrect, se stabileste corectarea automatd a

diferitelor greseli de scriere, prin aplicarea unei bife in casufele corespunzatoare erorilor de scriere.

3.4.3.2. Folosirea Programului de detectare a erorilor de gramatica si efectuarea modificarilor
unde este necesar

, g - TP 2l
Verificarea ortograficd a documentului este posibild in FEFEEEEERETEIC =

Hok in Dictionary;.

oo . T <A . A C Selectarea ﬂ woe |
conditiile existentei dictionarului in limba in care se redacteaza —

= add
=l Change

. o ~ e e o e Change Al
Corectarea gramaticala se face, in conditiile activarii ol—

. .. . . . . ictjonary language: [eraisnnsy ]
optiunii Check spelling as you type din meniul Options Foviam —

o) options... | ude | canced |

documentul respectiv. e

eticheta Spelling & Grammar, cu ajutorul functiei Spelling
and Grammar din meniul Tools. Daca aceasta functie este activa, toate cuvintele scrise incorect sau
care nu exista in dictionarul stabilit Tn campul Limba dictionarului, sunt subliniate cu rosu. Corectarea
se face manual sau automat, in fereastra Spelling and Grammar. Greseala se poate modifica sau ignora
apasand butoanele Change sau Ignore.

ptions il

Track Changes I User Informakion I Zompatibiliky I File Locations I
Wi I Genaral I Edit I Pririk I Save Spelling 2 Grammar

Spelling

v iCheck speling as wou byvpe §

3.4.4. Setarea unui document

3.4.3.1. Modificarea setarilor unui document: orientarea paginii, dimensiunea paginii, etc

In Word mirimea prestabilitd a unei pagini este cea standard pentru scrisorile de afaceri (Letter)
215,9 x 279,4 mm (8 1/2 x 11 inch, format american). Se poate modifica acest format cu ajutorul
comenzii Page Setup din meniul File (de exemplu, daca se foloseste formatul A4:21 x 29,7 cm). Se
poate modifica nu numai dimensiunea paginii, dar si orientarea sa. Pentru a realiza acest lucru se
procedeaza astfel:
1. se selecteaza File-Page Setup pentru afisarea casetei de dialog;
2. se executd clic pe eticheta Paper Size pentru a vedea dimensiunile paginii dar si optiunile de
orientare;

3. din lista derulanta Paper Size se selecteaza una din marimile standardizate de hartie sau de plic;
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4. daca se selecteaza Custom Size (adica o marime nestandardizatd), atunci este necesar sa se introduca

dimensiunile dorite in casetele de Width (latime) si
Margins  Paper Size | Baper Source | Layout |
Height (inaltime); e preview
~ . . - . . Widkh: [27em =]
5. in zona Orientation se selecteaza Portrait (orientarea g o = — pe
Orientation =——

verticald) sau Landscape (orientarea pe orizontald); o

- ~ . b 0 iS5 Section hd
6. se selecteaza OK. Sectarile facute vor fi valabile o == 5|

pentrudocumentul in lucru, sau Default pentru toate —_esex. | _ cocel |
fisierele noi deschise din acest moment.

OBSERVATIE: Este posibil ca imprimanta sd nu accepte orientarea si dimensiunile stabilite
pentru pagina documentului. De aceea, Tnainte de a Incepe tiparirea documentului trebuie sa se verifice

acest lucru cu ajutorul optiunii Print Preview.

Stabilirea marginilor
Fiecare pagind dintr-un document are patru margini (spatiul dintre marginea foii de hartie si

marginea textului): sus, jos, stinga, dreapta. Marginile se dimensioneaza independent si pot sa nu fie

egale. Pentru a stabili cu exactitate aceste margini este bine E=
Margins | Paper Size | Paper Source | Lavout |
sa se parcurgd urmatoarele etape: Iepi -
Bottom: Zcm =
- . . . Left: [z5em =] =
1. se selecteaza fereastra de dialog File-Page Setup; N =—
Gutter: Oem = —
2. se selecteaza eticheta Margins; o ]
. . . o . SN Footer.  [127om ] o [whols docoment 5]
3. se introduce dimensiunea fiecdrei margini in caseta de | oo meo S
| g;:ages per sheet > Left  Top

text corespunzatoare (aceste dimensiuni sunt in cm dacd a | _esen.. | comcel_|
fost stabilitd aceastd unitate de masurd, dacd nu, apar in
inch). Unitatea de mdsura se stabileste in Tools — Options — General — Measurement Units;
4. in caseta Gutter se poate introduce o latime pentru spatiul dintre doud pagini puse fatd in fata
(necesar pentru legarea unui document);
5. daca se doreste tiparirea pe ambele fete ale unei file, atunci se selecteaza caseta de validare Mirror
Margins (cand se stabilesc margini interioare si exterioare, in loc de margini stanga, dreapta).

3.5. Tiparire

3.5.1. Pregatirea tiparirii % &‘T}' ‘ r‘ﬁ, E}

3.5.1.1. Trecerea in revista a documentului (Preview) Prink Preview
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Vizualizarea pe ecran, inainte de tiparire a fisierului, se face din meniul File - Print Preview sau

prin apelarea butonului Print Preview, de pe bara de instrumente standard (Print Preview are o bara de

. . . e . . File Edit View Insert Format Tools Table
instrumente care contine printre altele selectarea aparitiei pe ecran a uneia sau

1 Hew... Ctrl+N
. .. . - . ... & Open... Ctrl+0
mai multor pagini, diferite procente de mdrire a paginii, o caseta text Zoom
& save Ctrk+s
Control si Close, care inchide aceasta caseta de dialog). Save fs...
el Tarie)
=1 Ctrl+p

3.5.1.2. Folosirea optiunilor de bazd pentru tipdarire

Pentru a tipari intreg documentul, folosind setarile curente:

1. se selecteaza 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 dacad se executd un
clic pe butonul Print de pe bara de instrumente standard. Acest buton 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 necesard pozifionarea
cursorului in acea pagind iar din fereastra de dialog Print se selecteaza pagina curentd (Current Page),
apoi se confirmd prin apasarea butonului OK. Dacd se cunoaste numarul paginii, nu este necesard
pozitionarea in pagina respectiva, ci se introduce numarul paginii in fereastra de dialog Print din caseta
text Pages.

Cand se tiparesc mai multe pagini dintr-un document, se pot intalni urmatoarele situatii:

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

— paginile sunt disparate. Atunci se indica in caseta text 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 File Print optiunea Copies (care
implicit contine numarul 1) numarul dorit de exemplare.

La tiparirea unui fisier se pot alege si alte optiuni:

-tiparirea in ordine crescatoare a numadrului paginilor documentului sau tiparirea a cate ,,n*“ exemplare

din fiecare pagina, in ordine crescédtoare — prin apelarea optiunii Collate;
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- tiparirea mai multor pagini ale documentelor pe o singura fila (prin reducerea marimii acestora) — prin

alegerea optiunii din caseta Pages per sheet.

3.5.1.3. Tiparirea unui document folosind o imprimantd instalatdi

Pentru tiparirea unui document Word este necesar sa fie instalatd la sistemul de calcul o

imprimanta, iar aceasta sa fie selectata si pornitd (pusa in starea ,,pregatit” — on-line).

2|

Eropertics | Page range Pagerange
Cal rd
I Print to file -
9 Current page " Selection (" Curent page {* Selection
Copi -
umber of copies: = i . o
= stection rTbe of sop I =  Pages: |37  past [e7,003,15
e e @ Ll S Enter page numbers andjor page ranges Enter page nunbers andjor page ranges
Ror example, 1,5,5-12 separated by commas, For example, 1,3,5-12 separated by conmas, For exanple, 1,35-12
zon
printwhar: [oocumere [ | Pagespershest:  [ipese 5]
Peint: [ pages inranae =] | Scaletopaper sizet [noscaing =]
Cptions. . Cancel

3.6. Caracteristici mai avansate

3.6.1. Tabele

3.6.1.1. Crearea unor tabele standard

~Copies
Nurber of copies:

-

Un tabel permite organizarea informatiilor intr-un format compus din linii si coloane. Casutele

din tabel sunt denumite celule. Fiecare celula poate confine orice cu exceptia altui tabel. Tabelele se

folosesc pentru numere, liste si orice altceva ce necesita o aranjare in randuri si coloane.

Se poate insera un tabel nou oriunde in document. Pentru aceasta:

1. se pozitioneaza cursorul text in locul unde se doreste inserarea tabelului;

2. se selecteaza din meniul Table, optiunea Insert Table.

Se va afisa o casetd de dialog pentru introducerea unui tabel;

3. in casetele Number of Columns si Number of Rows se introduce numarul de coloane, respectiv

numadrul de linii al viitorului tabel (folosind butoanele sdgeti sau tastind numerele respective);

4. in caseta Column Width se selecteaza latimea coloanelor tabelului. Se selecteaza Auto sau AutoFit

pentru ca latimea sa fie automat calculata pentru latimea paginii;

5. pentru validarea optiunilor se apasa butonul OK. Este creat un tabel vid si cursorul text se gadseste in

prima celula.

Table wWindow Help

Insert

Insert Table

Table size

O

Mumber of rows:

Kumber of columns:

—

Table Properties

Iable | Row
Size

=

Columns 1-3:

IV Preferred width [5,36 cm =

44 Previous Column I

Measurs in; [Centimeter

Next Colmn e |

3.6.1.2. Schimbarea atributelor unei celule: formatare, dimensiune, culoare, etc
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Dimensiunile unei celule se pot schimba:
- manual, prin pozitionarea mouse-ului si tragerea de coloana sau randul pe care trebuie modificat;
- automat, prin apelarea functiei Table Properties a meniului Table. Din fereastra de dialog aparuta se
aleg dimensiunile dorite iar apasand butonul Options..., se pot alege alte optiuni de formatare.

Culoarea de umplere sau liniile unei celule se pot schimba prin apasarea butoanelor Shading
Color si Border Color de pe bara de instrumente Table sau apeland functia Borders and Shading a
meniului Format. (eticheta Shading, campul Aplly to:).

Pentru stergerea unei celule:
- se selecteaza celula;
- se apeleaza comanda Cut din meniul Edit.
Pentru stergerea continutului unei celule:
- se selecteaza celula;

- se apeleaza comanda Del din meniul Edit sau se apasa tasta Delete.

3.6.1.3. Introducerea si stergerea de linii §i coloane

Pentru stergerea unui rand sau a unei coloane:

Delete Cells 2| x|
- se muta cursorul in orice celula de pe randul sau coloana respectiva; i
- se selecteazd meniul Table, optiunea Delete Cells. Se va afisa o caseta = ¢ pelete entire row de
dial " Delete entire column
ialog;
& oK I Cancel |

- se alege optiunea Delete Entire Row pentru a sterge intregul rand, sau
Delete Entire Column pentru a sterge intreaga coloand;
- se confirma actiunea prin apasarea butonului OK.
Pentru inserarea unui rand sau unei coloane:
- se pozitioneaza cursorul intr-o celuld la dreapta sau dedesubtul locului in care se doreste inserarea
randului sau coloanei;
- inainte de inserare se selecteaza coloana sau randul prin folosirea comenzilor Table Select Row (la
inserarea unui rand) sau Table Select Column (la inserarea unei coloane);
- se selecteaza optiunea Table Insert Columns pentru inserarea unei coloane vide la stanga coloanei
selectate sau Table Insert Row pentru inserarea unui rand vid deasupra celui selectat.
Pentru a adduga o noua linie la sférsitul tabelului se muta cursorul in ultima celula de pe ultimul rand al

tabelului si se apasa tasta Tab, adaugandu-se automat un nou rand, identic cu cele anterioare.
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Schimbarea latimii unei coloane se poate face usor cu ajutorul mouse-ului, pozitionandu-ne pe
una din marginile unei coloane pana ce cursorul isi schimba forma intr-o linie dubla verticala cu cate o
sdgeatd la stanga si la dreapta. Se trage de marginea coloanei pana la dimensiunea dorita.

Dimensiunea unei coloane se mai poate schimba folosind optiunea Column Width, astfel:
- se pozitioneaza cursorul text in celula care trebuie sa fie modificata;
- se selecteaza Table-Cell Height and Width sau optiunea Table Properties;
- in fereastra de dialog se selecteazd Column pentru afisarea optiunilor referitoare la coloane;
- in caseta Width se introduce valoarea lafimii sau se folosesc butoanele cu sageti pentru a schimba
dimensiunea afisata;
- se selecteaza Next Column sau Previous Column pentru a trece la schimbarea latimii altor coloane
din tabel;
- se confirma dimensiunile stabilite prin apasarea butonului OK. Tabelul se va schimba in functie de

noile latimi ale coloanei.

| Table
Insert [ 1able... Size
Delete > r#. p— S — Columns 1-3:
olumns ko the Le
Select > - i [centimeter =]
elect -ki_l Columns ko the Right ¥ Preferred width |5‘35 cm E Measure in: |Centimeter -
{3 Merge cells
EEH split Cells, ., e Rows Above BT eolE Callmn | Nest Column F» |
Split Table B Roves Below
AutaFit P 5 Cells...

3.6.1.4. Adaugarea marginilor unui tabel
Marginile unui tabel pot fi adaugate apeland functia Borders and Shading a meniului Format
sau apasand butonul Tables and Borders din bara de instrumente.

Procedeu de lucru este similar adaugarii chenarelor unui document (vezi 3.3.2.2.)

3.6.1.5. Folosirea instrumentului de formatare automata a unui tabel

Dupa stabilirea numarului de randuri si de coloane ale tabelului se poate opta pentru formatarea
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automata a tabelului apeland functia Table AutoFormat a meniului Table.
Din caseta de dialog aparuta se poate stabili:

- tipul de format predefinit — din lista derulantd Formats;

- care din elementele de formatare sa se aplice tabelului realizat;

- asupra caror elemente ale tabelului sa se aplice formatarile stabilite.

3.6.2. Grafice si imagini

3.6.2.1. Adaugarea unui fisier grafic sau imagine intr-un document

Introducerea Intr-un document a unor imagini se poate face prin:

Inserarea unui clipart urmand calea — Insert — Picture — Clipart sau prin executarea unui clic pe
pictograma corespunzatoare de pe bara de instrumente Drawing.

Inserarea unei imagini urmand calea — Insert — Picture — From file sau prin executarea unui clic
pe pictograma corespunzatoare de pe bara de instrumente Drawing.

Introducerea in document a unui fisier grafic se poate face urmand calea — Insert — Picture —
Chart sau prin executarea unui clic pe pictograma corespunzitoare de pe bara de instrumente. in tabelul
afisat, prin dublu clic, se pot schimba datele precum si denumirile randurilor si coloanelor, obtinand
astfel graficul dorit.

3.6.2.2. Adaugarea autoformatelor unui document: schimbarea culorii liniei, schimbarea
culorilor de umplere;

Pentru schimbarea atributelor de formatare a graficelor (fonturi, culori §i grosimi de linii, culori
de umplere) se da un clic dreapta pe elementul grafic ce trebuie modificat iar in caseta de dialog aparuta
se schimba setarile existente.

Astfel, se pot modifica setdrile axelor graficului in caseta Format Axis, ale fundalului graficului
in caseta Format Walls, sirurilor de date si tipului de grafic in caseta Format Data Series si Chart
Type precum si a legendei in caseta Format Legend.

Asupra imaginilor de tip bitmap (*.gif, *.bmp, * jpg, *.tif) inserate in cadrul documentelor Word,
se pot aduce o serie de modificari, prin executarea unui clic dreapta pe aceasta, astfel:

- adaugarea de chenare de diferite dimensiuni si culori in caseta Borders and Shading;
- afigarea denumirii imaginii $i numerotarii acesteia din caseta Caption,;
- formatarea imaginii in caseta Format Picture (stabilire dimensiuni, decuparea unor portiuni, aranjarea

textului 1n functie de imagine schimbarea contrastului, stralucirii si culorii).
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3.6.2.3. Mutarea imaginilor sau desenarea obiectelor intr-un document.

Mutarea imaginilor intr-un document se face asemanator textului (Cut si Paste, prin apasarea
tastei Enter sau cu mouse-ul prin procedeul drag and drop, in functie de optiunea aleasd in eticheta
Layout a functiei Format Picture).

Desenarea unor obiecte se realizeaza cu ajutorul instrumentelor aflate pe bara de instrumente
Drawing.

Aceasta bara se activeaza prin apdsarea butonului Drawing de pe bara de instrumente standard.

Butoanele de pe bara de instrumente Drawing permit: R ————
- rotirea desenul realizat; e B3 B4 B9
- inserarea de linii, sageti si alte forme predefinite; [EIR TP

- trasarea de linii sau sageti;

Advanced...,

- trasarea unor dreptunghiuri sau elipse; ODovo
OO A M
- inserarea unor casete de text; CODT
i o Y
- inserarea unor texte artistice; (@FS
VAR N =
- inserarea unor imagini din ClipArt; P N RS Y

- aplicarea unor elemente de culoare;
- stabilirea grosimii si formei liniilor;
- stabilirea stilului sagetilor;

- stabilirea umbririlor si efectelor 3D.

3.6.2.4. Redimensionarea unui grafic
Redimensionarea unui grafic sau a unei imagini se face dupa selectarea acestora. Dupa selectare,
obiectul va apare intrun patrat incadrat de 8 puncte.

In momentul acesta se poate redimensiona obiectul plasind cursorul

mouse-
ului deasupra unuia din cele 8 puncte, in functie rezultatul dorit:
- marirea simetrica a obiectului — tragand de punctele din colturi;
- redimensionarea asimetrica — trdgand de punctele de pe mijlocul laturilor.
3.6.3. Importarea obiectelor
3.6.3.1. Importarea unei foi de calcul intr-un document ! [

Microsoft Excel Workshest (¥ s dw) .

2Document, Templates (*,dot)
Riich Text Format (* .t
Text Files (%.t¢t) [ |
Encoded Text Files (¥ kxt)

Latus 1
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Word -ul ofera posibiltatea de a importa documente create cu alte programe, cum ar fi alte
procesoare de texte, programe de calcul tabelar, baze de date si aplicatii grafice. A importa un document
inseamnd a converti acel document creat cu alt program in formatul folosit de Word. Word include
programe de conversie, care permit transferarea datelor dintr-un format de fisier in altul, pastrand pe cat
posibil, formatul original (nu se pot transfera toate atributele de aranjare in pagind). Word permite sa fie
convertite marea majoritate a formatelor de documente create cu alte aplicatii, in formate de documente
create cu acesta. Pentru a importa o foaie de calcul se procedeazd astfel:

- se selecteaza File-Open sau se executa clic pe butonul Open de pe bara de instrumente standard. Va fi
afisata caseta de dialog de deschidere a fisierelor;

- se selecteaza din lista derulantd Files of Type, tipul fisierului — Microsoft Excel Worksheet(*.xls) —
care se doreste a fi importat (optional). Lista de fisiere va contine toate

fisierele de tipul dorit.

- se selecteaza figierul cautat, sau 1 se tasteaza numele in zona o b o File

X M5-DO3 Text =]
Name; Rich Text Farmat (RTF) J
- se apasad butonul OK. Dacid s-a activat optiunea Confirm
Conversions, atunci Word va cere confirmarea tipului de fisier | [Ms-00S Text withLayout

Recover Text from Any File =
inainte de a face conversia documentului importat; |
oK I Cancel

- se apasa OK. Din caseta de dialog apdrutd (Open Worksheet), se

poate opta pentru deschiderea intregului fisier sau numai a unor foi din compunerea acestuia iar, dupa

validare, fisierul este convertit in formatul Word.

Capitolul IV
Calculul tabelar utilizand programul EXCEL

Scopul
Calculul tabelar: notiuni de baza privind folosirea foilor de calcul tabelar si folosirea aplicatie de
calcul tabelar pe un computer personal.

Operatii de baza asociate cu dezvoltarea, formatarea si folosirea foilor de calcul.
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Realizare a unor operatii matematice si logice standard cu ajutorul formulelor de baza si
functiilor.
Competenta in folosirea unora dintre cele mai avansate caracteristici ale aplicatiilor de calcul

tabelar, cum ar fi importul de obiecte si crearea de grafice .

Sectiunea 1

EXCEL SI INSTRUMENTELE SALE DE LUCRU

4.1 Utilizarea aplicatiei Excel

4.1.1. Elementele de baza

4.1.1.1. Caracteristicile unei aplicatii Excel

Aplicatia Excel este un procesor de tabele (SpreadSheet), care manipuleaza si proceseaza date
numerice organizate matricial in linii si coloane. Prin urmare, Excel oferd utilizatorului urmatoarele
facilitati:

- Efectuarea de calcule utilizand formule §i functii;

- Gestionarea unui spatiu de lucru mare, oferit de foi de calcul cu utilizari bidimensionale si
tridimensionale. Utilizatorul 1si poate organiza lucrul — generand aplicatii complexe care sa inglobeze
informatii suficiente din punct de vedere cantitativ;

- Formatarea spatiului de lucru (celule, linii, coloane, foi de calcul), manipularea
acestuia (copiere, mutare, stergere), vizualizarea (partajarea in ferestre, previzualizarea inaintea tiparirii)
si partajarea acestuia,

- Portabilitatea informatiilor continute in foile de calcul si implicit in celule, ceea ce
conduce la schimbul de date intre aplicatii de acelasi tip, sau de tipuri diferite;

- Ofera posibilitatea reprezentarii grafice a datelor numerice confinute in foile de calcul,
demonstrand faptul ca diagramele sunt mai relevante si mai usor de interpretat decat prezentarea tabelara
a datelor.

- Ofera facilitati de sortare, grupare si gasire a informatiilor conginute in tabele tip

registru (baze de date sau liste).

4.1.1.2. Deschiderea aplicatiei Excel
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Pentru deschiderea aplicatiei Excel exista urmatoarele posibilitafi:

a) Din meniul Start — Programs — Microsoft Excel

b) Se actioneaza dublu clic pe pictograma corespunzatoare, daca este
prezenta pe ecran.

In ambele situatii, pe ecranul monitorului apare fereastra aplicatieci Excel.

Aceasta contine trei zone functionale:

& = 7~ 8 3 @8 o -
B F %, B -

A)Panoul de comanda =

EEREEENE

=

5

[

=

@

®

-

@

»
»

B) Zona de lucru

N
2y

3
]

BES Sheet1 /Gheet2 [ Sheetd 1 L”d
[ o= Iy & | auoshapes - N N OO E 4[] &-Z-A-

Ready T [ T
start||| A @ || #H1Modl 4 dos - Hicosolt .. [E icrasol |BEE e 1x

v

C)Bara de stare

A) Panoul de comanda se afla situat in partea superioard a ferestrei Excel, deasupra zonei de

lucru. El este compus din: bara de titlu, bara de meniu mai multe bare de instrumente si bara de

] File Edit ¥iew Insert Format Tools Data Window Help 2] %
Jformule (Formula bar). DEHE SRY s R@F @ A SE o -2

il -w-|B 7 U EE=E=SE%F %, @8 0-A- 2
Al =1 =l

- Bara de titlu, contine in partea stanga numele aplicatiei (Microsoft Excel) si numele fisierului generic
Excel (Book1). In extremitatea stanga contine “butonul sistem” iar in partea dreaptd contine butoanele

de manipulare a ferestrei Excel: minimizare, maximizare, restaurare si de inchidere.
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- Bara de meniu, permite selectarea unor comenzi Excel din liste derulante corespunzatoare optiunilor
meniului. In extremitatea stinga contine “butonul sistem de control al registrului de calcul (fisierului)” ,

iar in partea dreapta contine cele trei butoane de manipulare a ferestrei fisierului activ.

J File Edit ‘fiew Insert Format Tools Data Mindow Help -|5|ﬂ

- Barele de instrumente Standard si Formatting sunt afisate implicit. Ele contin butoane de comanda,
care permit utilizatorului realizarea rapida a unor operatii.

Butoanele de comanda sunt autodocumentate. Cand se plaseaza cursorul de mouse pe un buton, apare
numele acestuia afisat intr-o casetd de text. Cand se actioneaza clic cu mouse-ul pe un buton, se

realizeaza operatia corespunzatoare (vezi Copy).

Bara de instrumente Standard

v
JD@n|§@.v J{,E@|n.n. %2)&%1,%”&100% El-E
[ ava -0 B ron|ESESEHF %, B8 A2

T

Barade instrumente Formatting

- Bara de formule (Formula bar), permite introducerea si editarea datelor si formulelor. Bara de formule
[ A =]
x

5] =
contine urmatoarcle elemente: adresa celulei curente in care se introduc sau se editeaza datele la un

moment dat, butonul de anulare (Cancel) , butonul de confirmare (Enter) , butonul de editare
formule (Edit Formula) si zona de editare a datelor sau formulelor (zona de culoare alba).
| Al MESTE]

B) Zona de lucru, reprezintd suprafata detinuta de o foaie de calcul ce este incadrata pe de o
parte de echerul ce delimiteazd randurile si coloanele, iar pe de altd parte de barele de defilare
(orizontala si verticald) in foaia de calcul. Coloanele sunt identificate prin litere, de la A la IV (max. 256
coloane), iar randurile sunt identificate prin numere de la 1 la 65536.

In partea de jos a zonei de lucru, se afld zona de afisare a foilor de calcul, care precizeazi

numele (etichetele) foilor de calcul implicite sau create de utilizator (Sheetl, Sheet2, Sheet3 etc.).
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1)\Sheet1 / Sheetz  Sheet3 /

Notiunea de baza cu care opereaza Excel este foaia de calcul (WorkSheet). Foaia de calcul este
practic o matrice §i poate fi asimilatd cu un tabel format din 256 coloane si 65536 de randuri. La
intersectia unei rand cu o coloana se afla celula.

Celula Excel este principala unitate de memorare a datelor. Celula curenta este celula activa in
care se afld pozitionat cursorul de mouse la un moment dat Ea este afisata pe ecran printr-un dreptunghi
cu marginile ingrosate. O celuld poate fi referita printr-o adresa de celula (referintd de celuld). Referinta
de celuld este o combinatie dintre o litera (reprezentand coloana) si un numar (reprezentand randul).

De exemplu adresa de celula B4 (coloana B si randul 4).

e o T [ = |
| = e | - | e wm B | SRR e . teR a8 | G s | - e oA - |

Celula B4

Celula

curenta

A
@
o
e
£
=
o

Un fisier creat in Excel poartd numele de registru de calcul (WorkBook) si este salvat cu
extensia .XLS. Fisierul Excel poate contine pana la 256 foi de calcul, identificate prin nume (etichete).
Numarul implicit de foi de calcul afisat la deschiderea unui registru de calcul este 3. Acest numar poate
fi setat de utilizator.

C) Bara de stare se afla situatd la limita inferioard a ferestrei Excel. Ea contine indicatori de
stare care precizeaza modul curent de lucru si starea in care se afla aplicatia Excel la un moment dat.
Cele mai frecvente valori ale indicatorilor de stare sunt:

READY- Excel asteapta o intrare intr-o celuld sau o comanda.

EDIT - Continutul unei celule este corectat.

PREVIEW - Se executa o operatie de previzualizare inaintea imprimarii.
NUM - A fost actionata tasta Num Lock.

CAPS — A fost actionata tasta Caps Lock.

ERROR - Excel semnaleaza o eroare.
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4.1.1.3. 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:

1. Se activeaza optiunea File din bara de meniu si se alege comanda Open..., sau se actioneaza
simultan tastele Ctrl+QO.

Se poate actiona si clic cu mouse-ul pe butonul corespunzator, prezent pe bara de instrumente
Standard.

Pe ecran va fi afisata fereastra de dialog corespunzatoare, in care se va specifica locatia (calea) ce
contine fisierul (registrul) care va fi deschis. Pentru deschiderea efectiva a fisierului, se va proceda
astfel:

- Se selecteaza fisierul dorit si se actioneaza dublu clic pe numele lui

sau

- Se selecteaza fisierul dorit si se actioneazd clic pe butonul Open prezent in coltul dreapta jos al
ferestrei de dialog.

2. Cand se activeaza optiunea File, in fereastra verticala sunt afisate in ordinea folosirii ultimele
fisiere accesate. Actionand clic pe numele fisierului dorit, se efectueaza 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.

4.1.1.4. Deschiderea mai multor registre de calcul
Se pot deschide simultan mai multe registre de calcul, folosind una din metodele precizate mai sus. Pe
ecran ele vor fi suprapuse. Prezenta lor este semnalata in Taskbar (bara de jos) sau in optiune Window

prezentd in bara de meniu.

4.1.1.5. Crearea unui nou registru de calcul si salvarea acestuia

Un registru de calcul (workbook) este un fisier proiectat pentru stocarea si organizarea unor foi
de calcul (worksheet), in care sunt pastrate efectiv datele si se efectueaza calcule.

Pentru crearea unui registru de calcul, se poate alege una dintre urmatoarele variante:
1. Se activeaza optiunea File din bara de meniu si se alege comanda New..., sau se actioneaza simultan

tastele Ctrl+N.
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2. Se poate actiona clic cu mouse-ul pe butonul corespunzator prezent pe bara de instrumente Standard.
3. Daca este deschisa aplicatia Explorer, se selecteaza locatia (directorul) in care va fi salvat registrul de
calcul si apoi clic pe butonul dreapta mouse. Din meniul afisat, se alege comanda New Excel

Worksheet.

4.1.1.6. Salvarea unui registru de calcul existent, pe harddisk sau discheta.
Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea File prezentd in bara de meniu si din
meniul afigat se alege comanda Save As... Pe ecran va fi afigatd fereastra Save As in care se va transmite

locatia (pe harddisk sau dischetd) in care va fi salvat registrul de calcul respectiv.

4.1.1.7. Salvarea unui registru de calcul existent sub alt nume, in alt format si in alt loc.

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu si se alege
comanda Save As...

Se va afiga pe ecran fereastra Save As corespunzatoare in care se vor transmite: calea unde va fi

salvat registrul de calcul, noul nume gi tipul dorit.

4.1.1.8. Salvarea unui registru de calcul in format web

Registrul de calcul poate fi salvat si intr-un format specific paginilor Web, cunoscut sub
denumirea de HTML (Hypertext Markup Language).

Pentru realizarea acestei operatii, se alege dintre urmatoarele variante:
1. Se activeazi optiunea File prezenti in bara de meniu si se alege comanda Save As... In fereastra Save
As corespunzatoare (vezi imaginea de mai sus), se va alege tipul Web page (*.htm; *.html).
2. Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu si se alege comanda Save as Web Page...

4.1.1.9. Inchiderea registrului de calcul tabelar

Pentru Inchiderea unui registru de calcul, fara inchiderea aplicatiei Excel, se procedeaza:

» Se activeaza optiunea File prezenta in bara de meniu si din fereastra afisata se alege comanda
Close sau

» Se actioneaza clic pe butonul de inchidere prezent in coltul dreapta sus al ferestrei de

aplicatie.

Comanda Close Butonul Close

N
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aparea un asistent sub forma unei imagini animate. Qptiens. .

Choose Assistant, ..

Daca se actioneaza clic cu mouse-ul pe aceastd imagine, ea devine activa.
In campul Type your question here, se formuleaza intrebarea (vezi Functions), apoi se cauti actionand
butonul Search. Fereastra Help apare in partea dreaptd a ecranului, astfel ca se pot citi indicatiile
precizate.
Asistentul se mai poate activa si actionand tasta cheie functionala F1.

Pentru inchiderea asistentului, se va actiona clic butonul dreapta mouse pe imagine si se va alege

comanda Hide.

4.1.1.11 Inchiderea aplicatiei Excel
Pentru inchiderea aplicatiei Excel, se procedeaza astfel:

» Se activeaza optiunea File din bara de meniu si din fereastra afisata alegem comanda Exit
sau

» Se actioneaza clic pe butonul de inchidere prezent in colful dreapta sus al ferestrei Excel.

4.1.2. Personalizarea /modificarea setarilor de baza

4.1.2.1. Schimbarea modului de vizualizare a foii de calcul
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Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea Tools si din submeniul afisat, se alege
comanda Options... Se va deschide fereastra de dialog Options, si se va selecta butonul View. Se pot
modifica optiuni implicite ale aplicatiei Excel, ca de exemplu: afisarea barei de formule, a barei de
stare, afisarea liniilor de grid etc.

Optiunile implicite sunt precedate de o caseta de validare care contine o bifa. Printr-un
simplu clic de mouse pe caseta de validare corespunzatoare unei opfiuni, aceasta se anuleaza sau se
activeazd. De exemplu, pentru anularea afigarii in ecran a barei de formule, se actioneaza clic pe

caseta de validare care o precede

Options EE

Custom Lists | Chart | Colar |
Calulation | Edit | General

Transitian |
Viewt I

Show

¥ Windows in Taskbar

I~ Cormuls bar? W Satus bar
/ummeﬂts

 None

S-a anulat bara

Objects

A Comment indicator only

€ Comment & indicator

" Show all

1 Show placeholders

£ Hide all

de formule

Windows options
I Page bresks
I™ Formulas
W aridines

¥ Raw & column headers

¥ Cutline symbols
¥ Zero values

¥ Harizantal scrall bar
¥ vertical scroll bar
¥ sheet kabs

Colar: | Automatic v

Cance

4.1.2.2. Schimbarea dimensiunii de vizualizare a paginii pe ecran - —_

Magnification
" 200%
1 100%

Pentru schimbarea dimensiunii de vizualizare a foilor de calcul pe ecran,

se poate alege una dintre urmatoarele variante:

50%
i 25%

" Fit selection

O Custom: (75 e

1. Se activeaza optiunea View din bara de meniu si se alege comanda

Zoom... Se va deschide caseta de comandd Zoom, din care se va alege

Cancel

dimensiunea dorita (vezi 75%).

2. Se activeaza butonul Zoom prezent in bara de instrumente Standard.

HeSRQU|sm@ad|v-o |@= f»ﬂwlﬂf

B /U |=E==E|F %, @8

Arial - 10 =
[o] = =]
A B | c [ D |

1 |SITUATIA SCOLARA A STUDENTILOR PE SEM. |

Selection
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4.1.2.3. Modificarea afisarii barelor de instrumente
- Afisarea /anularea pe /de pe ecran a barelor de instrumente.

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea View din bara de meniu si apoi se alege
comanda Toolbars. Se deschide fereastra care contine denumirea barelor de instrumente. Toate barele
active sunt marcate cu o bifa.

Pentru afisarea/anularea anumitor bare de instrumente, se actioneaza clic cu mouse-ul pe numele
acestora. Nu se recomanda afisarea unui numar mare de bare de instrumente, deoarece se micsoreazd

spatiul alocat lucrului efectiv.

Customize [ 2] %]

[fanitars 1] commands | gptions |

Toobars:
New...

Rename.
Delete
Reset.
Attach...

[# Farmatting

Bara Formatting

Close:

- Personalizarea /modificarea barelor de instrumente

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza optiunea View din bara de meniu si apoi se alege
comanda Toolbars. Se deschide fereastra care contine denumirea barelor de instrumente si se activeaza
comanda Customize...

Pe ecran se va afisa caseta de dialog Customize. Se actioneazad clic cu mouse-ul pe butonul
Toolbars, pentru a se alege bara de instrumente care va fi personalizatd. S-a ales, de exemplu, bara de
instrumente Standard.

Se actioneaza clic cu mouse-ul pe butonul Commands si va fi afisata lista cu instrumentele de
lucru care vor fi adaugate in bara aleasa. Se selecteazad instrumentul dorit (vezi Cut) care se va trage

apoi cu mouse-ul in/din bara de instrumente.
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4.1.2.4. Modificarea numdrului de foi de calcul din registrul curent

Pentru realizarea acestei operatii, se activeaza
optiunea Tools si din submeniul afisat, se alege
comanda Options... Se va deschide fereastra de dialog
Options.

Se activeaza butonul General si apoi la optiunea
Sheets in new workbook se precizeaza numarul de

calcul (de exemplu 4).

Sectiunea 2

OPERATII DE BAZA

4.2 Introducerea datelor in foaia de calcul

4.2.1. Notiuni de baza

£ Mirosot Excel SiisCOLARAME
(5] e ESt Wew Iiset Famdt Took Dats window Heb
DEEE @RY $mBd o- (@00 I - 6.

e cu B[ EENEPx, B3 EE[L-5-A-,

S rr——— s
)

1| SITUATIA SCOLARA 4 Tasten | Cstomlsts | Chart | olar

2 vew | coodeten | [ Seneral

3 |NR. GRUPA NUME P

4 POPA

5 2 IONESC | I Ik efareeie e I Evomee o wexbbosk peopares

5 B ANICA IC| I [orere cther spplestions ™ Provide shack wth scurd

7 ™ Zocm on 10l wth Inteiticuse

el

9 7 Becently used file ist: [ =] areres ieb Options.,

10

I Seetsinnewvoriboss  [IE]
13 Skgncerd fant:

15 oofauk e catr:

C 1Py Documents
i7 Akemate startup e bestion:

:g [ [Pasin

2

21 I -
2

(M4 b [ml sheets { Shestz [ sheets / 1

ome b G apspese \ NOOHAE > L-A-SFE0E.

Roady
Wt | AE || Bspobianod [[EMicsorot | HJunied Pt | B]Moi ddsc - |

4.2.1.1. Introducerea valorilor numerice intr-o celuld

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 numerica poate fi un numar

isix|
=isix|

L
BE a 1817

intreg (230), un numar zecimal (340.75), o fractie intreagd (3/4) sau un numar in notatie stiintifica

Pentru introducerea valorilor numerice intr-o celula, se procedeaza astfel:

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

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

Butonul Cancel

Butonul Enter

Frr T
Bara de formule R o L e
\‘> C3 =% v =30 . e Eetolsd
A B [ D E F G H 1 J K L =
; < =
@
Se introduce E
7
- A L:]
numairul 3400 in .
1
- 12
celula de adresa C3 @
i
7
18
19
il
2 a
2 -
474 b | b Sheet 1 Shest? { Sheets / Il | ®E
Do [ () Auoshapes = OO E AR d-g-A=S=ERg.

Enter M
Asen| | ] @ B )5t ks o - Micso..| S Modul 4 dac - Msraza W.. ] Micrasott Excel - Book1 | EBER @0 22

Daca se doreste eliminarea numarului afigat in bara de formule, se actioneaza clic cu mouse-ul pe
butonul Cancel , sau se actioneata tasta BackSpace.

Daca numarul nu incape in celula, Excel redimensioneaza in mod automat celula respectiva, sau
va folosi notatia stiintificd, afisaind mai putine zecimale. In situatia in care Excel afiseaza intr-o celula
numarul cu notatia stiintifica sau plaseaza un sir de diez (######), trebuie redimensionatd manual
latimea coloanei respective (vezi subcap. 4.2.5.2.- Modificarea 1d{imii coloanei si Tndlfimii randului).
Excel inregistreaza intotdeauna inmterm numarul scris, indiferent de ceea ce afiseaza in celuld. Daca

celula este activa , se poate vedea valoare subadiacenta afisata pe bara de formule.

4.2.1.2. Introducerea valorilor de text (etichete) intr-o celula

O valoare de text (o etichetd) poate fi formata din orice combinatie de caractere valfanumerice,
inclusiv numere si 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;
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- 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 bara de formule;
- Valorile de text se vor alinia Tn mod implicit In partea stdnga 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 afisata pe bara de formule cand celula este activa.

Text suprapus peste celulele goale Text alineat implicit la stinga

1 1
A2 | =| DENUMIRE PRODUS
YA | B [ €/ ] D ]
, 1, [STUATIA VANZARILOR PEfRIM |
Text trunchiat 2 [DENUMIR]IAN FEB MAR

3 |Produs 1 3000 2500 4000
4 |Produs 2 1500 1000 2000
5 |Produs 3 2450 3000 1500

Daca introduceti o valoare numerica, o data calendaristica sau ora,

care trebuie inregistrate ca text, vor fi precedate de apostrof (‘)

4.2.1.3. Introducerea comentariilor intr-o celuld
Pentru a introduce comentarii intr-o celuld, se procedeaza astfel:

- Se face pozitionarea pe celula respectiva, cu ajutorul mouse-

ului sau al tastelor sageti; S Manitons Al
- Se activeazd optiunea Insert din bara de meniu si se alege é'q":' =3 satamEs | :
comanda Comment

AF L1

- Se scrie un mesaj sub numele afisat;

- Se executa clic pe orice celuld pentru a inchide operatia;

| Yiew Insert Format Tools |

B mormal

M page Break Preview

- Celula care contine un comentariu, va avea un triunghi rosu in coltul dreapta sus.

Toolbars »

Header and Fooker.. .

Full S

Z00m,.,
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Pentru vizualizarea tuturor comentariilor din foaia de calcul, se alege comanda Comments din

meniul View.

4.2.1.4. Introducerea de formule simple intr-o celuldi

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 noua valoare folosind niste
valori. Formulele contin una sau mai multe adrese de celule, numere, operatori matematici. Operatorii
matematici utilizagi In formule sunt: adunare (+), scadere (-), inmultire (*), impartire (/), ridicare la
putere (*) si parantezele rotunde () care schimba ordinea de evaluare. 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 formula 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 tasteazd 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 celuld care va fi
introdusa 1n 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 n bara de formule.
- Se repetd 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 fomulMormula

ezultatul formulei

E3 =] =| =B3+C3+D3
2 [ B [ ¢© [ D [ E |
| 1 [SITUATIA WVANIARILOR PE TRIM |
| 2 |[DEMUMIRE PRODUS 1AM FEB AR
il Frodus 1 3000 2500 x'-lDDDI BEDD-I - -
4 |Produs 2 100 T T Daca formula genereazd ca rezultat
| & |Produs 3 2450 3000 1500 B350
K mesajul Error in Formula, inseamnd a fost
= |

folosit un operator necunoscut sau s-a scris
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gresit formula. Daca formula nu incepe cu semnul

egal (=), Excel va interpreta ecuatia ca valoare de text.

4.2.1.5. Utilizarea functiilor Undo §i Redo

Functia Undo realizeaza anularea ultimei operatii efectuate. Pentru aceasta, se activeaza functia
Undo astfel:
- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Undo
sau
- Se actioneaza clic pe butonul corespunzator 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:
- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Redo
sau
- Se actioneaza clic pe butonul corespunzitor din bara de instrumente Standard , sau se apasa simultan

tastele Ctrl+Y.

4.2.2. Selectarea datelor

4.2.2.1. 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 Go to... din meniul Edit. Daca se activeaza comanda Go To..., se va
deschide fereastra corespunzitoare GoTo. In caseta Reference, se va tasta adresa (referinta) celulei
dorite (vezi F20) 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:

1. Se plaseaza indicatorul de mouse pe prima celula din grup.
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2. Se tine apasat butonul stinga mouse si se trage cu mouse-ul peste celelalte celule din grup.
3. Daca se doreste selectarea unor grupuri de celule neadiacente, se tine apasata tasta Ctrl. Cand s-a

terminat selectia, se elibereaza butonul mouse.

co =1 =1
A [ B I C | D |
SITUATEA WANZARILOR PE TRIM |
DEMNUMIRE PRODUS [I&R FEE (NN Au fost selectate
Produs 1 3000 <
Frodus 2 1500
Produs 3 2450

grupuri de celule

neadiacente

-
m]

— Selectarea unui grup de celule cu ajutorul tastaturii.

Pentru aceasta, se efectueaza urmatorii pasi:
1. Cu ajutorul tastelor sageti, se va intra in prima celuld din grup.
2. Se tine apasata tasta Shift, apoi se apasa tasta cu sdgeata corespunzitoare pentru a selecta celelalte
celule din grup.
3. Pentru a selecta si grupuri de celule neadiacente se apasa simultan tastele Shift+F8. Pe bara de stare
apare butonul ADD, indicand faptul ca se poate selecta un alt grup. La sfarsit se apasa din nou tastele

Shift+F8.

4.2.2.2. Selectarea unui rand 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 . Dacad se doreste selectarea mai multor randuri sau
coloane adiacente, se tine apdsat butonul stinga mouse si se trage peste restul domeniului. Daca se

doreste selectarea mai multor randuri sau coloane neadiacente, se {ine apasata tasta Ctrl.

4.2.2.3. Selectarea foilor de calcul
» 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.
> Selectarea mai multor foi de calcul
Pentru selectarea unor foi de calcul, se procedeaza astfel:

- Se selecteaza prima foaie de calcul, actionand clic cu mouse-ul pe eticheta ei.
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- Se tine apasata tasta CTRL, si se actioneaza clic cu mouse-ul pe eticheta altei foi de calcul.
» Selectarea tuturor foilor de calcul din registrul de calcul curent
Pentru selectarea tuturor foilor de calcul din registrul de lucru curent, se procedeaza astfel:
- Se plaseaza pointerul de mouse pe eticheta primei foi de calcul.
- Se actioneaza clic cu butonul dreapta mouse si din submeniul afisat, se alege comanda Select All

Sheets.

4.2.3. Copiere, Mutare, Stergere

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

Copierea si mutarea confinutului unor celule este posibild datoritd existentei Clipboard-ului.

Clipboardul este 0 memorie temporara, folosita la pastrarea pe termen scurt a textului sau imaginilor.

8| File Edit Yiew Insert Format Tools Dats Window Help

Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri:

DeHa sy | imi s oo |a
X . . . . Arial <10 | B 1C0pv|| EEE |‘§
1. Copierea continutului unor celule folosind comenzile Copy || ED si
A B ] C o
Paste . 1 [SITUATIA YANZARILOR PE TRIM |
(2 |DENUMIRE PRODUS IAN FEB MAR
- 3 |Produs 1 3000 2500 4000
Se procedeaza astfel: 4 |Produs 2 1500 1000 2000
5 |Produs 3 2450 3000 1500

- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Copy. Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi punctat
care pulseaza.

- Se face pozitionarea (clic cu butonul stinga mouse) pe celula din coltul stdnga sus al domeniului in

care se face copierea. Daca copierea se face in altd foaie de calcul, se va face activarea ei actionand clic

File Edt Wiew Inssrt Format Tools Data Window Help

pe eticheta corespunzatoare din zona de etichete (vezi SreEr TS o

. . .. o . Arial cw- Bz FE=E @ %, WlE
Sheet2), si apoi se face pozitionarea. Dacad copierea se | =\3‘ma el ‘ ‘ face

= 8 T © T 0 [ E [

S . . . 1 |SITUATIA VANZARILOR PE TRIM | .

in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, = cenmrerroous i Fes  wir si
3_ Produs 1 3000 2500 4000 3000
. .. 4 |Produs 2 1500 1000 2000 1500
apo1 pOZItlonarea' 5 |Produs 3 2450 3000 1500 2450

- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Paste.
Comanda Paste Special... oferd posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat continutul

Clipboard-ului.

2. Copierea continutului unor celule folosind butoanele Copy si Paste din bara de instrumente

Standard.
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Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.

- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Copy. 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 corespunzdtoare din zona de etichete (vezi Sheet2) si apoi se face pozitionarea. Daca
copierea se face in alt registru de calcul se va face deschiderea acestuia, si apoi pozitionarea.

- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Paste.

3. Copierea continutului unor celule folosind combinatii de taste.

Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.
- Se actioneazd simultan combinatia de taste Ctrl+C. Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi
punctat care pulseaza.
- Se face pozitionarea (clic cu butonul stinga mouse) pe celula din coltul stdnga sus al domeniului 1n
care se face copierea. Daca copierea se face in altd 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 Ctrl+V.

4.2.3.2 Mutarea continutului unor celule in cadrul foii curente, in altd foaie sau in alt registru
de calcul.
Aceasta operatie se realizeaza in urmatoarele moduri:
1. Mutarea continutului unor celule folosind comenzile Cut si Paste .
Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.
- Se activeazd optiunea Edit si apoi comanda Cut. Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi punctat

care pulseaza.
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- 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 corespunzitoare 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 optiunea Edit si apoi comanda Paste.

2. Copierea continutului unor celule folosind butoanele Cut si Paste din bara de instrumente
Standard.

Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celulele al caror continut va fi copiat.
- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Cut. Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi punctat care
pulseaza.
- Se face pozitionarea (clic cu butonul stainga mouse) pe celula din coltul stinga sus al domeniului 1n
care se face copierea. Daca copierea se face in altd foaie de calcul, se va face activarea ei actionand clic
pe eticheta corespunzdtoare din zona de etichete (vezi Sheet2) si apoi se face pozitionarea. Daca
copierea se face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia si apoi pozitionarea.

- Se activeaza clic cu mouse-ul pe butonul Paste.

3. Copierea 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+X. Celulele vor fi inconjurate de un dreptunghi
punctat care pulseaza.
- Se face pozitionarea (clic cu butonul stainga mouse) pe celula din coltul stdnga sus al domeniului 1n
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 (vezi Sheet2), si apoi se face pozifionarea. Daca
copierea se face in alt registru de calcul, se va face deschiderea acestuia, si apoi pozitionarea

- Se actioneaza simultan combinatia de taste Ctrl+V.

Edit Ylew Insert Format Tools Data Window b
%7 Undo Paste 4z B’ g‘ .

4.2.3.3. Stergerea continutului celulelor pentru o selectie de celule datd

% cue el I u |§ =
183 Copy crl+C
Aceastd operatie se realizeaza In urmatoarele moduri: B
. . . ‘I F\_Ilib FEB — bl
1. Stergerea continutului celulelor folosind comanda Clear I Er——

| Delete... Eormats
Delete Shest Contents  Del

Comments
&% Eind... CtrHF - =

GoTo... Chrl+G

Lirks.



Cofinantat de
Uniunea Europeana

»» ROSTART- Resurse pentru Ocupare Sustentabila a Tinerilor”

ID 335716
Proiect cofinantat din Fondul Social European+ prin Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celulele al caror continut va fi sters.
- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Clear.
- Din submeniul afisat, se alege optiunea de stergere dorita (All, Formats, Contents, Comments). in

exemplul prezentat, s-a ales optiunea All, care sterge atat confinut cat si formate.

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.

3. Stergerea continutului celulelor utilizand comanda Delete
Se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celulele al caror continut va fi sters.
- Se activeazd optiunea Edit si apoi comanda Delete.
- Se afiseaza caseta de dialog corespunzatoare si se alege modalitatea de stergere doritd. Se va sterge atat

continutul cat si formatele celulelor referite.

4.2.4. Cautare si inlocuire
4.2.4.1. Folosirea comenzii ,,Find” (cautare) pentru un anume continut al unei celule
Cautarea rapida a datelor in foaia de calcul se realizeaza cu ajutorul comenzii Find.
Procedura de cautare este urmatoarea:
- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Find...
- Se deschide fereastra Find. In campul Find what se va introduce valoarea care trebuie cautata (vezi in
exemplu valoarea 1000).
- Se actioneaza butonul Find Next. In mod implicit, cautarea are loc in linie sau coloani, in intreaga
foaie de calcul (vezi in exemplu cautarea in linie).
- De fiecare datd, cand a fost gasita valoarea respectiva se intrerupe cdutarea, iar valoarea apare selectata
(vezi in exemplu celula selectata). Se reia procesul de cdutare actionand din nou butonul Find Next.
4.2.4.2. Folosirea comenzii ,,Replace” (inlocuire) pentru un anume continut al unei celule
Inlocuirea rapida a unor date cu alte date, se realizeaza cu ajutorul comenzii Replace.

Procedura de inlocuire este urmatoarea:
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- Se activeaza optiunea Edit si apoi comanda Replace...

- Se deschide fereastra Replace. In campul Find what se va introduce valoarea care trebuie cautata si
inlocuita (vezi in exemplu valoarea 1000).

- In campul Replace with se va introduce valoarea de inlocuire (vezi in exemplu valoarea 3000) si se va
actiona butonul Replace. Dupa inlocuire se poate continua procesul de cautare si Inlocuire actionand
clic pe butonul Find Next.

Daca se doreste inlocuirea peste tot, se actioneaza butonul Replace AlL

z4 Microsoft Excel - TESTEXCEL xlIs

_@ File Edit Wiew | Insert Format Tools Data window Help
A . s A . D= | s
4.2.5. Randuri si coloane in foaia de calcul R
=2 LI ;dnrlr&heet
A o o Y . A u;hart
4.2.5.1. Inserare de rianduri si coloane in foaia de calcul el I
'3 Produs 1 Name » | 2500 4000
Pentru inserare de randuri si coloane in foaia de calcul, se alege una |5 meais 2o oy
ha ot '
dintre variantele 5 R
10 i
urmatoare:
1. Inserare de randuri §i coloane folosind comenzi ale meniului Insert.
- Se selecteaza o celula deasupra careia se doreste inserarea unui rand
nou, sau la stanga careia se doreste inserarea unei coloane noi. e
[ 1 |SITUATIA VANZARILOR PE TRIM |
. - . . . . 2 |DENUMIRE PRODUS TIAN FEB MAR
- Se activeaza meniul Insert si se alege comanda Rows, pentru inserarea unei |3 FomeT oy e
medus 3 Imset (3000 1500
linii, sau se alege comanda Columns, pentru inserarea = o e
. e CE =
unei coloane. = £ entre ok
R B
REN

2. Inserare de randuri si coloane folosind mouse-ul

- Se selecteaza o celula deasupra careia se doreste inserarea unui

rand nou, sau la stanga careia se doreste inserarea unei coloane noi.

- Se actioneaza clic pe butonul dreapta mouse. Se va afisa un meniu derulant si se alege comanda Insert.

Se afigeaza caseta de dialog Insert si se alege optiunea doritd (vezi Entre row sau Entre column).

4.2.5.2. Modificarea latimii coloanei si inaltimii 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 coloana, inasa fel incat sa ia forma

unui indicator de dimensionare cu sdgeti indicand spre dreapta si spre stinga.
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- Se trage indicatorul de dimensionare spre stanga sau spre dreapta, pentru a modifica latimea coloanei.
2. Modificarea latimii coloanei cu ajutorul comenzii Column Width.

- Se selecteaza o celula din coloana de redimensionat.

- Se activeaza optiunea Format din bara de meniu si apoi comanda Column Width.

- In caseta de text Column Width se scrie noua dimensiune si se actioneaza butonul 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 1n asa fel Incét sd ia forma unui
indicator de dimensionare cu sdgeti indicand in sus si 1n jos.
- Se trage indicatorul de dimensionare in sus sau in jos, pentru a modifica inaltimea randului.
2. Modificarea inaltimii randului cu ajutorul comenzii Row Height.
- Se selecteaza o celula din randul de redimensionat.
- Se activeazd optiunea Format din bara de meniu si apoi comanda Row Height.

- In caseta de text Row Height, se scrie noua dimensiune si se actioneaza butonul OK.

Daca se doreste redimensionarea automata a randurilor si a coloanelor, se poate folosi comanda

AutoFit.

4.2.5.3. Stergerea randurilor si coloanelor din foaia de calcul.

Pentru stergerea de randuri si coloane din foaia de calcul, se alege =] una
dintre variantele Delete
 shift cells left
urmatoare: £ shit cells up
+ i

1. Stergerea de randuri si coloane folosind comenzi ale meniului Edit. o

- Se selecteaza o celula din randul sau coloana de sters. ok | _ cance

- Se activeazd meniul Edit si se alege comanda Delete.
- Se afigeaza caseta de dialog Delete si se alege optiunea dorita.
2. Stergerea de randuri §i coloane folosind mouse-ul

- Se selecteaza o celula din randul sau coloana de sters.
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- Se actioneaza clic pe butonul dreapta mouse. Se va afisa un meniu derulant si se alege comanda
Delete. Se afiseaza caseta de dialog Delete si se alege optiunea dorita (vezi Entre row sau Entre

column).

4.2.6. Sortarea datelor

4.2.6.1 Sortarea datelor dupa o singura coloana
Excel memoreazi datele in ordinea introducerii lor. In anumite situatii se cere ordonarea crescitoare sau
descrescatoare a acestora, pe baza valorilor dintr-una sau mai multe coloane.

Pentru a sorta rapid o listd pe baza unei singure coloane se procedeaza astfel:
- Se executa clic pe capatul coloanei sau pe o celuld din coloana respectiva.
- Se activeazad butonul Sort Ascending sau butonul Sort Descending de pe bara de instrumente
Standard.
In exemplul dat, lista este sortatd crescitor dupa coloana MEDIA OBTINUTA

4.2.6.2. Sortarea datelor dupd mai multe coloane

Pentru a sorta o lista pe baza a doua sau trei coloane, se procedeaza astfel:
- Se executa clic pe o celula din lista ce va fi sortata.
- Din meniul Data, se alege comanda Sort...Excel va selecta intreaga lista si va afisa caseta de dialog
Sort.
- Se selecteaza din caseta cu listd derulanta Sort by campul principal pentru operatia de sortare. Se alege
apoi ordinea de sortare ascendenta sau descendenta.
- Se executa clic pe prima caseta cu lista derulanta Then by si se alege a doua coloana pentru sortare. Se
precizeaza apoi ordinea de sortare ascendenta sau descendenta.
- Se executa clic pe a doua caseta cu lista derulantd Then by si se alege a treia coloana pentru sortare. Se
precizeaza apoi ordinea de sortare ascendenta sau descendenta.

- Se executa clic pe butonul OK pentru a efectua sortarea.

Sectiunea 3

FORMULE SI FUNCTII
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4.3. Notiuni de baza

4.3.1. Formule aritmetice si logice

4.3.1.1. Folosirea formulelor aritmetice i logice de bazd intr-o foaie de calcul

Una dintre functiile importante Excel este capacitatea de a calcula valori cu ajutorul
formulelor si functiilor . O formulad este o expresie care poate sd combine valori, referinte de celule,
nume de celule sau domenii (grup de celule), operatori matematici.

4.2.1.4 — Introducerea de formule simple intr-o celula.

O formula are urmdtoarele caracteristici:

- Incepe cu semul egal (=). Daci acesta este omis, Excel considera formula ca fiind un text.

- Foloseste unul sau mai multi operatori aritmetici. In aceasta situatie, Excel respecta regulile
obignuite din algebra care devin reguli de executare a operatiilor. Regulile de executare impun ca
primele sa fie efectuate calcule exponentiale, apoi inmultirile si impartirile, iar la sfarsit adunarile si
scaderile. Daca intr-o formulad 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 formula.
Asadar, formula = A2+B2-C2 indica programului Excel urmatorul lucru: citeste continutul celulei A2, 1l
adauga la continutul celulei B2, apoi scade continutul celulei C3. Avantajul oferit de prezenta adreselor
de celule in formule este acela cd in momentul in care s-au modificat valorile existente in celule se va
modifica si rezultatul formulei.

- Pentru a controla ordinea operatiilor in formule, se folosesc parantezele rotunde ().

4.2.1.4 — Introducerea de formule simple intr-o celuld).

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula in care se Inscrie cantitatea totald (vezi celula E4);

- Se tasteazd formula = B4+C4+E4 si se apasd tasta Enter, sau clic cu mouse-ul pe butonul
Enter din bara de formule;

- Daca formula a fost tastata corect, in celula E4 se afiseaza rezultatul, iar in bara de formule este
afisata formula.

Se repeta procedura pentru celelalte produse.
Sa presupunem ci la tastarea formulei s-a omis semnul egal (=). In aceast situatie, in celula E4 va fi

afisata formula a valoare de text.
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Deoarece in formuld s-au folosit referinte de celule, daca se modifica conginutul celulei B4 (se

va Inlocui valoarea 3000 cu valoarea 4500), automat se va recalcula formula.

B4 =] =[ 4500
A . B [ cl o | E I
[1|  SITUATIA VANZARILOR PE TRIM
. 2
Continut |3 [DENUMIRE PRODUS IAN __FEB MAR  TOTAL Noul
. 4 |Produs 1 [s500] s000 2500 12000
celula T Produe2 o 1500 4500 3000 guuu/ rezultat
6 Produs3 2450 1500 2000 5950
modificat %

Inmultirea numerelor
A | B Jc]| D |
SITUATIA VANZARI OR PE TRIM |

Se presupune ca in foaia de calcul curenta (Sheetl) a

Produs 1 3000 30000
| & [Produs 2 1500 90000
ﬂ Produs 3 2450 15000

fost creat tabelul urmator:

Calculeze valoarea fiecarui produs vandut pe trimestrul I (vezi eticheta VALOARE). Pentru
exemplificare se va introduce formula cu ajutorul mouse-ului (vezi paragraf 4.2.1.4 — Introducerea de
formule simple intr-o celuld).

Se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula in care se inscrie cantitatea totald (vezi celula D4) si se tasteaza semnul

egal (=) T = =B4"C4
A [ 8 Tcl o |
SITUATIA VANZARILOR PE TRIM |

- Se actioneaza clic pe celula B4.

o R . . . DENUMIRE PRODUS CANTITATE PRET VALOARE
- Se tasteaza semnul inmultire (¥) si apoi Produs 1 3000 30000 500000001
Produs 2 1500 90000 135000000

Produs 3 2450 15000 36750000

clic pe celula C4.

- Se actioneaza tasta Enter sau clic pe butonul
corespunzator din bara de formule.
Se repetd procedura pentru celelalte produse
v Editarea unei formule
Dacd o formula a fost introdusa gresit, ea poate fi corectata astfel:

- Se selecteaza celula care contine formula si se actioneaza tasta cheie functionalda F2, sau dublu-clic pe

celula in cauza. AVERAGE Jx\u‘ =B4+C4 S

- Formula va fi afigata in bara de formule, se va corecta si apoi ;_ SITUATIA WM‘* PE TRIMI

se actioneaza tasta Enter sau clic pe butonul corespunzator din %Efg‘ﬂ'ﬁf PRODUS |CANT'2%;EI|§;]E|]L:BA:?£RE bara
de formule Sa presupunem cd in exemplul de mai sus, s-a tastat Ezﬁlﬂﬂﬂii ;igﬂ ?2333 din

greseald, operatorul adunare (+), in locul celui de inmultire (¥). Pentru corectie se va edita formula.
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In urma editarii, rezultatul va cel dorit.

4.3.1.2. Folosirea instrumentului de ,,AutoFill” (completare automatd) pentru a copia sau
incrementa serii de date
Cea mai simpla metoda de introducere a unor date care se repeta sau formeaza o serie aritmetica, consta
in utilizarea functiei AutoFill. Aceasta functie poate fi executata foarte usor cu ajutorul mouse-ului sau
prin comenzi de umplere din meniul Edit.

v Functia AutoFill realizati cu ajutorul mouse-ului.
Se alege una dintre variantele urmdatoare:

1. Pentru a repeta o valoare, se introduce textul sau numarul in prima celula si se executa clic
pe marcajul de umplere. Marcajul de umplere se gaseste in coltul dreapta jos al celulei selectate si are
forma unui semn plus (+).

Cu aceasta forma a pointerului de mouse, se trage (“drag and drop”) peste toate celulele in care

se doreste copierea. /n felul acesta se obtine o lista cu noi valori.

| =risn - 10

1
== | =] Saso = I B | = |

)
i
0

=

=450
S450
450
S450
=450
S450
450
SA50

N
Ll
Ix
iy
o

m‘w‘m‘m‘b‘m

0

wwmmw’wa

-
0

=Ea=0

=
=
=
m]

2.
Pentru a crea un sir simplu de numere, se introduce numdarul de “start” in prima celula si se executd
clic pe marcajul de umplere. Se tine apasata tasta Ctrl in timp ce se trage marcajul de umplere. Se

genereaza o listd care incepe cu numarul initial §i in care celelalte numere sunt incrementate cu valoarea

1.

k

- .
E= =1 = | S50 == el | = | Sasno
=N | [=] 1 [ = | [=] [=3
1 1
= HASN = S
= = ZA51
El £ =as=
= = =as=
= (5 S5
Ean i SAa55
= | [ IASE
= EE =AaASF
10
19 S 13

3. Pentru a executa o lista de luni sau zile, se introduce prima valoare din lista (poate fi si in

forma prescurtata, vezi ian) se trage marcajul de umplere.

B

[ B [ c T o [ E [T F [ 6 ]

lian feh mar ant mai iun I
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4. Pentru a extinde o lista de date calendaristice, se introduce prima data, in orice format in

celula dorita si se trage marcajul de umplere.

B2

=1 =] z9.05.2003 == —1 = == .05 2o0s

[ B | [ ] o | B 1 [ I

-

0

-
(m]

oy
-

=

29 05 2005
SO .05 2005
=) O ZagE
O O= . 200=
o2 0= 200=
O=. 0. 200=
- 200=
OS. 0. 200393

=29 05 20003

L] Loy [A5] P (581

®
)
o
0
i

e

-
u]

05.06. 2005

a
a

v Folosirea comenzilor de umplere

Pentru a realiza operatii simple de copiere, se poate folosi o colectie de comenzi de umplere ale meniului

Edit. Aceste comenzi permit copierea continutului unei celule, intr-un grup de celule adiacente selectate.

Pasii sunt urmatorii:

- Se plaseaza pointerul de mouse pe celula al cérei continut va fi copiat, apoi se trage cu mouse-

ul peste celulele care vor fi umplute.

- Se activeaza meniul Edit si se alege comanda Fill. Din submeniul afisat, se alege directia de

umplere.

Edit  Wiews Insert Formakbk Tools Data  Windows Hels

=2 Undo Tywping "S4500 in B2 Erl+= |‘ I [

A Cuk CErl- E =
H= Copy CErle
EER, Paste CErla I
FPaste Special. ..
Zlear -
D=l=k=. ..
Dielete Sheek
i Find. CErl—F oo
PReplace. .. —Erl--H =
So To. .. Cerlas
i, ..

v" Crearea unei serii

de date

Daci se doreste crearea unei serii personalizate, se procedeaza astfel:

- Se plaseaza pointerul de mouse pe celula care contine valoarea de start si se trage cu mouse-ul peste

celulele care vor fi umplute.

- Se activeaza meniul Edit si se alege comanda Fill. Din submeniul afisat, se comanda Fill Series.

- Pe ecran va fi afisatd caseta de dialog corespunzatoare, care permite transmiterea tipului de valori si a

tipului de data. Se pot transmite pasul si valoarea de oprire a generdrii seriei. In exemplul dat, s-a creat o

serie

Serios 2| lineara = & = cu pasul valoarea 5.
Eries in Ty ate unik A [ B | c
- Rows o Linear & Day
& Columns = Growth € wyeekday 3450
" Date € Month gjgg
I~ Trend € AutoFil  vear 2465

Step value: |5| Stop value: I

3470
3475
3450
3455

i o

s |

=]
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4.3.1.3. Intelegerea si folosirea referintei relative a celulei in formule sau functii
Referintele de celule sunt utilizate in formule si functii si indica pozitia celulei al carei continut este
preluat in formula/functia respectiva (vezi paragraful 4.3.1.1. - Folosirea formulelor aritmetice si logice
de baza intr-o foaie de calcul).

O referinta identifica si un grup de celule adiacente (alaturate) numit domeniu (range).
Referinta (adresa) domeniului este data de adresa celulei din colful stanga sus, urmata de ( : ) si adresa

celulei din coltul dreapta jos. De exemplu D2:ES, sau B3 :E10.

celula | . | B I o | - " E I - domeniu
S450 sE00 /

1
=
3 =000 Ci=1=10]
4 S575 4550
S a560 4567
=]
i

In construirea formulelor, Excel foloseste mai multe tipuri de referinte: relative
(implicita), absolute si referinte cu ajutorul numelor sau etichetelor.
Cu ajutorul referintelor se pot utiliza date existente in diferite parti ale foii de calcul, sau se poate utiliza
rezultatul unei formule in altd formuld. De asemenea, se pot accesa date existente pe alta foaie de calcul,
sau date din alt registru de calcul.
Referinta relativa este referinta implicita care se modifica prin operatia de copiere (de exemplu A2,

D5, E7 etc.). Atunci cand se copiazd o formula care contine referinte de celule, Excel modificd formula

1 . ES hd = :“EIS+CS+D5 I
automat §i anume: Bl ] AJ || e
. . . . . 1 SITUATIA VANZARILOR PE TRIM
- Daca se efectueaza copierea formulei pe coloana, 2
3 |DENUMIRE PRODUS IAN  FEB MAR  TOTAL
. o A . 4 |Produs1 4500 5000 2500} 12000,
se va modifica automat numarul randului. De exemplu, 5 |Produs 2 1500 4500 300}~ o]
E |Produs 3 2450 1500 2000
T

formula =B4+C4+D4 memorata in celula E4, prin copierea

in celula ES se modifica automat in formula = B5+C5+D5

- Daca se realizeaza copierea formulei pe un rand, se va modifica automat numarul coloanei. De
exemplu, formula =B4+C4+D4 memorata in celula E4, prin copierea in celula F4 se modifica

automat in formula = C4+D4+E4
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F4 i =| =C4+D4+E4
A B [l 0 T E [ F 1
[1|  SITUATIA VANZARK OR PE TRIM!
2
[ 5 |DENUMIRE PRODUS [IAN  |FEB MAR  TOTAL _
4 |Produs 1 4500/ 5000 2500 19500]
[5 [Produs? 1500 4500 3000 9000
(6 |Produs3 2450 1500 2000 5950
7

4.3.1.4. Intelegerea si folosirea referintei absolute a celulei in formule sau functii

Referinta absoluta nu isi schimba coordonatele prin operatia de copiere. Ea refera intotdeauna aceeasi

celuld. Pentru a transforma o adresa relativa in adresd absolutd, se va pune simbolul dolar ($) in fata

randului si coloanei care doriti sd raimana constante.

Pentru transformarea rapida a unei referinte relative in referinta absoluta, se procedeaza astfel:

- Se actioneaza dublu clic pe celula a carei referinta se va absolutiza.

- Se plaseaza poinerul de mouse in fata literei coloanei si se actioneaza tasta cheie functionala

F4.
veRaGE | =1 v =| =884 o404 — Exemplul urmaitor prezintd copierea formulei din celula E4 in
A [ B Tcl o [ E ] arial futpzro|EE=EF %, @
SITUATIA VANZARILOR PE TRIM ! 3 - =[=
celulele F4 si F6. L B
DENUMIRE PRODUS 1AN FEB MAR TOTAL SITUATIA VANZARILOR PE TRIM |
Produs 1 4500 5000 2500|=$B4$4 +

o0 100 et Deoarece in formuld s-au

2450 1500 2000 5950

Produs 2

Produs 3 Produs 1

Produs 2
Produs 3

IEEEEEEE

folosit

EEEEEEE

adrese absolute, rezultatul

formulei nu se schimba.

Referinta prin nume sau eticheta de domeniu (grup de celule adiacente).
Pentru a crea un nume de domeniu, se procedeaza astfel:
- Se selecteaza domeniul caruia i se va atribui un nume.
- Se activeaza meniul Insert, se alege comanda Name si apoi Define..
- Se afiseaza caseta Define Name si in zona Names in workbook
se introduce numele domeniului. Numele domeniului nu trebuie sa contina

spatii sau caractere speciale.

4.3.2. Lucrul cu functii

4.3.2.1. Folosirea functiei “Sum?”

DENUMIRE PRODUS 1AN

FEB MAR TOTAL

4500 50000 25007170003 12000

1500 4500 3000 9000
2450 1500 2000 5950 12000}

Define Name:
Names in workbook:
oK
J Close
add
Delote
RgFers to:
[=shestzitege dess |

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 executa o serie de operatii cu o gama de
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valori specificate si genereaza o singura valoare. Excel contine o colectie de peste 200 de functii,
grupate pe categorii (vezi matematice, statistice, financiare etc.). Fiecare functie este introdusa in foaia
de calcul folosind o anumita sintaxd, adicd o anumitd structura, pentru ca Excel sd poatd calcula 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 specificatd intre paranteze rotunde (), iar argumentele sunt separate 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.
Functia SUM, este cea mai utilizatd functie din colectia Excel. Ea calculeaza total pentru un grup de

celule. Deoarece este folosita foarte des, pe bara de instrumente Standard apare butonul AutoSum

Pentru a calcula totalul unei linii sau coloane de numere folosind functia SUM, se

efectueaza urmatorii pasi:
- Se executd 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 —
vezi in exemplu celula E4).
- Se executa clic pe butonul AutoSum . Excel introduce functia SUM pe bara de formule si va
selecta in mod automat un grup de celule alaturare ca argumente pentru functie (vezi In exemplu
grupul de celule B4:D4)

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

@Eile Edit ¥iew Insert Format Tools Data ‘Window Help

DwEilemy | a|s o e ass 2

arial AR == == AutoSum
AVERAGE | =X o =|=SUM(B4:D4)
A, [ B8 [ ¢ | o | E [ F

SITUATIA VANZARI OR PE TRIM I

DENUMIRE PRODUS IAN FEB_ MAR TOTAL

Produs 1 £ ZA500] 75000 "7~ 2500{-SuMm

Produs 2 1500 4500 3000
Produs 3 2450 1500 2000

il ol o
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4.3.2.2. Folosirea functiei “Average” (media aritmetica)

Pentru introducerea functiilor in foaia de calcul, Excel oferd comanda specialda Function din
meniul Insert. Aceastd comandd deschide caseta Paste Function din care se vor alege categoria si
functia dorita. Daca s-a ales functia dorita, se deschide caseta pentru introducerea argumentelor functiei

Paste Function [ 7]

alese. Pentru exemplificare, vom folosi functia statisticA AVERAGE  unon seeaory Funcon name;

Most Recently Used =
Al

Financial

pentru a calcula valoarea media a unor numere (vezi In exemplu [oa=&m-

Lookup 6 Refersnce

MEDIA OBTINUTA) parcurgand urmitorii pasi: o=

- Se selecteaza celula 1n care se va afisa rezultatul fUNCLICT (VEZI L e s Grttommaman) o ts suments, sheh canbe

numbers or names, arrays, or references that contain numbers.

celula E4). =) Cance

- Se activeaza meniul Insert si se alege comanda Function.
- Se deschide ferecastra Paste Function, se aleg categoria si functia (vezi categoria Statistical si
functia AVERAGE ) si se actioneaza butonul OK.

- Se va afisa o casetd de dialog, se transmit argumentele (in exemplul de fata, un singur argument

| AvERacE | ¥|/X /| =| =AVERAGE{C4:D4)

C4:D4) si se actioneaza butonul OK.

AVERAGE

Number1 | ST " = {310}
Hurnber2 | S
=95
Returns the awerage {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, o . . . . . A
e r?l::ratzqc:Tu;:’;;riuj;za;bgﬁg%?e1tu 30 numeric arguments for which you want Argumentele ﬁlnctlel Se pOt transmlte sl prln Selectle’ procedandu-se
the average.

[Bl Gt —=a || astfel: - Se executi clic pe butonul Collapse Dialog, butonul cu

sageatda mica rosie din dreapta casetei de text Number 1. Caseta de dialog va fi micsorata si este

vizibila caseta de text in care se introduce selectia.
- Se selecteaza celulele care contin datele pentru calculul mediei aritmetice, se elibereaza butonul
mouse $i se actioneazd tasta Enter. Caseta de dialog isi va recapdta dimensiunea initiala, iar grupul de

celule selectat va fi afisat in caseta de dialog.

AvERAGE | v|IX | =] =BAVERAGE(CH:D4)

NR. GRUPA NUME PRENUME  NOTA LA PRACTICA NOTA LA TEST MEDIA OBTINUTA

1POPAVASILE  [7777777 77777900 """ T A0 DOERAGE(CHDY |
2 I0NESCU CLAUDIA 4,00 7,00
6 ANICA IONELA 10,00 10,00
Fereastra de dialog Paste
Function poate’f?activatd si actiondnd clic pe butonul corespunzditor de pe bara de instrumente

Standard.

4.3.2.3. Recunoasterea mesajelor standard de eroare asociate formulelor
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Daca Excel nu stie cum sa trateze anumite formule sau functii inserate in foaia de calcul, afiseaza in

celulele corespunzatoare mesaje de eroare. Mesajele de eroare sunt precedate de simbolul diez (#) si

sunt urmate de semnul exclamarii ().
Cele mai obisnuite mesaje de eroare sunt urmatoarele:

» #DIV/0 ! - Mesajul de eroare apare cand s-a efectuat o impartire la zero.

» #N/A! - Mesajul de eroare apare cand raspunsul nu poate fi dat, pentru ca lipseste o

informatie.

» #NAME! - Mesajul de eroare apare cand Excel nu recunoaste un nume de domeniu declarat

cu ajutorul comenzii Define existentd in meniul Insert-Name

» #NULL! - Mesajul de eroare apare cand s-a introdus o referintd de celuld pe care Excel nu o

intelege.

» #NUM! - Mesajul de eroare apare atunci cand intr-o anumitd formula existd probleme cu

anumite numere, In sensul ca nu se incadreaza in domeniul corespunzator.

» #REF! - Mesajul de eroare apare atunci cand intr-o formula sau functie se foloseste o celula,

care n prealabil a fost stearsa.

» #VALUE! - Mesajul de eroare apare cand se folosesc in formule operatori sau date

necorespunzatoare.

Sectiunea 4 — ARANJAREA UNEI FOI DE CALCUL
4.4. Formatarea unei foi de calcul
4.4.1. Formatarea Celulelor

4.4.1.1. Formatarea celulelor pentru a afisa diverse stiluri de numere

Formatare eficientd a foii de calcul este esentiald pentru prezentarea unor date compatibile

importante. Formatarea continutului unei celule nu modifica

modul in care Excel inregistreazi datele intern, ci numai modul e |'d' e [ '|
care apar informatiile pe ecran si la tiparire. ;7”” =
Pentru a modifica formatul numeric pentru o celula sau un 7b =
grup de celule, se procedeazd astfl e
N e e e
- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.

- Se selecteaza meniul Format si se alege comanda

Cells...
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- Se afiseaza caseta de dialog Format Cells si se actioneaza butonul Number. Cand existd mai

multe optiuni, pentru a va usura selectia, Excel afiseaza exemple de formatare.

- Din caseta cu listd Category, se alege categoria Number. Se specificd, dacd este cazul,
numdrul de zecimale. In mod implicit, Excel afiseazd doui zecimale. Dacd se renuntd la zecimale,
numarul va fi rotunjit corespunzator (de exemplu numarul 5.77 devine 5.8) Rotunjirea numerelor nu
afecteaza insa eventualele formule generate in foaia de calcul, deoarece Excel va folosi numerele
introduse initial. In cazul numerelor cu multe cifre se wutilizeazd simbolul virgula (,) ca si separator de

mii, iar pentru valorile negative se poate alege modul de afisare dorit.

4.4.1.2. Formatarea celulelor pentru a afisa diverse simboluri monetare

Formatul Currency afiseaza valoarea cu simbol monetar (implicit simbolul $).
Daca simbolul prestabilit pentru formatul monetar nu corespunde cerintelor utilizatorului, din lista
derulantd a rubricii Symbol se alege simbolul monetar dorit.
Daca in celuld s-a introdus o valoare negativa, modul de afisare a
acesteia se poate alege din rubrica Negative Numbers.

Alegerea formatului monetar pentru o celula sau un grup de celule, se

realizeaza astfel:
- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.
- Se selecteazd meniul Format si se alege comanda Cells...
- Se afiseaza caseta de dialog Format Cells si se actioneaza butonul
Number. Din rubrica Category, se alege Currency. Pentru alegerea altor opfiuni vezi paragraful

44.1.1.

Formatul monetar poate fi activat si cu ajutorul butonului Currency prezent pe bara

e
de instrumente Formatting.

Ca o particularitate, Excel 2000 acceptd moneda Euro, care spre deosebire de yeni sau lire
sterline (care sunt incorporate in Excel), necesita activarea unei componente incluse la cerere. Astfel, se
activeazd meniul Tools si se alege comanda Add-Ins, care activeaza lista de componente incluse la

cerere. Se selecteaza apoi optiunea Euro Currency Tools. Pe bara de instrumente Formatting, se va afisa

butonul Euro(€ ).

4.4.1.3. Formatarea celulelor pentru a afisa numere drept procent
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Formatul Procent Style (Stil procent) inmulteste valoarea cu 100 si adaugd simbolul pentru
procent. Acest format functioneaza foarte bine cu numere exprimate ca zecimale sau cu numere care
reprezintd rezultatele unor formule ce calculeaza procentaje. Singura optiune pentru formatul procent
este stabilirea numarului de zecimale (Decimal places), valoarea implicita fiind 2. De cele mai multe
ori, calculele procentuale au ca rezultat numere foarte lungi, cu multe zecimale, acestea putand fi
transformate rapid in numere usor de gestionat prin aplicarea formatului Procent Style. Pentru alegerea

formatului Procent Style se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.

Murnber | Alignment | Font | Border | Patterns | Pmte(tl\:nl

- Se sclecteaza meniul Format §i se alege comanda e _ e |
Murmber

Currency Decimal places: =
Cells... P —
Time

- Se afiseaza caseta de dialog Format Cells si se [
Special

. - . . Custom =l
actioneaza butonul Number. Din rubrica Category, se
Percentage Formats multiply the cell value by 100 and displays the result with
& percent symbol.
alege Percentage.
- Se precizeaza numarul de zecimale (Decimal places). r

De exemplu, numarul zecimal 78.98765, prin aplicarea formatului procent cu doud zecimale, devine

7898.77%

4.4.1.4. Formatarea celulelor pentru afisarea datei sub diverse formate

Formatul Date transforma cifrele in format datd calendaristica. Datele calendaristice pot fi
introduse ca simple siruri de caractere, avand in fata prefixul specific acestora sau pot fi introduse ca
valori de tip numar-data care participa la calcule, suprapunandu-se regulilor de formatare numerica. De
asemenea., datele calendaristice se pot introduce, fie direct in forma numerica, plecand de la
considerentul cd fiecarui numar 1i este asociatd o datd calendaristica (intre 1 ianuarie 1900 cu valoare
seriald 1 si 31 decembrie 9999 cu valoare seriala 2958525), fie intr-un format predefinit de tip zz/ll/aa
sau ll/zz/aa.

Pentru a stabili un anumit format de afisare a datei, se procedeaza astfel:

- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.

- Se selecteaza meniul Format si se alege comanda Cells...
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- Se afiseazd caseta de dialog Format Cells si se actioneaza butonul Number. Din rubrica
Category, se alege Date.

- Din rubrica Type se alege formatul de afisare a datei dorit.

4.4.2. Formatarea textului unei celule

4.4.2.1. Schimbarea tipului de font, a stilului, dimensiunii si culorii fontului
Pentru schimbarea tipului de font, a stilului, dimensiunii §i culorii fontului unei celule sau unui grup de
celule, se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.
- Se activeazd optiunea Format si apoi comanda Cells...
- Se afiseaza caseta de dialog Format Cells si se activeazi butonul Font. In caseta de dialog Format
Cells reconfigurata, se pot stabili elementele de formatare dorite.

In exemplul prezentat s-a ales tipul de font Arial (din rubrica Font), stilul de font ingrosat Bold
(din rubrica Font style), dimensiunea fontului 12 puncte (rubrica Size) si culoarea albastra (rubrica
Color). Pentru sublinierea textului, se aleg modele de linii din rubrica Underline.
Aceste caracteristici se pot alege si prin actionarea butoanelor corespunzatoare de pe bara de instrumente

Formatting .

Dimensiune font Scrierea inclinata Culoare de unplere celula
| il -12-\[?1‘(%%%\@%. tﬁs.-ea\';;z*;;f\_\-\‘-g-.l

Culoare'font
Tipul de font Stilul bold Subliniere font

4.4.2.2. Ajustarea orientarii textului intr-o celula, sau grup de celule

Pentru ajustarea orientarii textului intr-o celuld sau grup de celule, se procedeaza astfel:
- Se selecteaza celula sau grupul de celule in cauza.
- Se activeaza optiunea Format si apoi comanda Cells...
- Se afiseazd caseta de dialog Format Cells si se activeazi butonul Alignment. In rubrica
Orientation din caseta de dialog Format Cells reconfigurata, se poate opta pentru scrierea
textului pe verticala actionand clic pe modelul prezentat, iar inclinarea textului sub un anume

unghi (masurat 1n grade) pe un semicerc de 180 de grade, se poate alege din rubrica Degrees.
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4.4.3.1. Centrarea i alinierea orizontald a continutului celulelor dintr-un grup de celule

selectat

Centrarea si alinierea continutului celulelor dintr-un grup de celule selectat, se poate realiza intr-unul din

urmatoarele moduri:

- Prin utilizarea butoanele corespunzatoare de pe bara de instrumente Formatting (aliniere la

stanga, centru, dreapta sau stanga-dreapta)

sau
- Se activeaza optiunea Format si apoi comanda Cells... Se afigseaza caseta de dialog
Format Cells si se activeaza butonul Alignment.
Rubrica Horizontal deschide o lista derulanta care bw“ S :l S
prezintd urmatoarele optiuni de aliniere: General fh(‘d) | =
(textul este aliniat la stinga si numerele la dreapta), aw :
Left (aliniere stanga), Right (aliniere dreapta), [ e iet =

Justify (aliniere stinga-dreapta), Fill (continutul unei celule

va fi afisat la maxim 8.43 caractere) si Center Across Selection

I™ Merge cells

Cancel

(aliniere centratd peste coloanele selectate).

4.4.3.2. Centrarea continutului unei celule peste mai multe coloane

Sunt situatii cand titlul unui tabel este scris pe mai multe celule. Pentru a nu inscrie titlul intr-o singura

celula, deoarece acest lucru ar da un aspect neplacut, Excel ofera posibilitatea combinarii celulelor.

Combinarea celulelor se realizeaza pe de arte, cu ajutorul optiunii Merge cells din meniul Alignment

o
- Text control ce se afld in fereastra Format Cells , iar pe de alta parte cu ajutorul butonului Merge

and Center prezent in bara de instrumente Formatting.

In exemplul prezentat, titlul tabelului din celula A1 este centrat peste domeniul B1:D1

Py =]
T PR VT R W LY AV e e = A R =T

EECITIEN F ormar Colls
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4.4.3.3. Addugarea unor efecte de margine la grup de celule selectat

Adaugarea unor efecte de margine la grup de celule selectat se poate realiza intrunul din urmatoarele
moduri:

- Prin utilizarea butonului corespunzator de pe bara de instrumente Formatting sau
- Se activeaza optiunea Format si apoi comanda Cells... Se afiseaza caseta de dialog Format

Cells si se activeaza butonul Border.

Rubrica Presets permite alegerea unui tip predefinit de chenar si anume: Qutline pentru trasarea

conturului si Inside pentru liniile interioare. Anularea unor chenare deja existente se realizeaza cu
optiunea None.

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

4.4.3.4. Aplicarea unor combinatii de efecte cu ajutorul functiei AutoFormat

Pentru formatarea rapida a unui grup de celule sau a unui tabel, aplicand combinatii de efecte, se
procedeaza astfel:

- Se selecteaza grupul de celule sau tabelul.
- Se activeazd meniul Format si se alege comanda AutoFormat...

- Se afigeaza caseta de dialog AutoFormat care contine mai multe stiluri predefinite.

AutoFormat

=1
e el AFar Totaf

| a5 - rd = 19

rest 5 4 b 17 _ cancat |
| S ertsfr =} - a =24 "

Total =1 G =1 &0 Sptions. .. I

Se alege printr-un simplu clic de mouse stilul dorit (vezi Colorful2) si apoi se executa clic pe butonul
OK.
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A [ B [ C [ D [
1] SITUATIA VANZARILOR PE TRIM |
2
£l DENUMIRE PRODUS  CANTITATE
4 |Produs 1 3000 30000 90000000
5 |Procus 2 1500 90000 135000000
6 |Produs 3 2450 15000 36750000
7

In configuratia prestabiliti, comanda AutoFormat alege optiunile Number, Border, Font,
Patterns, Alignment si Width/Height in functie de stilul de tabel ales. Se poate limita numarul de
optiuni folosite de comanda AutoFormat, executand clic pe butonul Options prezent in partea dreapta a
casetei de dialog AutoFormat. Formatele nedorite se pot deselecta actionand clic cu mouse-ul pe
casetele de validare corespunzatoare. De exemplu, dacd nu se doreste chenarul aplicat tabelului

prezentat mai sus se deselecteaza caseta de validare Border.

ormats to appl AutoFormat
04 4 v Al -

I Humber v Eort I &lignment P dare Fob e Torar ||| o [ e 1
[+ Border ¥ Patterns [V widthHeight Gost DME MR LRGSR Rest IR IR SRS Cancel

South & 7 2 24 South 8 7 5 24
Total 21 LEI 16 LEI 21 LEI 60 LE | |Totsl 21 LEI 18 LEI 21 LEI &0 LEI Cptions...

Accour Eing 1 Accoun! ting 2
T p— Jan  Feb  Mar Totsl

Fast TLEI FLE SLE 19LE East  7LEl 7LEl SLEI1SLEl
West &

South T El 24
Total 21 LE| 16 LEI 21 LEI 60 LE|

S_a Colorful 1 Colorful 2 -~

appl ‘

I Eont I alignment
F patterns I widkhHeight

dezactivat

Border

4.4.4. Verificarea scrierii

4.4.4.1. Folosirea unui program de verificare a scrierii si efectuarea modificarilor necesare
(AutoCorrect)

La fel ca si Microsoft Word, Excel ofera o functie AutoCorrect, ce corecteaza in mod automat
greselile care se fac la introducerea textelor chiar in timp ce acestea sunt scrise in celulele din foile de
calcul.

Pentru a afisa caseta de dialog AutoCorrect, prezentatd mai jos, se activeaza meniul Tools si se
alege comanda AutoCorrect.

Caseta de dialog AutoCorrect permite controlarea modului In care sunt corectate greselile de

ortografie si de capitalizare (scriere cu literd mare) din foile de calcul.
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Exemple de folosire a functiilor AutoCorrect:
- Pentru ca Excel sa nu modifice scrierea cuvintelor care incep cu doud majuscule, se deselecteaza caseta
de validare Correct Two Initial Capitals. Eliminarea semnului de validare interzice programului Excel
sa modifice textele de genul USdolar in Usdolar. Excel nu va mai modifica cuvintele care incep cu trei
sau mai multe majuscule.
- Caseta de validare Capitalize first letter of sentence rescrie automat prima litera de la inceputul
propozitiei cu litera mare;
- Deselectand caseta de validare Capitalize name of days, Excel nu va mai scrie zilele saptamanii cu
litera mare. De exemplu, cuvantul monday nu va mai fi modificat in Monday.
- Optiunea functiei AutoCorrect pentru corectarea cuvintelor, este controlatd de caseta de validare
Replace text as you type. Pentru a dezactiva corectarea automata a cuvintelor, se deselecteaza aceasta
caseta de validare executand clic pe ea. Cand optiunea este activa, Excel va folosi perechile de cuvinte
din listele Replace si With pentru a corecta greselile de ortografie din texte.

Pentru a introduce o pereche de cuvinte pentru corectare, se scrie cuvantul sau expresia pe care
Excel sa o Inlocuiasca, in caseta de text Replace. Cuvantul sau expresia cu care se doreste inlocuirea se
scrie 1n caseta de text With, apoi se executd clic pe butonul Add. Pentru a sterge o pereche de cuvinte
pentru corectare, se selecteaza perechea si se executd clic pe butonul Delete. De asemenea, se poate
folosi aceasta functie si pentru a introduce prescurtari care se doresc a fi scrise in forma lor integrala,
economisind timp si avand siguranta corectitudinii lor. De exemplu Excel poate s Inlocuiasca literele co
cu comunicare.

- Pentru a crea o lista cu cuvintele deosebite care nu trebuie corectate de Excel
in mod automat, se executa clic pe butonul Exceptions... din caseta de dialog AutoCorrect, apoi se

indica forma dorita de scriere in etichetele First Letter si Initial Caps.

4.4.5. Setarea documentului

4.4.5.1. Schimbarea orientarii documentului i dimensiunii paginii
Pentru realizarea acestei setari, se activeaza meniul File si se alege comanda Page Setup... Se afiseaza
fereastra Page setup. In eticheta Page se pot alege orientarea paginii si dimensiunea pagini fizice care
va fi tiparit. In modul de orientare Portrait, pagina este orientat cu latura mai mare pe verticald, iar in

modul de orientare Landscape, pagina este rotitd cu 90 grade, astfel incat liniile vor fi citite de la stanga
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la dreapta, de-a lungul laturii mai mari a colii de hartie. Referitor la dimensiunea paginii, majoritatea

imprimantelor din Romania folosesc hartie A4 (210x297mm).

Page Setup
Pags | rarains | HesderiFoctsr | shese |
Sirienkaki
riemEaEen Erink. .. |
= Porkbrait =i Prink Prewicsws I
Scaling Cptions. .. I
= Aadiuske Eo: 100 = == normal siz=
T EiE ko |1 —= pag=i=) wide by |1 — ean
Faper size: |.-14 Z10 = ZSF mm —1
Print gualics: [z09 = 195 api —1
First pags nurmber: | =X
=T 1 —ancel |

4.4.5.2. Modificarea setarilor marginilor documentului
In mod implicit, foaia de calcul este plasati in coltul stinga-sus al paginii. Pentru centrarea automati a
foii de calcul intre marginile documentului, se procedeaza astfel:
- Se activeaza meniul File si se alege comanda Page Setup...
- Se afigeaza fereastra Page setup si se executa clic pe eticheta Margins.
- Se selecteaza, cu clic mouse, casetele pentru centrare fie pe orizontala (Horizontally) fie pe verticala
(Vertically). Daca se doreste ca foaia de calcul sa fie centratd perfect, se selecteaza ambele optiuni (vezi

imaginea prezentata).

Top: Header: Erint. .. I
I=.= = .= =
ppppppppppp w |
Sptions. .. |
LeFt: Bight
M= = M= =
earm: Eooter:
I=s = .= =
= wertically
o= 1  <are= |

4.4.5.3. Addaugarea unui antet si subsol (Header and Footer) documentului
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Orice document care ocupa mai mult de o pagind ar trebui sa aiba un antet (Header) sau un subsol
(Footer) pentru identificarea documentului, a datei cand a fost creat, a autorului etc.
Pentru introducerea unui antet sau subsol in foaia de calcul se alege una dintre variantele:

- Se activeaza meniul View si se alege comanda Header and Footer sau

- Se activeazd meniul File, se alege comanda Page Setup...si zm=m _
Page | Margins  HesderfFooter | Sheet |
se actioneaza clic pe eticheta Header/Footer. ’
oo Print Preview
In ambele situatii, pe ecran va fi afisata [awa-roe | Jl o |
fereastra Page Setup, in care se pot introduce e —
sau modifica zonele antet si subsol. ‘ ’
==

Pentru a introduce antet se actioneaza clic pe butonul Custom Header..., iar pentru subsol, clic
pe butonul Custom Footer. In ambele situatii se deschide o alti fereastra care permite particularizarea
antetului si subsolului.. In partea de sus existd 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 figierului. In partea de

jos a ferestrei, se afla trei optiuni care permit alinierea informatiilor inscrise in antet, respectiv subsol.

La revenirea in pagind, informatiile inscrise in Header sau in Footer nu mai sunt vizibile. Ele

apar la previzualizarea sau la tiparirea documentului.

4.4.5.4. Ajustarea setarilor documentului astfel incdt sd incapd pe o singurd pagind.

In situatia in care foaia de calcul nu incape pe pagini, trebuie fortata si se potriveasca in pagina.
Pentru aceasta se activeaza meniul File, se alege comanda Page Setup... si apoi se actioneaza clic pe
eticheta Page. Se cautd in foaia de optiuni Page sectiunea Scaling. Modificand scala, se pot inghesui pe
aceeasl pagind mai multe linii 1 coloane. Potrivirea foii de calcul in pagina se face incercind diferite
valori pentru scala in optiunea Adjust to....% normal, pana se gaseste valoarea potrivita (vezi 80% in
exemplu). Scalarea se face manual prin precizarea factorului de micsorate/marite sau automat, in
combinatie cu optiunea Fit to.....page(s) wide by...tall. Prin precizarea a doua valori 1n rubricile Fit
to... si wide by... zona foii de calcul de imprimat se poate ajusta in functie de latimea foii (de regula 1)

si de Tnaltimea sa.
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Sectiunea 5

VIZIONAREA SI TIPARIREA FOILOR DE CALCUL

4.5. Tiparirea foilor de calcul

4.5.1. Tiparirea foilor de calcul simple

4.5.1.1. Vizionarea (previzualizarea) foii de calcul pentru tiparire

Previzualizarea foii de calcul inaintea tiparirii este o operatie recomandatd pentru a se observa
modul de Tmpartire a foii in pagini. Prin activarea butonului Print Preview prezent pe bara de
instrumente Standard, sau prin comanda Print Preview din meniul File, se poate vizualiza documentul
inaintea tiparirii.

Vizualiuarea foii de calcul se face pagind cu pagind. Pe ecran se afiseazd fereastra Print

Preview.

Dupa cum  se observa, in partea de sus a ferestrei

se afla butoanele de comanda care

declanseaza  urmatoarele actiuni :

Praviaw: Page 1of 1 — V_ﬁml_f__v
Bsit] (A S || ok n| St [uiroson | Byt | frsted- ot || ORRE 0T 065

» Next - permite vizualizarea paginii urmatoare.

» Previous - permite vizualizarea paginii anterioare.

» Zoom- permite vizualizarea paginii la nivelul intregului ecran.

» Print — declanseaza operatia de tiparire prin intermediul casetei de dialog Print.

» Setup — declanseaza prin intermediul casetei de dialog Page Setup, posibilitatea setarilor de
pagind, a marginilor, antetului §i subsolului de pagina si a foii de calcul (vezi paragraful 4.4.5. —
Setarea documentului).

» Margins — permite dimensionarea manuala (prin mutarea marcatorilor) a marginilor zonei de
imprimat.

» Page Break Preview — comuta in modul de vizualizare globala a foii de calcul, prin care se

observa modul de impartire a zonei In pagini.

4.5.1.2. Tiparirea foii de calcul active, sau a registrului de calcul
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Daca documentul a fost aranjat pentru tiparire, se trece la imprimarea efectiva alegand una dintre

variantele: FErroe = -

1. Daca se doreste obtinerea unei singure copii a foii de calcul

active cu parametrii de tip standard, se activeaza butonul Print S
() (3 [ e

 Entire workbook

prezent pe bara de instrumente Standart.

2. Daca este necesara specificarea unor optiuni speciale de tiparire, o llea )l ge

activeaza meniul File si se alege comanda Print. In ecran se va afisa fereastra Print.

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

Sectiunea Print range precizeaza zona de imprimat. Optiunile disponibile sunt All (se tipareste
intreaga foaie de calcul) si Pages (se tiparesc paginile precizate in intervalul From... To...)

Sectiunea Print what stabileste in mod implicit, ca zona de imprimare, foaia de calcul activa prin
optiunea Active sheet(s), dar poate restrictiona domeniul la o zona selectata de utilizator prin optiunea
Selection. Daca se doreste tipdrirea intregului registru de calcul, se alege optiunea Entire Workbook.

Exemplul urmator prezinta fereastra Print pentru tiparirea intr-un fisier doar a paginilor de la

10 la 15 din foaia de calcul activa, tiparirea realizandu-se in 3 exemplare.

4.5.1.3. Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul active sau a unei selectii de celule

predefinite

Pentru tiparirea unei sectiuni a foii de calcul se alege una dintre variantele:
- Se selecteaza sectiunea care va fi tiparita, apoi se activeaza meniul File si se alege comanda
Print Area - Set Print Area. sau

- Se selecteaza sectiunea care va fi tipdrita. Se activeaza meniul File si se alege comanda Print.

In caseta Print, - _ din sectiunea Print what,
rink range opies
. = : = . . -
se alege optiunea | P"—!ge(s) e [ Sl o] e [t 2 | Selection. Se actioneazi
butonul OK. “print what
o~ € Enkire workbook Iﬂ -4
7 prtive sheek(s)

Preview | oK I Cancel
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Sectiunea 6

DE LA CIFRE LA ILUSTRATII ARTISTICE SI GRAFICE

4.6. Obiecte, grafice si diagrame

4.6.1. Importul de obiecte

4.6.1.1. Importul obiectelor intr-un registru de calcul: fisiere imagine, grafice, fisiere text, etc.

Dupa introducerea datelor, o foaie de calcul trebuie facuta atractiva si interesanta.

Acest lucru este posibil prin includerea unor elemente artistice: imagini artistice, poze scanate,
organigrame eftc.

Mecanismul de baza pentru introducerea acestor elemente in celulele foii de calcul este identic in
toate aplicatiile din pachetul Office si anume: se executa clic pe butonul Insert ClipArt prezent pe bara
Drawing sau se activeaza meniul Insert si se alege comanda Picture.

Pentru a introduce o ilustratie artistica se procedeaza astfel:

1. Se selecteaza celula in care va fi introdusa ilustratia (vezi A10). Este bine sa se lase spatiu in celulele

adiacente pentru a incapea intreaga imagine. [®) 5 et tew | oot Fomet Toos Dats window bep
. . . . D@l @ pBI[o- @
2. Se activeaza meniul Insert i se alege comanda Picture. | i S =]

Columns

— 210l cpa.
A T D [ E |

3. Se alege din submeniul Picture tipul de ilustratie artistica care va fi folosita  — & =~~~ L L

= L3

1
. 2 Bam
(vezi ClipArt). (3 DENUMIRE P i3 copners |FEB MAR  TOTAL

4 Produs1 Snnn 500 12000
E Produs 2 Picture Clip Art.. 9000
6 Produs3 Chiect,.. Y From File.., 5950
-é'_ g @ AutaShapes
9_ 4 Wordart...
o] 1 ¢

1

]

Se pot alege urmatoarele optiuni:
e Clip Art — o colectie de ilustratii cu mii de ilustratii de artd in varianta electronica, pentru

prezentari, rapoarte, pliante etc.
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e From File — o casetd de dialog Open din care se pot lua fisiere imagine deja existente in
calculator.

e AutoShapes — o bard de instrumente din care se pot introduce sageti, linii si alte forme.

e Organization Chart — un program care va permite crearea de organigrame.

e WordArt — un wizard si o bard de instrumente care va permit sa realizati banere, titluri si

elemente de text scrise artistic. 2] P | S | i |

Cips 1 - B0 n Acadsmic.

Pentru exemplificare se alege optiunea ClipArt. @

4. Se deschide fereastra ClipArt, care permite alegerea unei

p=-

vz
anumite colectii de ilustratii. Se actioneaza clic pe colectia had

imaginea dorita si se actioneaza butonul InsertClip. Imaginea va fi inserata in foaia de calcul.

dorita si se deschide fereastra cu imaginile colectiei. Se selecteaza @ EEH n Hm

4.6.1.2. Mutarea si modificarea dimensiunilor obiectului importat intr-un registru de calcul
v' Mutarea imaginilor grafice (clipuri)
Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel:

- Se executa clic pe clip pentru a-1 selecta. Excel va inconjura clipul cu marcaje de dimensionare si va

afisa bara flotanta de instrumente Picture;

¥ Picture

D e MOt F =W 1

- Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe suprafata clipului. Cand indicatorul ia forma tastelor sageti
(stanga, dreapta, sus, jos), se gliseazd pana cand clipul ajunge in pozitia dorita.

- Se executa clic in afara clipului pentru a-I deselecta. Excel va ascunde bara de instrumente Picture.

v Picture. E
i ’ﬁ\ﬂmmmm\tﬁﬁ@/\ﬁl
Forma 4{;’ €
indicatOrului / : - oK
de mouse

pentru mutare
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v" Redimensionarea imaginilor grafice (clipuri)
Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel:

- Se executa clic pe clip pentru a-1 selecta. Excel va inconjura clipul cu marcaje de dimensionare si va

=]

afisa bara flotanta de instrumente Picture.

- Pentru redimensionare, se plaseaza pointerul de mouse pe unul din

cele 8 puncte ale marcajului. Cand indicatorul ia forma unei sageti cu

doua varfuri, se gliseaza pana cand clipul ajunge la marimea dorita.

Forma indicatorului de
A

mouse pentru

redimensionare

Dacd nu se doreste folosirea unei imagini in intregime, se pot elimina anumite parti,
taind din imprimate, astfel:
- Se selecteaza imaginea grafica;
- Se executa clic pe but. Crop de pe bara cu instrumente Picture pentru a activa instrumentul de taiere;
- Se plaseaza instrumentul de tdiere pe marcajul central de jos al imaginii §i se gliseazd pana ramane
parte dorita din imaginea grafica.
- Se executa din nou clic pe butonul Crop pentru a dezactiva instrumentul de taiere;

- Imagine grafica taiatd, poate fi refacuta in forma initiala executand clic pe butonul Reset Picture de pe

bara de instrumente Picture.

4.6.2. Grafice si diagrame

4.6.2.1. Crearea graficelor de diferite tipuri
Una dintre cele mai importante facilitati Excel o constituie reprezentarea graficd, sub forma de

diagrame, a datelor numerice prezente intr-un domeniu al foii de calcul. Reprezentarile grafice permit o
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mai buna vizualizare a relatiilor, tendintelor, anomaliilor ce se stabilesc intre date in masura in care
acestea sunt ilustrate prin forme desenate (linii, bare, suprafete, sectoare de cerc etc.). Reprezentarea
graficd este dinamicd, adicd in momentul modificarii datelor se actualizeazd automat si graficul,
ajustandu-se la noile valori.

Pentru crearea unui grafic se utilizeaza modul ChartWizard (Asistentul generator de grafice).
Acesta se lanseaza 1n executie actionand clic pe butonul ChartWizard prezent pe bara de instrumente

Standard, sau prin activarea meniului Insert si se alege comanda Chart.

Asistentul ChartWizard, propune realizarea unei reprezentdri grafice prin parcurgerea a 4 pasi

sl anume:

1. Alegerea tipului de grafic dorit. Tipul de grafic dorit. se alege din meniul Chart Type, Chart sub-

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

type prezent in fereastra ChartWizard

Standard Types | Custom Types |

Chart type: Chart sub-type:

u [T}
S ot |

. . Lt £
bare orientate vertical o curecs = @

S-a ales un grafic cu

lustered Column, Compares vaues across
regories,

Se actioneaza butonul Next

Press and Hold ko View Sample

) Cancel ook [ exts Finih

pentru a trece la pasul 2

2. Introducerea seriilor de date care vor fi reprezentate grafic. Seriile de date (Data Range) se
introduc prin selectie daca se executa clic pe butonul Collapse Dialog, butonul cu sigetd mica rosie din
dreapta casetei Data Range (vezi imaginea din exemplu). Caseta de dialog va fi micsorata pentru a fi

vizibila caseta de text in care se va introduce selectia. Dupa selectie se inchide caseta de text.

Seriile de date pot fi orientate in linie (Serie in Rows) sau in coloana (Series in Column).

Daca seriile sunt orientate in linie, informatia din prima linie a domeniului selectat va fi atribuita
etichetelor de abscisa, iar informatia din prima coloand a domeniului va fi atribuita legendei Daca seriile
sunt orientate in coloana, informatia din prima coloand a domeniului selectat va fi atribuita etichetelor de
abscisd, iar informatia din prima linie a domeniului va fi atribuita legendei.

In exemplu de fata, seriile de date au fost orientate in linie.
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Source Data 2]
Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options HE
DataRange | series
l ! Tiles | mxes | Gridines | Legend | Dataabels | Data Tabe |
w000 Chart fite:
o E AZARILOR SITUATIA ¥ANZARILOR
000 Category () axis: G000
3000 d s000
2000 LI |l — Legen a . r— .
1000 so00
. o
o Second category () axis: 2000
_ Etichete abscisa presm———
&
<« Second value (1) axist .
[ ree e
Data range: I:SheelZI$A$3‘$D$E\ 1]
Series in; & Rows
® @ns &) concel | <gack [ mext> | Einsh
) Cancel <Back [ met> | Enish

3.Particularizarea graficului. La acest pas se pot introduce optiuni referitoare la titlul graficului
(Chart title), titlul abscisei (Category X axes ), titlul ordonatei (Value Y axes), afisarea sau nu a
etichetelor pe axe (Axes), definirea de linii orizontale si verticale (Gridines), legenda graficului
(Legend), afisarea etichetelor de date pe diagrama (Data Labels) si afisarea aldturi de diagrama a
tabelului de date (Data Table). In exemplul de fata s-a introdus titlul tabelului.

3. Alegerea locului in care se doreste afisarea graficului. Acesta este ultimul pas. Graficul poate fi
amplasat ca obiect in foaia de lucru curentd, sau poate fi amplasat intr-o foaie grafica speciala Chartl.
In exemplul de fata s-a optat pentru amplasarea graficului in foaia de lucru curenti. Pentru terminare se

actioneaza clic pe butonul Finish.

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location EHE

Place chart:

" A5 new sheet: |Chart1
©psomjecting SRR |
Cancel | < Back | Mext = | Finish I

4.6.2.2. Editarea (modificarea) unui grafic
Pentru editarea unui grafic se actioneaza clic pe acesta. Graficul va fi incadrat de un chenar cu 8

puncte negre. Se activeaza optiunea Chart din bara de meniu §i apoi comanda Chart Options... Se va
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deschide fereastra Chart Options si se pot activa butoanele corespunzatoare modificarilor dorite (vezi

precizarile facute la pasul 3)..

Chart Options

Titles |

Primary axis
¥ Category () axis
& Automatic
" Category
© Time-scale
¥ yalue (v) axis

| eridines | Legend | DataLabels | Data Table |

6000

s000

4000

3000

2000

1000

SITUATIA YANZARILOR

Concel

De exemplu, pentru adaugarea etichetelor de date pe diagrama se actioneaza clic pe butonul

Data Labels prezent in fereastra precedenta. Fereastra Chart Options se reconfigureaza si din lista de

optiuni Data Labels se alege optiunca Show value.

Chart Options

Teles | Axes | Gridinss | Lagend  Datalabels | Data Tabls |

Data labels

€ Show percert

© Shwy Labed

 Show label and percent
0 Shiwy bbbl sizes

™ Legend key next to label

K E3

&000

5000 e

000

3000

2000

1000

SITUATIA YANZARILOR

5000

o

v' Modificarea culorii de umplere a graficului

Se selecteaza graficul, apoi se activeaza optiunea Format prezentd in bara de meniu se alege comanda

Selected Chart Area... Se va deschide Format Chart Area si se alege culoarea doritd. S-a ales de

exemplu culoarea verde.

B

Miciosolt Excel - TESTEXCEL sls
|E) bl ok v e Fomat Tock Chan window bk

Format Chart Area EE
Cpattarne | Fone |
rBorder rea
£ Automatic " Automatic
 tone  Hone
LEEED EEEEEEEN
s [ -|| NNEEEEE®
N O O =
Color: Automatic ¥ EOOEOEmDO
R p— aoooooaic
I~ shadow ERCOONENC]
EOECOEEEN
Fill Effects. ..
I—Sample7|

T T

ODFEa@RY ¥ bl -0 -[@ o2 e @
il ci0s|B 2 U SEBF %, Wt a5 A -
Ghar Aves B

0 (0 ) E F G Gl T ] 3 =
[474 b (b Shestl s Sheet  Sheeta / 11l i mis
tos ki G s N NCOOEAE S-JL-A-S=E0 -
Rady I [ |
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v" Modificarea tipului de grafic
Se selecteaza graficul, apoi se activeaza optiunea Chart prezenta in bara de meniu si se alege comanda

Chart Type. Se va deschide fereastra Chart Type, din care se va alege tipul de grafic dorit.

4.6.2.3. Mutarea, redimensionarea si stergerea graficelor (diagramelor)
Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel:
- Se executa clic pe grafic pentru a-1 selecta. Excel va inconjura graficul cu marcaje de dimensionare.
- Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe suprafata graficului. Cand indicatorul ia forma tastelor sageti, se
gliseaza pana cand graficul ajunge in pozitia dorita.

- Se executa clic 1n afara graficului pentru a-1 deselecta.

v" Redimensionarea unui grafic
Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel:
- Se executa clic pe grafic pentru a-1 selecta. Excel va inconjura graficul cu marcaje de dimensionare.
- Pentru redimensionare, se plaseaza pointerul de mouse pe unul din cele 8 puncte ale marcajului. Cand

indicatorul ia forma unei sageti cu doua varfuri, se gliseaza pana cand graficul ajunge la marimea dorita.

v’ Stergerea unui grafic
Pentru realizarea acestei operatii, se procedeaza astfel:
- Se executa clic pe grafic pentru a-l selecta. Excel va inconjura graficul cu marcaje de dimensionare. Se
actioneaza tasta Delete (stergere All), sau se activeaza meniul Edit si se alege comanda Clear. Din

submeniul afisat se alege optiunea dorita (All, Series, Formates)
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Capitoul 'V
POWERPOINT

1.1 PowerPoint

Programul de prezentare "Microsoft PowerPoint" il ajuta pe utilizator la crearea de prezentari
electronice care pot fi utilizate la explicarea unor idei, la sustinerea unor puncte de vedere, etc.

Chiar si in cazurile in care utilizatorul nu este specialist in multimedia sau in crearea de pagini
web, PowerPoint il ajuta sa creeze expuneri atractive, sa organizeze prezentari interesante si chiar sa
creeze pagini de web.

1.2 Scenariul cursului

Cred ca cea mai buna modalitate de a intelege si invata utilizarea aplicatiei PowerPoint este data
de propunerea unui tel si incercarea de a-1 atinge. In acest scop va propun urmatorul scenariu:

Sunteti managerul propriei companii, numite "SMART PEOPLE". Ati instalat complet
suita Office de la Microsoft si ati vazut ca apare o aplicatie numita '"PowerPoint". Stiti ca aceasta
va poate ajuta la promovarea companiei in diverse situatii.

Intr-o luna de zile are loc o conferinta a managerilor de companii romanesti si sunteti pe
lista celor care vor lua cuvantul. Va ganditi sa folositi PowerPoint pentru a-i impresiona pe cei
prezenti: veti prezenta profilul si structura companiei, date contabile, etc.

Compania dumneavoastra are o conexiune la Internet si doriti sa publicati prezentarea
facuta cu ocazia conferintei pentru a va promova imaginea prin Internet.

Urmand acest scenariu, va promit ca veti invata cum poate fi exploatat PowerPoint-ul pentru a va

atinge scopul.

2. PREZENTARI POWERPOINT
Obiective generale
Dupa parcurgerea acestui capitol trebuie sa stiti:

» cum se lanseaza aplicatia PowerPoint;
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care sunt componentele de baza ale aplicatiei PowerPoint;

cum sa deschideti o prezentare creata anterior;

cum sa creati o prezentare noua;

cum sa folositi Template-urile (Sabloanele);

salvati o prezentare;

modificati mediul de lucru prin adaugarea de butoane noi pe bara de instrumente;
folositi functia Help;

modificati modul de vizualizare al prezentarilor;

inchideti o prezentare si aplicatia PowerPoint.

2.1 Lansarea aplicatiei PP

Exista mai multe posibilitati pentru a deschide aplicatia PowerPoint:

urmand traseul Start >> Programs >> PowerPoint

folosind "Microsoft Office Shortcut Bar" aflata in grupul de pictograme "Microsoft Office
Tools". Dupa ce a fost activata aceasta bara de shortcut-uri este suficient sa se execute un click
pe pictograma unui program din suite Office pentru a lansa acel program

selectand comanda "New Office Document" din meniul derulat la apasarea butonului de Start.
Din caseta de optiuni care apare selectati "Blank Presentation" din campul "General" sau
oricare document din campul "Presentations" si apoi apasati butonul "OK".

folosind un shortcut creat anterior pe desktop (shortcut catre executabilul aplicatiei).

executand dublu click pe numele unui document PowerPoint. In acest moment consider ca
trebuie facute cateva clarificari cu privire la asocierile dintre documente si aplicatia PowerPoint.
Documentele care au extensia ".ppt" (fara ghilimele !) sunt asociate de sistemul de operare cu
aplicatia PowerPoint. Pentru mai multe detalii cu privire la externsii consultati "Glosarul" (mai

jos, pe bara cu butoane).

2.2 Mediul de lucru

La deschiderea aplicatiei PowerPoint apare o caseta ce prezinta mai multe:

Folosirea unui asistent ("AutoContent Wizard") care prin parcurgerea unor etape permite
crearea unei structuri de baza (de inceput) a prezentarii

Crearea unei prezentari folosind un sablon standard ("Design Template")
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» Crearea unei prezentari noi (" Blank Presentation')

» Deschiderea unei prezentari create anterior ("Open an existing presentation")

2.2.1 Notiuni noi

Daca in mod traditional un prezentator folosea folii transparente atunci cand avea o expunere
publica, in cazul utilizarii programului de prezentare "PowerPoint" foliile au devenit electronice. S-au
pastrat cuvinte cheie si s-au facut analogii pentru a usura intelegerea modului de utilizare a programului
PowerPoint.
Astfel, nu se mai vorbeste de "un document PowerPoint" ci de "o prezentare PowerPoint" care contine
un numar de folii ("slide-uri"). Prezentarea poate fi una clasica (folii statice derulate de vorbitor),
multimedia (cu filme si animatii, cu derularea automata a foliilor) sau in format web.
Aspectul unei folii (incluzand aici culoarea sau imaginea de pe fundal, culoarea si forma textului, etc)

este numit "design"-ul foliei (slide-ului).

2.2.2 Spatiu de lucru
Inainte de a incepe sa lucrati cu aplicatia PowerPoint consider ca este bine sa va familiarizati cu
spatiul de lucru. Desi exista diferente fata de ferestrele de lucru ale celorlalte aplicatii din suita Office
(cum e si normal) intr-o fereastra de lucru PowerPoint exista si multe asemanari cu acestea.
Aplicatia de mai jos va prezinta o fereastra obinuita de lucru si va va ajuta sa va familiarizati cu spatiul

de lucru din PowerPoint.

2.2.3 Meniurile aplicatiei PP

Fiecare meniu din bara de meniuri are asociata o serie de comenzi, iar dintre acestea o parte se
regasesc in butoanele de pe bara de instrumente.

Pentru a vedea ce face fiecare comanda se selecteaza comanda "What's this?" (Ce este aceasta?)
din meniul Help (Ajutor) dupa se face un click pe comanda dorita (shortcut-ul pentru comanda "Ce este
aceasta?" este Shift+F1 ). Se va deschide o fereastra care va contine informatii cu privire la actiunea pe
care o genereaza comanda respectiva.

Exemplu:
* Pasul 1: pentru a vedea ce actiune genereaza comanda Slide Number (Numerotare folii) din meniul

Insert (Inserare) se selecteaza comanda What's this? (Ce este aceasta?) din meniul Help (Ajutor);
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* Pasul 2: se deschide meniul Insert (Inserare) si se selecteaza comanda Slide Number (Numerotare
folii);

* Pasul 3: se va deschide o fereastra ce contine infomatii despre actiunea comenzii selectate.

2.2.3.1 Meniul File

Comenzile care pot fi accesate din meniul File (Fisier) sunt comenzi ce ajuta la crearea,
deschiderea, salvarea, printarea, etc. unei prezentari.
*New... (Nou..) - deschide caseta de optiuni pentru modele de prezentari;
*Open... (Deschidere) - deschide o fereastra de dialog care faciliteaza gasirea prezentarilor create
anterior
*Close (Inchidere) - inchide prezentarea curenta (nu si aplicatia PowerPoint);
*Save (Salvare) - salveaza prezentarea curenta;
*Save as ... (Salvare ca) - salveaza prezentarea curenta cu alt nume, in alta locatie sau in alt format (ppt.,
html., etc.) - formatul ".ppt" este implicit
*Save as Web Page... (Salvare ca pagina Web) - salveaza prezentarea in format HTML (pagina Web)
astfel incat sa poata fi citit cu ajutorul unui browser;
*Pack and Go... - lanseaza un asistent electronic care va ajuta la "impachetarea" prezentarii pentru a fi
vizualizata pe alt computer;
*Web Page Preview (Examinare ca pagina web) - prezinta versiunea html a prezentarii.
*Page setup... (Initializare pagina) - stabileste formatul hartiei: marginile, dimensiunea, orientarea
(portret, vedere), sursa de hartie, etc.;
*Print... (Imprimare) - deschide o fereastra de dialog care permite selectarea optiunilor de imprimare:
alegerea imprimantei (daca sunt instalate mai multe), a paginilor care vor fi tiparite, alegerea
dimensiunii hartiei (A3, A4, A5, etc. ), a modului de printare (doar pe o fata, fata-verso, 2 pagini pe o
foaie, etc.). Prin apasarea butonului OK din fereastra de dialog se activeaza tiparirea foliilor.
*Send To (Trimite la) - prezinta comenzi prin care prezentarea este trimisa catre un client de email sau
chiar catre un document Work.
*Properties (Proprietati) - deschide o ferestra care afiseaza caracteristicile prezentarii curente (data la
care a fost creat, nume, autor, etc.)

*Exit (Iesire) - inchide aplicatia PowerPoint.
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2.2.3.2 Meniul Edit

Comenzile care pot fi accesate din meniul Edit (Editare) sunt comenzi care permit redactarea
prezentarii [figura 1].
*Undo (Anulare) - anuleaza ultima comanda sau modificare efectuata in prezentare;
*Repeat (Refacere) - revine la modificarea anulata prin comanda Undo (Anulare);
*Cut (Decupare) - decupeaza textul sau obiectul selectat si il plaseaza in Clipboard.
*Copy (Copiere) - copiaza textul sau obiectul selectat in Clipboard
*Paste (Lipire) - insereaza textul sau obiectul din Clipboard in punctul de insertie sau inlocuieste textul,
obiectul selectat. Aceasta comanda este activa doar daca anterior a fost copiat sau decupat un text sau
obiect.
*Paste Special... (Lipire speciala) - inserecaza sau inlocuieste textul sau obiectul din Clipboard in
formatul dorit (html, Document PowerPoint Obiect, etc.);
*Paste as hyperlink (Insereaza ca legatura web) - insereaza continutul clipboard-ului ca legatura web.
*Clear (Golire) - sterge sectiunea, obiectul selectat;
*Select All (Selectare totala) - selecteaza tot continutul foliei curente.
*Duplicate (Duplicare) - creaza o copie a foliei selectate;
*Delete Slide (Sterge Folia) - sterge folia selectata;
*Find... (Gasire) - cauta textul sau formatul in prezentarea activa;
*Replace... (Inlocuire) - comanda asociata cu comanda Find (Gasire), inlocuieste textul cautat;
*Go to Property... (Salt la) - permite navigarea rapida prin mutarea punctului de insertie acolo unde se
doreste. Se poate face salt la o anumita folie, sectiune, nota de subsol, linie, ecuatie, grafic, obiect;
*Links (Legaturi) - editarea legaturilor web din prezentare;

*Object (Obiect) - editarea obiectelor.

2.2.3.3 Meniul View

Comenzile care pot fi accesate din meniul View (Vizualizare) sunt comenzi care permit
modificarea modului de vizualizare a prezentarii, personalizarea barei de instrumente, etc. .
*Normal (Normal) - stabileste modul de vizualizare Normal (folia intreaga) al prezentarii (vizualizare
implicita);

*Slide Sorter - stabileste modul de vizualizare in care sunt prezentate toate foliile prezentarii,
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*Notes Page - este modul de vizualizare in care folia este prezentata asemanator cu un document Word,
in fiecare pagina aparand continutul foliei si al notitelor asociate;

*Slide Show (Spectacol) - incepe derularea prezentarii asa cum va apre proiectata la expunere;

*Master (Matrita) - permite configurarea matritei foliilor;

*Black and White (Alb/Negru) - prezinta foliile prezentarii doar alb/negru;

*Slide Miniature - prezinta suplimentar in spatiul de lucru o imagine de dimensiuni reduse a foliei
curente;

*Toolbars (Bare de instrumente) - prezinta lista barelor de instrumente care pot fi activate/dezactivate;
*Ruler (Rigla) - prin selectarea sau deselectarea acestei comenzi sunt afisate sau ascunse riglele
(orizontala si verticala);

*Guides (folie) - prin selectarea sau deselectarea acestei comenzi sunt afisate sau ascunse linii
orizontale si verticale care permit orientarea mai usoara in planul foliei;

*Header and footer (Antet si subsol) - afiseaza o caseta de dialog in care pot fi stabilite antetul si
subsolul foliei curente sau a prezentarii;

*Comments (Comentarii) - afiseaza in partea de jos a documentului o fereastra ce contine toate
comentariile asociate foliei;

*Zoom (Panoramare) - prezinta o caseta de configurare a dimensiunilor de prezentare ale foliei pe

monitor.

2.3.3.4 Meniul Insert

Comenzile care pot fi accesate din meniul Insert (Inserare) sunt comenzi care permit inserarea
unor elemente care sa ajute la formatarea prezentarii (inserarea de folii, nr. de pagina, etc) precum si
inserarea unor obiecte, fisiere, simboluri, note de subsol, etc.;
*New Slide (Folie Noua) - introduce in punctul de insertie o folie noua;
*Duplicate Slide (Duplicarea foliei) - insereaza o copie a foliei selectate;
*Slide Number (Numarul foliei) - insereaza numarul foliei;

*Date and Time... (Data si ora) - insereaza in document data sau/si ora curenta in formatul precizat;
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*Symbol (Simbol) - deschide o fereastra de dialog care permite alegerea caracterelor speciale, care nu se
gasesc pe tastatura;

*Comment (Comentariu) - deschide o caseta de text in folie pentru a se introduce un comentariu
(acestea apar la proiectarea prezentarii);

*Slides from Files... (Folii din Fisiere) - deschide o fereastra de dialog care permite stabilirea foliilor
din alta prezentare care vor fi inserate in prezentarea curenta;

*Slides from Outline (Legenda) - deschide o fereastra de dialog care permite stabilirea foliilor din alta
prezentare care vor fi inserate in prezentarea curenta;

*Picture (Imagine) - introduce imagini create anterior (From File - Din Fisier), imagini din ClipArt
(Miniatura), diagrame (chart), etc.;

*Text Box (Caseta text) - insereaza o Caseta Text;

*Movies and Sounds (Fisier) - introduce in folie un fisier de tip film sau unul de tip sunet;

*Chart... (Diagrama) - introduce in folie o diagrama (grafic), utilizatorul trebuind sa stabileasca valorile
care definesc diagrama (ca la Excel).

*Table... (Tabel) - insereaza in folie un tabel cu numarul de coloane si randuri stabilit de utilizator;
*QObject... (Obiect) - introduce in folie un obiect (desen, ecuatie, fisier, etc);

*Hyperlink... (Legatura) - insereaza o legatura catre o adresa Internet, catre un document creat anterior,

etc.

2.2.3.5 Meniul Format (Formatare)

Comenzile care pot fi accesate din meniul Format sunt comenzi care permit formatarea
(aranjarea) continutului prezentarii;
*Font (Font) - deschide o fereastra de dialog care permite definirea caracteristicilor pe care se le
indeplineasca fontul (alegere fort, stil font, efect font, stil subliniere, dimensiune, culoare, etc);
*Bullets and Numbering (Marcatori si numerotare) - deschide o fereastra de dialog care permite
definirea formatului marcatorilor si a numerotarii (tip, dimensiune, aliniere, etc.);
*Alignment (Aliniere) - aliniaza (stanga, dreapta, centrat) textul selectat;
*Line Spacing (Spatiere randuri) - stabileste dimensiunea spatiului dintre randurile de text;
*Change Case (Schimba literele) - schimba tipul de text din caractere normale in majuscule si invers.
*Replace Fonts (Inlocuieste font-uri) - inlocuieste un font cu altul in toata prezentarea;

*Slide Layout (Tipul foliei) - permite modificarea tipului de folie prin selectarea din tipurile predefinite;
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*Slide Color Scheme (Schema de culori) - permite schimbarea schemei de culori a foliei (prezentarii);
*Background (Fundal) - stabileste culoarea si textura fundalului;

*Apply Design Template (Aplica matrita de design) - permite modificarea design-ului prezentarii prin
selectarea din formatele prestabilite;

*Colors and Lines (Culori si Linii) - permite stabilirea culorilor si proprietatile liniilor pentru obiectul
selectat;

*QObject... (Obiect) - permite configurarea obiectului selectat.

2.2.3.6 Meniul Tools (Instrumente)

Comenzile din meniul Tools (Instrumente):;
*Spelling... (Corectare ortografica) - deschide o fereastra de dialog care initializeaza corectarea
ortografica;
*Language... (Limba) - permite stabilirea limbii pentru textul selectat sau pentru toata prezentarea;
*AutoCorrect... (Auto Corectie) - deschide o fereastra de dialog care permite stabilirea optiunilor
utilizate pentru corectarea automata;
*Online Collaboration (Colaborare web) - lanseaza aplicatii web care sa permita discutii pe baza
prezentarii;
*Add-Ins (Alte componente) - permite inserarea de componente PowerPoint aditionale;
*Customize... (Particularizare) - permite personalizarea ferestrei de lucru prin modificarea configuratiei
afisate, particularizarea butoanelor din bara de instrumente, etc;
*Options... (Optiuni) - deschide o fereastra de dialog care permite modificarea setarilor de: editare,

printare, salvare, etc.

2.2.3.7 Meniul SlideShow

Comenzile din meniul Slide Show (Tabele) permit setari pentru expunerea prezentarii:
*View Show (Vizualizarea expunerii) - prezinta expunerea asa cum va apare in timpul prezentarii
publice;
*Rehearse Timings (Testare timpi) - permite cronometrarea expunerii fiecarei folii pentru ai permite
utilizatorului sa stabileasca timpul necesar intregii prezentari,
*Record Naration (Inregistreaza povestirea) - permite inregistrarea explicatiilor aferente fiecarei folii

[este necesara existenta unui set de casti cu microfon];
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*Online Broadcast (Emisie online) - permite stabilirea setarilor pentru a "emite" prezentarea prin
intermediul Internetului (sau intranet-ului).
*Set Up Show (Configureaza expunerea) - permite stabilirea setarilor pentru a configura expunerea
publica;
*Action Buttons (Butoane de actiuni) - permite inserarea de butoane preconfigurate pentru a naviga in
prezentare (inainte, inapoi, prima folie, etc.)
*Action Settings... (Setari pentru actiuni) - stabileste ce actiuni au loc intr-o anumita situatie;
*Preset Animation (Animatie prestabilita) - asociaza obiectului selectat una din animatiile prestabilite;
*Custom Animation... (Animatie personalizata) - permite asocierea cu obiectul selectat a unei animatii
stabilite de utilizator;
*Slide Transition... (Tranzitia intre folii) - stabileste parametrii trecerii intre foliile prezentarii (timpi,
animatie, etc)
*Hide Slide (Ascunde Folie) - ascunde folia selectata astfel ca aceasta nu va apare la expunere ("Slide
Show")

*Custom Shows... (Expuneri personalizate) - permite stabilirea unei expuneri pe baza foliilor

selectate din prezentare.

2.2.3.8 Meniul Window

Comenzile din meniul Window (Fereastra) :
*New Window (Fereastra noua) - deschide o fereastra noua pentru prezentarea activa, lucru care
permite vizualizarea a diferite folii din prezentare;
*Arrange All (Aranjare totala) - afiseaza pentru fiecare prezentare deschisa cate o fereastra separata;
*Fit To Page (Incadreaza in pagina) - redimensioneaza spatiul de lucru;
*Cascade (Cascada) - prezinta simultan pe ecran ferestrele prezentarilor deschise.
*Next Pane (Zona urmatoare) - permite comutarea rapida intre componentele ferestrei (zona foliei, zona

cu structura prezentarii, zona de notite, etc.)

2.2.3.9 Meniul Help
Comenzile din meniul Help (Ajutor) :
*Microsoft PowerPoint Help (Ajutor pentru Microsoft PowerPoint) - asistentul Office ofera sfaturi si o

lista de termeni care sa-l ajute pe utilizator in diverse situatii;
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*Show the Office Assistant (Afisare asistent Office) - afiseaza sau ascunde asistentul din Office;
*What's This? (Ce este aceasta?) - transforma pointer-ul mouse-ului intr-un semn de intrebare.
Executand un click pe o comanda din meniuri sau un buton din bara standard de instrumente Asistentul
Office sunt oferite informatii cu privire la functiile butonului sau ale comenzii respective.
*Office on the Web (Office pe Web) - deschide pagina de internet pusa la dispozitie de Compania
Microsoft pentru acest produs;
*Detect and Repair (Detectare si reparare) - detecteaza si repara automat erorile din program;

*About Microsoft PowerPoint (Despre Microsoft PowerPoint) - deschide o fereastra care ofera

informatii despre versiune, drepturile de autor, etc.

2.3 Folosirea asistentului Office

Asistentul din Office reprezinta un ajutor bine venit in crearea prezentarilor. Pentru Fa
afisarea Asistentul trebuie executat un click pe butonul Microsoft PowerPoint Help m{f
(Ajutor pentru Microsoft PowerPoint) sau din meniul Help (Ajutor) selectata 1 =

comanda Show the Office Assistant (Afisare asistent Office).

Asistentul se poate alege dintr-o serie de "actori". Pentru a face acest lucru se executa un click pe
asistent si in caseta care apare se apasa pe butonul "Options". In fereastra care apare se apasa pe campul
"Gallery" si se alege asistentul dorit. La afisare asistentul incearca sa ghiceasca care este problema
utilizatorului in functie de actiunea facuta inainte de a-i solicita ajutorul, prezentand o lista de termeni.

Daca lista afisata de asistent nu include si problema utilizatorului, atunci in spatiu indicat se
poate introduce intrebarea (subiectul) dorita dupa care se face click pe butonul Search (Cautare) sau se
apasa tasta Enter.

De exemplu, daca se doreste inserarea unui tabel dar nu se stie cum se poate scrie in spatiul
destinat intrebarii "How do I insert a table?". Dupa apasarea tastei Enter (sau a butonului Search -
Cautare) asistentul va afisa o alta lista de termeni din care se alege acea varianta care este cea mai
apropiata cu cerinta. Executand un click pe varianta dorita se va deschide in partea dreapta a monitorului
fereastra de Help (Ajutor) care afiseaza o serie de explicatii legate de subiectul cautat.

Asistentul poate afisa la prima deschidere a aplicatiei un pont ("7ip of the Day" - Sfatul zilei).
Pentru acest lucru, selectati campul Options (Optiuni) din caseta "Office Assistant". In fereastra de
dialog bifati optiunea "Tip of the Day at startup" (Sfatul zilei afisat la pornire) apoi apasati butonul

OK sau tasta Enter.
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Daca asistentul este prezent pe ecran in timpul activitatii el va oferi sfaturi care sa-1 ajute pe
utilizator. Cand are un sfat, asistentului "i se va aprinde un bec"; pentru a vedea recomandarile acestuia

se executa un click pe bec.

3. EDITAREA UNEI PREZENTARI
Obiectivele capitolului
Dupa insusirea cunostintelor din capitolul 3 trebuie sa stiti sa:
— pregatiti scenariul unei prezentari;
— creati o prezentare folosind una din metodele existente;
— introduceti textul dorit in prezentare;
— inserati imagini in prezentare;

— inserati tabele, grafice si alte obiecte;

3.1 Scenariu

Pentru inceput sa revin la scenariul pe care vi l-am propus pentru acest curs:

Sunteti managerul propriei companii, numite "SMART PEOPLE". Ati instalat complet suita
Office de la Microsoft si ati vazut ca apare o aplicatie numita '"PowerPoint". Stiti ca aceasta va
poate ajuta la promovarea companiei in diverse situatii.

Intr-o luna de zile are loc o conferinta a managerilor de companii romanesti si sunteti pe
lista celor care vor lua cuvantul. Va ganditi sa folositi PowerPoint pentru a-i impresiona pe cei
prezenti: veti prezenta profilul si structura companiei, date contabile, etc.

Compania dumneavoastra are o conexiune la Internet si doriti sa publicati prezentarea
facuta cu ocazia conferintei pentru a va promova imaginea prin Internet.

In acest capitol veti parcurge primele etape pentru a va atinge scopul. Orice activitate poate avea
succesul asigurat daca in prealabil sunt stabilite etapele ce trebuie parcurse si sunt avute in vedere toate

aspectele ce influenteaza acea activitate. Deci, voi continua cu ....
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3.1.1 Decizii, pregitiri, recomanddiri
INAINTE de a incepe crearea unei prezentari trebuie avute in vedere cateva aspecte:

e cat de mare va fi prezentarea - din punct de vedere al timpului de expunere. In functie de
intervalul de timp avut la dispozitie pentru expunere prezentarea va avea un numar de folii. E de
la sine inteles ca nu are rost sa creezi o prezentare cu 25 folii daca ai 10 minute la dispozitie
pentru a face expunerea. [in scenariul nostru voi considera ca expunerea dureaza 30 min];

e ce se prezinta in expunere [in scenariul propus este prezentata compania]. Informatiile aflate pe
folii trebuie sa fie cat mai succinte urmand ca restul sa fie prezentat de cel care face expunerea.
Am vazut multe situatii in care prezentatorii aveau folii incarcate de text si practic la expunere
citeau continutul foliei (cred ca publicul stie sa citeasca si singur);

e cine este publicul. In functie de audienta prezentarea poate fi mai sobra sau mai colegiala. Tot in
functie de public se alege si design-ul prezentarii, componentele prezentarii (multimedia, text,
etc);

e cum se va desfasura expunerea - automat sau prin interventia oratorului (detaliile trehnice vor fi
prezentate in capitolul urmator);

e altele (vor fi discutate pe parcurs).

Desi prezentarile pot fi create prin 2 metode (folosirea unor folii goale sau folosirea unor folii
existente si modificarea lor) recomand folosirea matritelor (prezentari predefinite) existente in

PowerPoint. Despre ele voi discuta in sectiunea care urmeaza.

3.2 Folosirea matritelor

Din capitolul 2 (sectiunea 2.2) stiti ca exista posibilitatea de a crea o prezentare folosind
asistentul electronic ("AutoContent wizard") sau alegand una din prezentarile aflate in campul
"Presentations" al ferestrei "New Presentation".

Pentru incepatorii in realizarea de prezentari consider ca cea mai rapida solutie de a crea o
prezentare este data de utilizarea asistentului ("AutoContent wizard"). Animatia alaturata va prezinta

modul de utilizare a asistentului: dupa parcurgerea unor etape (in care se stabilesc tipul prezentarii,
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modul in care va avea loc expunerea, numele prezentarii) este creata o structura a prezentarii. Din acest
moment utilizatorul nu are altceva de facut decat sa insereze textul dorit.

Nu trebuie sa considerati ca prezentarea obtinuta in urma folosirii asistentului este cea finala. Se
pot enorm de multe modificari acestei prezentari si acest lucru vom face impreuna in sectiunile care

urmeaza. Acest lucru este valabil si daca s-a optat pentru o prezentare aflata in campul "Presentations".

3.2.1 Matrite pentru Desing

Dupa crearea prezentarii prin folosirea asistentului exista posibilitatea ca utilizatorul sa nu fie
multumit de culorile utilizate pentru fundalul foliei, pentru textul din titlu sau cel al continutului, etc.
Toate aceste aspecte tin de design-ul foliei si acesta poate fi modificat prin:
1. aplicarea unui alt desing prestabilit (vezi animatia alaturata)
2. modificari ale utilizatorului

Aplicarea unui design prestabilit se face prin folosirea comenzii "Apply Design Template" din
meniul Format (sau click dreapta pe folie si selectarea aceleasi comenzi). Din fereastra ca apare
("Design Templates") utilizatorul poate alege design-ul dorit. Atentie! Chiar si aceste modele pot fi

modificate pentru a se ajunge la design-ul dorit de utilizator (veti vedea pe parcursul capitolului).

3.2.2 Tipuri de folii

PowerPoint ofera mai multe tipuri de folii, fiecare dintre acestea fiind util intr-un anumit context.
*Din punct de vedere al utilitatii sale se considera ca prima folie a unei prezentari este folia de titlu
(Title Slide) iar restul foliilor sunt foliile de continut.

*Din punct de vedere al aranjamentului pe care-l ofera, exista mai multe tipuri de folii [vezi animatia].

Aceste formate de folii sunt utile deoarece permit inserarea cu usurinta a obiectelor dorite (text,
imagini, diagrame, filme).

Prezentarea pe care o vom realiza a fost initial creata folosind asistentul programului. Formatul
oricarei folii a prezentarii poate fi modificat in orice moment (folosind comanda "Slide Layout..." din
meniul Format).

Orice prezentare (indiferent de modul in care este creata) are la baza o matrita. Aceasta este

considerata folia master si despre ea voi discuta in sectiunea urmatoare.

3.2.3 Folia MASTER
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La realizarea unei prezentari recomand ca in prima etapa sa fie completat design-ul foliei matrita
(master slide). De ce? Design-ul foliei master va fi preluat de toate foliile prezentarii asigurand astfel
consistenta prezentarii: textul foliilor va avea acelasi format (font, culoare, pozitie a titlului), culorile
utilizate pentru fundal vor fi aceleasi, etc. De exemplu, daca pe folia master a continutului este inserat
logo-ul companiei, acesta va apare pe toate foliile de continut ale prezentarii.

Trebuie sa stiti ca exista cate un tip de folie master pentru:

*folia de titlu
*foliile de continut
*notite
*folii tiparite

Accesarea oricarei folii master se face prin comanda "Master" din meniul View.

Editarea foliei master se face in acelasi fel ca editarea oricarei folii. Dar despre acest subiect in

sectiunea care urmeaza.

3.2.4 Editarea foliilor
La editarea unei folii in PowerPoint lucrurile sunt putin diferite fata de editarea unui document in
Microsoft Word. O folie PowerPoint contine obiecte care pot fi:
*casete text
*imagini
*tabele
*grafice
*filme
Oricare dintre acestea sunt editate intr-un mod specific (si despre modalitatile de editare veti
invata in acest capitol) si pot fi pozitionate in orice loc al foliei. Un click pe unul din obiectele de pe

folie duce la schimbarea modului de prezentare si posibilitatea de a edita obiectul respective.

3.2.5 Inserarea foliilor
Chiar daca structura initiala a prezentarii a fost realizata cu ajutorul asistentului electronic sunt
sanse foarte mari ca in prezentare sa mai trebuiasca inserate alte folii.

Inserarea unei folii in prezentarea curenta presupune parcurgerea unor etape:
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a) Identificare locatiei pentru folia noua - recomand modul de vizualizare Slide Sorter deoarece
prezinta toate foliile existente si este mult mai usor de identificat locul in care va fi inserata folia.
Cand se stie locul unde trebuie inserata folia se face un click (intre folii);

b) lansarea comenzii de inserare a foliei - se foloseste comanda New Slide din meniul Insert.

c) Se stabileste tipul de folie care se doreste a fi inserata in prezentare.

Foliile care vor fi inserate (indiferent de tip) vor prelua design-ul existent in prezentare.

In continuare veti vedea cum se editeaza textul unei prezentari.

3.3 Editarea textului
In cazul in care prezentarea a fost creata cu ajutorul asistentului electronic sau pe baza unui
design existent, deja exista ceva text pe fiecare folie (trebuie doar modificat). Introducere de text
suplimentar se face doar cu inserare de caseta text.
Pentru a edita un text existent trebuie parcurse 3 etape simple:
» click pe textul care se doreste a fi modificat;
> editarea textului;

» click in alta zona (de preferat una fara obiecte) a foliei;

3.3.1 Introducerea textului

Textul este inserat pe masura ce este introdus incepand de la punctul de insertie spre dreapta
FARA a trece pe randul urmator in mod automat.

In situatia in care textul este introdus in casete text existente, in momentul in care scrierea a ajuns
la marginea casetei se continua pe randul urmator fara a fi necesara apasarea pe tasta Enter (dar
apasarea pe aceasta tasta determina in orice moment trecerea pe randul urmator). In cazul in care a fost
apasata din greseala tasta Enter se apasa tasta Backspace (sau se foloseste comanda Undo).

Daca se doreste completarea unui text existent se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul dorit
si se face click pentru ca punctul de insertie sa se apara in acel loc.

In situatia in care caseta de text va depasi spatiul foliei (textul din afara foliei nefiind prezentat la
o expunere) solutia este data de redimensionarea casetei de text. Cum se face aceasta operatie aflati intr-

o0 sectiune urmatoare.

3.3.2 Inserarea caracterelor speciale
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Pentru a introduce in text caractere speciale se pozitioneaza punctul de insertie in locul dorit din
prezentare apoi din meniul Insert se selecteaza comanda Symbol (Simbol).

Din fereastra de dialog care apare se selecteaza simbolul dorit apoi, pentru a introduce simbolul
dorit in prezentare, se apasa tasta Enter sau butonul Insert.

Comanda AutoCorect din meniul Tools are asociata, in mod implicit, o serie de simboluri cu
anumite caractere. Astfel daca sunt introduse caracterele:
:( acestea se transforma automat in simbolul[] [ [Jsau
;) acestea se transforma automat in simbolul[][] [Jsau
(c) acestea se transforma automat in simbolul ©.

Pentru a anula modificarea facuta in mod implicit se apasa tasta Backspace.

3.3.3. Introducerea unei casete de text noi
Atunci cand se doreste inserarea de text intr-o folie se foloseste caseta de text. Aceasta poate fi
pozitionata oriunde pe folie si modificata in orice moment.
Pentru a insera o caseta de text in folie utilizatorul are la dispozitie doua posibilitati:
e folosirea comenzii Text Box din meniul Insert.

e folosirea butonului de inserare de text de pe bara de butoane.

Prin oricare din metode etapele care trebuie parcurse sunt urmatoarele:

a) Lansarea comenzii;

b) Click pe folie in locul unde se doreste amplasarea casetei de text. Fara a se elibera tasta stanga a
mouse-ului se deplaseaza mouse-ul pentru a se defini dimensiunea casetei. Cand dimensiunea
este cea dorita se elibereaza tasta mousului;

c) Editarea textului dorit;

d) Click in alta zona a foliei pentru a inchide modul de editare al casetei text.

e) In sectiunea care urmeaza va voi arata cum poate fi modificata o caseta text.

3.3.4 Modificarea unei casete de text
In orice moment, orice caseta de text din prezentare poate fi modificata. Modificarile care pot fi

aduse unei casete de text sunt:
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a. redimensionare (marirea/micsorarea casetei)
b. repozitionare (schimbarea pozitiei in folie)
c. schimbarea design-ului;

d. editarea textului.

Modalitatile de editare sunt multiple:

1) folosing tehnica "drag&drop" se repozitioneaza sau redimensiioneaza caseta [vezi animatia];

2) executand dublu click PE BORDURA casetei apare o fereastra din care se pot face modificari
ale design-ului casetei;

3) executand un click dreapta PE BORDURA se pot folosi comenzile din meniul contextual al

casetei pentru a face schimbarile dorite.

3.3.5 Selectarea textului

Atunci cand se doreste mutarea, copierea, stergerea, modificarea fontului sau a dimensiunii unui
text este necesara (in prima faza) selectarea textului. Exista cazuri cand nu este necesara selectarea unui
text inainte de a face una din operatiile enumerate anterior. De exemplu, cand se doreste sublinierea sau
scrierea cu caractere aldine (bold) a unui cuvant este suficient sa se faca un click in interiorul cuvantului
si apoi sa se lanseze comanda respectiva.

In cazul textelor de pe folii (si subliniez ca orice text de pe orice folie se afla intr-o caseta de
text) este suficient sa se selecteze caseta (click PE bordura ei) pentru a modifica aspectul textului.

Modalitati de selectare a textului:

v' Selectarea unui cuvant - se executa dublu click pe cuvant [vezi animatia];

v' Selectarea unui bloc de text (rand, paragraf) - se pozitioneaza pointerul mouse-lui la stanga
randului si se apasa tasta stanga a mouse-ului. Tinand tasta apasata se deplaseaza mouse-ul (spre
dreapta) pana cand textul dorit este selectat.

v' Selectarea unei propozitii - se fixeaza pointerul mouse-ului in interiorul propozitiei si se executa
un click. Se apasa tasta Ctrl si tinand tasta apasata se mai executa un click.

v’ Selectarea textului din caseta de text - se executa un click in interiorul casetei si se selecteaza
comanda Select All (Selectare totala) din meniul Edit (sau apasarea simultana a tastelor Ctrl si
A).

v" Pentru selectarea unui text se pot folosi si tastele "sageata": initial se face un click in locul din

care trebuie sa inceapa selectia, se tine apasata tasta Shift si se apasa pe sagetile stanga, dreapta
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(caz in care se selecteaza cate un caracter), sus sau jos (se selecteaza cate un rand). Daca se tine
apasata si tasta Ctrl se va selecta cate un cuvant odata cand este folosita tasta sageata stanga
(respectiv sageata dreapta), sau tot paragraful in directia de selectie cand este folosita tasta
sageata sus (respectiv sageata jos).

Pentru a deselecta un text selectat se executa un clic oriunde in prezentare

3.3.6 Copierea si mutarea textului intre folii
Pentru a muta text sau obiecte dintr-o folie in alta (si chiar dintr-o prezentare in alta) se
selecteaza obiectul dorit (click pe bordura lui) si folosind comanda Cut (Ctrl + X) acesta este "trimis" in
Clipboard. In etapa urmatoare se identifica noua locatie si se foloseste comanda Paste (Ctrl + V) pentru
a insera obiectul in noua locatie.
Pentru copiere, procedura este aceeasi, singura diferenta fiind data de utilizatea comenzii Copy
(Ctrl + C).
3.3.7 Stergerea textului unei folii
= Pentru a sterge un caracter se fixeaza punctul de insertie in dreapta (dupa) caracterului si se
apasa tasta Backspace sau se fixeaza punctul de insertie in stanga (inainte) caracterului si se
apasa tasta Delete.
= Pentru a sterge un cuvant se fixeaza punctul de insertie in dreapta cuvantului si tinand apasata
tasta Ctrl se apasa tasta Backspace sau se fixeaza punctul de insertie in stanga cuvantului si
tinand apasata tasta Ctrl se apasa tasta Delete ( sau dublu click pe cuvant pentru a-1 selecta si
apoi se apasa tasta Delete).
= Pentru a sterge o linie, o propozitie sau un paragraf se selecteaza linia (propozitia, paragraful)
si se apasa tasta Delete.
In cazul in care se doreste stergerea intregului text dintr-o caseta de text se selecteaza caseta si se

apasa tasata Delete .

3.3.8 Cautarea si inlocuirea textului
Cand se doreste gasirea unui cuvant (caracter, propozitie) si inlocuirea sa trebuie utilizata
comanda Find (gasire) din meniul Edit [vezi animatia].

In menul Edit sunt doua comenzi:
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*Find (Gasire - Ctrl + F) - folosit pentru a identifca unde se afla un cuvant
*Replace (Inlocuire - Ctrl + R) - inlocuirea cuvantului gasit.

Pentru a cauta un anumit text in prezentare se selecteaza din meniul Edit comanda Find
(Ctrl+F) iar in campul "Find what" se introduce textul dorit. Se apasa pe butonul Find Next pentru a
gasi urmatoarea inregistrare a textului.

Pentru a inlocui un text se poate folosi aceeasi caseta: se apasa butonul Replace iar in campul
"Replace with" (care apare) se scrie textul care il va inlocui pe cel din campul "Find what". In acest
caz va fi facuta doar o inlocuire. Daca sedoreste inlocuirea textului in toata prezentarea se apasa butonul
Replace All.

La finalul actiunii se apasa pe butonul Close.

3.3.9 Formatarea textului

Prin formatarea textului se intelege schimbarea tipurilor de caractere (fonturi), a dimensiunii
acestora, schimbarea culorii si a aspectului pentru textul selectat sau acolo unde se afla punctul de
insertie, etc.

PowerPoint 2000 ofera posibilitati similare cu Word 2000 pentru schimbarea tipului si a
dimensiunii fontului.

Schimbarea caracteristicilor fontului se poate face prin una din metodele:

e selectarea comenzii Font din meniul Format. In fereastra de dialog care apare se pot modifica
tipul fontului, stilul (aldin - bold, cursiv-italic, sublinia-underline), dimensiunea fontului,
culoarea si se pot stabili efecte pentru font;

e utilizarea butoanelor de pe bara de instrumente;

e selectarea comenzii Font din meniul contextual al textului (se fixeaza cursorul mouse-ului
asupra cuvantului si se apasa butonul dreapta al mouse-ului).

Un alt aspect al formatarii il reprezinta aranjarea textului in caseta. Alinierea textului se face in
functie de marginea din dreapta (stanga) a casetei de text, dar posibilitatile sunt similare celor dintr-un
editor de text (existand butoane pe bara de butoane):

e Justify: stanga - dreapta

e Left: aliniere la stanga

e Right: alinierea la dreapta

o Center: text aliniat relativ al centrul casetei.
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Alt aspect al formatarii este dat de identare si spatiere. Pentru identare se pozitioneaza punctul de
insertie la inceputul liniei si se apasa tasta Tab. Daca se doreste modificarea spatiului dintre randuri se
selecteaza paragraful care va fi modificat si se foloseste comanda Line Spacing... din meniul Format.

Practic, toate comenzile necesare formatarii textului se afla in meniul Format.

3.3.10 Folosirea marcatorilor

Cand se doreste inserarea de liste marcate (cu numere sau alti marcatori) in folie cea mai simpla
cale este de a alege un tip de folie care are casete text cu marcatori (6 din tipurile de folii au casete de
text cu marcatori).

Pentru aplicarea marcatorilor se selecteaza textul caruia i se vor aplica marcatori si se foloseste
una din urmatoarele metode:
*butoanele de marcatori (Bullets si Numbering) de pe bara de butoane;
*comanda "Bullets and Numbering" din meniul contextual al textului (sau casetei de text).
In cazul in care exista o lista cu marcatori, acestia pot fi anulati prin apasare pe butonul corespunzator de
pe bara de butoane: de exemplu, daca lista este numerotata (marcata cu cifre) se apasa pe butonul
"Numbering". Daca se apasa pe butonul cu celalalt tip de marcatori se va face schimbul intre tipurile de
marcatori.

Pentru a intrerupe o lista de marcatori este suficienta apasarea de doua ori tasta Enter dupa
ultimul rand din lista.

In situatia in care se fizeaza punctul de insertie la inceputul unui rand al listei marcate si se apasa
tasta Tab are loc identarea acelui rand (si eventual modificarea caracteristicilor marcatorului si/sau

textului).

3.4 Inserarea tabelelor

Pot exista situatii in care prezentarile sa contina folii in care datele trebuie prezentate in tabele.
Cea mai simpla solutie de a insera un tabel este data de inserarea in prezentare a unei folii de tip tabel.
Dupa alegerea tipului de folie tabel trebuie specificate numarul de coloane si de randuri pe care le va
avea tabelul. Chiar daca in aceasta faza nu sunt aproximate corect aceste valori exista posibilitatea de a

adauga ulterior randuri si coloane.
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O alta posibilitate de a avea o folie cu un tabel este data de schimbarea tipului foliei curente
astfel incat noul tip sa fie cel cu tabel. Dupa schimbarea tipului de folie trebuie schimbate pozitiile
obiectelor din folie pentru a evita suprapunerea.

Alta posibilitate a a insera un tabel intr-o folie este data de folosirea comenzii Table din meniul

Insert. Despre aceasta modalitate in sectiunea care urmeaza.

3.4.1 Modificarea unui table
In momentul in care este inserat un tabel prin folosirea comenzii Table din meniul Insert exista
sanse foarte mari ca el sa se suprapuna peste continutul existent pe folie. Practic, majoritatea obiectelor
care se insereaza intr-o folie sunt implicit fixate de PowerPoint in centrul foliei.
Dupa ce au fost creat un tabel, utilizatorul poate face modificarile dorite. Printre aceste
modificari pot fi:
o repozitionarea tabelului: click pe bordura lui si prin metoda drag&drop se repozitioneaza
tabelul; [vezi animatia]
o redimensionarea tabelului: click pe unul din punctele de pe bordura tabelului si prin
metoda drag&drop se modifica dimensiunea tabelului;
o modificarea numarului de randuri/coloane (prezentata intr-o sectiune urmatoare);
o schimbarea formatului (culoare de fundal pentru celule); (prezentata intr-o sectiune
urmatoare).

o alte modificari ...

3.4.2 Formatarea §i alinierea in tabele
Pentru a adauga un fundal unei celule sau unui tabel se fixeaza punctul de insertie in interiorul
celulei (tabelului). Din meniul Format se selecteaza comanda Table. Apare o caseta de dialog cu trei
campuri (Borders, Fill si Text Box) din care se pot face modificari ca:
v’ stabilirea liniilor marginilor (bordurilor): care dintre ele sa fie prezentate, cu ce grosime, ce
culoare, etc.;
v’ fixarea unei culori de fundal;
v’ stabilirea pozitiei si orientarii textului in celule.
Aceeasi caseta apare si daca se executa un click dreapta in interiorul tabelului si se selecteaza

comanda Borders and Fill... din meniul contextual.
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Pentru a face modificari care sa afecteze

¢ intreg tabelul se selecteaza tabelul (click pe bordura casetei lui);

X/
°e

o celula se executa un click in interiorul celulei;

X/
°e

un grup de celule se selecteaza celulele dorite (click in prima celula si tinand tasta stanga a
mouse-ului apasata se deplaseaza mouse-ul pana ce ultima celula dorita este selectata).
Caseta Format Table are in partea de jos un buton (Preview) care permite vizualizarea

rezultatelor ultimei actiuni.

3.4.3 Adaugarea de coloane si de linii

Una din barele de instrumente din PowerPoint (Tables and Borders) contine butoane dedicate
pentru formatarea tabelelor. Daca bara nu este activa in momentul in care punctul de insertie este in
interiorul celulei unui tabel, activarea ei se face din meniul View prin deschiderea submeniului
Toolbars si executarea unui click pe numele barei.

Prin folosirea butoanelor aflate pe bara Table and Borders se pot face modificari ale tabelului.
Pentru inserarea de coloane sau randuri se executa un click intr-o celula a tabelului, se foloseste butonul
Table si se opteaza pentru comanda corespunzatoare [vezi animatia]:
*Rows Above (Randuri deasupra) pentru a insera randuri deasupra celulei in care se afla punctul de
insertie;
*Rows Below (Randuri dedesubt) pentru a insera randuri sub celula in care se afla punctul de insertie.
*Columns to the Left (Coloane la stanga) pentru a insera coloane la stanga celulei in care se afla
punctul de insertie;
*Columns to the Right (Coloane la dreapta) pentru a insera coloane la dreapta celulei in care se afla
punctul de insertie.

Inserarea de coloane si randuri intr-un tabel se poate face si folosind meniul contextual (click
dreapta). Operatia de inserare a randurilor difera insa de cea de inserare a coloanelor:

e pentru a insera randuri se executa un click dreapta intr-o celula a tabelului si se selecteaza din
meniul contextual comanda Insert Rows;
e pentru a insera coloane se selecteaza o coloana, se executa click dreapta si din meniul contextul
se selecteaza comanda Insert Columns. PowerPoint-ul va insera un numar de coloane egal cu

cele selectate, la stanga selectiei.
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Daca atunci cand punctul de insertie este in celula de pe ultimul rand si ultima coloana si se

apasa tasta Tab este creat automat inca un rand in tabel.

3.4.4 Stergerea liniilor si coloanelor
Pentru a sterge randuri sau coloane dintr-un tabel se pot folosi comenzile din bara de instrumente
Tables and Borders sau comenzile din meniul contextual.
Folosind comenzile din bara de instrumente pentru a sterge un rand (coloana) se parcurg doua
etape:
= se executa un click intr-o celula din randul (coloana) care trebuie stearsa;
= se selecteaza din butonul Table comanda Delete Rows (respectiv Delete Colums).
Stergerea randurilor (coloanelor) prin folosirea meniului contextual este similara cu inserarea

randurilor (coloanelor). Sub fiecare comanda Insert ... din meniul contextual exista o comanda Delete .

3.4.5 Scindarea si imbinarea celulelor

In situatiile in care se doreste scindarea unei celule dintr-un tabel in doua se insereaza punctul de
insertie in celula respectiva si se foloseste butonul Split Cell din bara Tables and Borders . Nu este
posibila scindarea mai multor celule dintr-o singura operatie.

Operatia opusa schindarii celulelor este cea de imbinare. Pentru a imbina celulele unui tabel se
selecteaza celulele care trebuie imbinate apoi se apasa pe butonul Merge Cells din bara Tables and
Borders. .

ATENTIE! Imbinarea se poate face numai intre celule vecine.

3.5 Inserarea de imagini in folii

Se spune ca o imagine valoreaza cat 1000 de cuvinte. Este recomandat ca o prezentare realizata
in PowerPoint sa nu semene cu o insiruire de texte care obosesc audienta. Pe de alta parte nu este bine
nici ca foliile prezentarii sa abunde de imagini care sa distraga audienta de la adevarata semnificatie a
mesajului care se transmite. Este dificil sa stabilesti niste limite in care sa lucrezi cu imaginile in foliile
prezentarii dar cred ca ar putea fi aplicate limitele bunului simt. Totul depinde NU de autor ci de

AUDIENTA ca va vedea prezentarea.
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Imaginile pot fi inserate si prelucrate in foliille unei prezentari prin folosirea barelor de
instrumente Pictures si Drawing. Daca ultima este activa in mod implicit (se afla in partea de jos a
ferestrei programului), prima trebuie activata. Ca si in cazul celorlalte bare de instrumente, bara
Pictures se activeaza din meniul View submeniul Toolbars [vezi animatia].

In PowerPoint utilizatorul are posibilitatea de a insera imagini pe care le are stocate in

computer, miniaturi (clipart-uri) sau de a crea imagini. Despre toate acestea in sectiunile urmatoare ...

3.5.1 Inserarea miniaturilor

Inserarea miniaturilor este o operatie foarte simpla: apasati pe butonul Insert ClipArt (Inserare
miniatura) aflat pe bara de instrumente Drawing (Desenare). O alta posibilitate este data de selectarea
comenzii Insert Clip Art (Inserare miniatura) din meniul Insert, submeniul Picture
(Inserare>Imagine>Miniatura).

Din fereastra deschisa dupa apasarea butonului Insert Clip Art (Inserare miniatura) utilizatorul
are posibiliatea sa aleaga imagini dintr-o galerie in care miniaturile sunt grupate pe diverse domenii. Un
click pe grupul dorit determina prezentarea imaginilor din categoria respectiva. Alta varianta poate fi
cautarea miniaturii: in campul Search for clips... se scrie un cuvant cheie (recomandata este varianta
englezeasca) iar la apasarea tastei Enter sunt cautate si prezentate imaginile asociate cu acel cuvant .
Pentru a insera o miniatura in folie se executa un click pe ea iar din meniul care este afisat selectati
primul element (Insert). In momentul urmator imaginea va fi inserata in centrul foliei. Prin metoda
drag&drop (click pe imagine, se tine tasta stanga a mouse-ului apasata, se deplaseaza mouse-ul, se
elibereaza tasta) imaginea este repozitionata in locatia dorita.

Dupa inserarea imaginii, fereastra Insert Clip Art poate fi inchisa sau minimizata.

3.5.2 Importarea imaginilor

Importarea de imagini stocate pe hard disk-ul computerului este similara cu importarea de
miniaturi. Una din diferente este data de faptul ca in momentul in care vrei sa importi o imagine trebuie
sa stii numele si locatia acesteia.

La importarea unei imagini se foloseste butonul From File aflat pe bara de instrumente Picture.
O alta posibilitate este data de urmarea traseului Import > Picture >From File. In ferestra de dialog

deschisa se cauta imaginea respectiva. Ca si om cazul miniaturilor, imaginile sunt inserate in centrul
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foliei. Daca dimensiunea imaginii este diferita de ce se doreste este suficienta selectarea imaginii (click
pe ea) si prin metoda drag&drop se redimensionarea imaginea de la unul din punctele pe pe bordura ei.

Repozitionarea unei imagini se face prin metoda drag&drop.

In situatia in care utilizatorul doreste ca o imagine sa apara pe TOATE foliile prezentarii cea mai
simpla solutie este data de inserarea ei in folia master.

O alta posibilitatea de a importa o imagine consta in deschiderea ei cu alta aplicatie, copierea ei
si inserarea in folie prin folosirea comenzii Paste (Ctrl.+V).

Pentru a sterge o imagine din folie se executa click pe ea apoi se apasa tasta Delete.

3.5.3 Crearea imaginilor din autoformate

Pot exista situatii in care o miniatura sau o alta imagine sa nu corespunda imaginii care se
doreste a fi inserata intr-o folie.

Intr-o forma simplista, butoanele barei Drawing permit crearea de scheme sau desene simple
fara a parasi aplicatia PowerPoint.

Unul din butoanele importante este AutoShapes (Forme Automate). El deruleaza un meniu care
contine mai multe grupuri de forme: conectori, forme geometrice de baza, etc. Pentru a insera o forma
in folie se duce cursorul mouse-ului pe forma dorita si se executa un click. Forma este selectata si
urmeaza inserarea ei in folie: prin metoda drag&drop se definesc dimensiunile imaginii inserate.

In folie pot fi desenate, pe rand, cate forme se doresc si de dimensiunea dorita (cu observatia ca
ceea ce nu se incadreaza in folie nu apare la expunere). Formele din folie pot fi suprapuse sau rearanjate
dupa bunul plac al creatorului prezentarii.

Pentru rearanjarea unei imagini se foloseste butonul Draw (in partea stanga jos a ferestrei), iar
din lista derulata se selecteaza comanda Order. Posibilitatile sunt:

e Bring to Front (Aducere in prim plan) - aduce obiectul selectat in fata altor obiecte suprapuse;

e Send to Back (Trimitere in ultimul plan) - duce obiectul selectat in spatele tuturor celorlalte
obiecte;

e Bring Forward (Aducere in plan apropiat) - muta obiectul selectat cu un pas mai in fata,

e Send Backward (Trimitere in plan secundar) - muta obiectul selectat cu un pas mai in spate;

¢ Bring in Front of Text (Aducere in fata textului) - aduce obiectul selectat in fata textului;

¢ Send Befind Text (Trimitere in spatele textului) - duce obiectul selectat in spatele textului.

3.5.4 Formatarea imaginilor
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Indiferent de modul in care au fost aduse in folie (miniatura, imagine importata sau desenata)
orice imagine poate fi prelucrata: schimbata culoarea de umplere sau culoarea conturului, dimensiunea
sau incadrarea in text a acestuia, etc.

Pentru a aduce o imagine la caracteristicile dorite se selecteaza imaginea respectiva si se alege
din meniul Format comanda AutoShape (sau click dreapta pe imagine si se alege aceeasi comanda din
meniul contextual).

Pentru a roti un obiect, intial trebuie sa selectat. Butonul Draw deruleaza o lista in care se afla si
comanda Rotate or Flip. Subcomenzile puse la dispozitie sunt:

¢ Free Rotate (Rotire libera) - permite rotirea obiectului selectat in orice directie si cu orice unghi,
tragand usor cu ajutorul mouse-ului de unul din colturile obiectului;

¢ Rotate Left (Rotire la stanga) - roteste obiectul selectat cu 90 de grade spre stanga;

¢ Rotate Right (Rotire la dreapta) - roteste obiectul selectat cu 90 de grade la dreapta;

e Flip Horizontal (Rasturnare orizontala) - rastoarna obiectul selectat cu 180 de grade pe
orizontala;

e Flip Vertical (Rasturnare) - rastoarna obiectul selectat cu 180 de grade pe verticala.

3.6 Inserarea unei diagrame

Conform scenariului, prezentarea pe care o com crea prezinta compania pe care o conducem. In
astfel de cazuri una din folii ar trebui sa contina o diagrama cu diverse informatii financiare (de
exemplu, evolutia cifrei de afaceri).

Pentru a insera o diagrama intr-o folie a unei prezentari exista mai multe variante si acestea vor fi
prezentate in sectiunile care urmeaza.

Trebuie precizat ca PowerPoint are inclusa caracteristica de creare a unei diagrame pe baza
datelor dintr-un tabel (se lucreaza similar cu modul de creare a diagramelor in Excel).

In privinta foliilor care contin diagrame trebuie specificat ca se poate merge pe doua variante de
lucru:

— text si diagrama - folii predefinite

— doar diagrama - folie simpla si diagrama inclusa ulterior.

3.6.1 Folii predefinite cu diagrame
Daca pe una din foliile prezentarii trebuie inclusa o diagrama dar in acelasi timp si explicatii, cea

mai simpla solutie este data de schimbarea tipului de folie.
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Desi ar putea fi utilizata comanda Slide Layout... din meniul Format o solutie mai rapida ar fi
executarea unui click dreapta intr-o zona libera a foliei si selectarea aceleiasi comenzi. In fereastra care
apare exista trei variante de folii:

— text si diagrama;
— diagrama si text (solutia pentru folia prezentarii noastre);
— diagrama.

Dupa alegerea tipului de folie urmeaza stabilirea datelor din care va fi creata diagrama.
PowerPoint pune la dispozita utilizatorului un tabel in care trebuie introduse valorile care vor fi
reprezentate pe diagrama. La inchiderea tabelului datele sunt afisate imediat pe diagrama.

In orice moment, utilizatorul poate modifica datele sau modul de prezentare al diagramelor: un
click dreapta pe diagrama si in meniul contextual apar comenzi ce-i permit utilizatorului sa creeze o
diagrama cu care va uimi asistenta. In plus, diagrama poate fi redimensionata si repozitionata in functie
de necesitati.

Daca se doreste stergerea unei diagrame este suficienta selectarea ei si apasarea tastei Delete.

3.6.2 Importarea unei diagrame

Daca anterior a fost creat un tabel in Microsoft Excel si se doreste utilizarea datelor din el pentru
a insera o diagrama pe folia unei prezentari, PowerPoint ofera o solutie: inserarea unui obiect creat cu
alta aplicatie.

In meniul Import exista o optiune numita Object. In caseta de dialog care apare sunt prezentate
mai multe tipuri de obiecte care pot fi inserate in folie. Pentru a importa un tabel creat in Excel se
selecteaza optiunea "Microsoft Excel Chart" (observatie: pentru a importa si diagrama aferenta datelor
este bine ca aceasta sa fie creata tot in Excel).

Odata cu inserarea obiectului, in folie poate fi prezentata diagrama, tabelul cu valori sau ambele.
Si in cazul inserarii unui obiect creat in alta aplicatie se mai pot face modificari de valori sau modificari
ale aspectului. Este suficient sa se execute un dublu click pe obiect si sa se foloseasca butoanele barei
care apare (modificarile sunt posibile si prin folosirea meniului contextual al obiectului).

Daca se doreste stergerea diagramei, aceasta se selecteaza si apoi se apasa tasta Delete.
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3.7 Inserarea unei organigrame

Conform scenariului, prezentarea pe care o com crea prezinta compania pe care o conducem. In
astfel de cazuri una din folii ar trebui sa contina o structura institutiei.

Pentru a insera o organigrama intr-o folie a unei prezentari exista mai multe variante si acestea
vor fi prezentate in sectiunile care urmeaza.

Trebuie precizat ca PowerPoint are inclusa caracteristica de creare a unei organigrame prin

folosirea unei ferestre de editare a organigramei.

3.7.1 Utilizarea foliei predefinite

Daca pe una din foliile prezentarii trebuie inclusa o organigrama cea mai simpla solutie este data
de inserarea tipului de folie predefinit ca folie cu organigrama.

Din meniul Insert se opteaza pentru inserarea unei folii noi (New Slide...) iar ca format se alege
Organization Chart. Dupa alegerea tipului de folie urmeaza stabilirea datelor din structura
organigramei. PowerPoint pune la dispozita utilizatorului o fereastra separata de editare a informatiilor
din organigrama. La inchiderea acestei ferestre (cu salvarea modificarilor facute) datele sunt afisate
imediat pe organigrama. [vezi animatia]

In orice moment, utilizatorul poate modifica datele sau aspectul organigramelor: un dublu click
pe organigrama si se reintra in modul de editare. In plus, organigrama poate fi redimensionata si
repozitionata in functie de necesitati.

Daca se doreste stergerea unei organigrame este suficienta selectarea ei si apasarea tastei Delete.

3.7.2 Importarea unei organigrame

Pentru situatiile in care nu este posibila inserarea unei folii al carei format este cel de
organigrama solutia este data de importarea unui obiect de tip organigrama

In meniul Import exista optiunea numita Object care (asa cum stiti) lanseaza o caseta de
dialog. In lista de obiecte se gaseste si cel numit "MS Organization Chart 2.0" [vezi animatia].

Dupa inserarea obiectului, urmeaza editarea informatiilor care vor fi prezentate. Este suficient sa
se execute un dublu click pe obiect si este lansata aplicatia de editare.

Daca se doreste stergerea diagramei, aceasta se selecteaza si apoi se apasa tasta Delete.

3.8 Ce altceva
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Fiind un program de creat prezentari, PowerPoint ofera multe posibilitati pentru a crea prezentari
cat mai interesante.
In foliile prezentarilor pot fi incluse:
= filme;
* imagini animate;
= Text scris artistic (WordArt);
= Butoane de navigare intre foliile prezentarii;
= FEtc.
Totul depinde insa de autorul prezentarii pentru a stabili ce trebuie si ce nu trebuie inclus in

foliile unei prezentari. Este o vorba: "de multe ori, putin inseamna mai mult..."

4. PREGATIREA EXPUNERII

Obiectivele capitolului

Dupa insusirea cunostintelor din capitolul 4 trebuie sa stiti sa:
luati deciziile importante pentru a crea o expunere reusita;
creati animatii in foliile prezentarii;

creati 0 expunere automata;

imprimati foliile unei prezentari;

impachetati prezentarea pentru a o transfera pe alte computere;

AN N N N YN

creati o versiune a prezentarii pentru a fi publicata pe Internet

4.1 Decizii

In capitolul anterior am spus ca inainte de a crea prezentarea trebuie luate anumite decizii. Ati
vazut care sunt modalitatile si posibilitatile de editare a unei prezentari dar asta nu este tot ce se poate si
ce trebuie facut. Dupa ce a fost terminata partea de editare a continutului prezentarii recomand
verificarea celor scrise pe folii. Nimic nu este mai stajenitor ca foliile sa contina greseli de scriere. La
terminarea verificarii se poate trece la pregatirea expunerii.

1. In primul rand trebuie sa fie luata decizia cu privire continutul prezentarii din punct de vedere
multimedia. Variantele sunt:

a) prezentare a carei folii nu contine animatii - prezentare sobra care nu atrage atentia nu nimic.

In acest caz prezentatorul trebuie sa apeleze la diverse "siretlicuri" pentru a tine audienta "treaza".



Cofinantat de
Uniunea Europeana

»» ROSTART- Resurse pentru Ocupare Sustentabila a Tinerilor”

ID 335716
Proiect cofinantat din Fondul Social European+ prin Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

b) prezentare a carei folii contine animatii - fara a se abuza de animatii se pot include cateva
efecte care SA ATRAGA ATENTIA asupre elementelor IMPORTANTE. Am facut aceste sublinieri
deoarece este usor sa se cada dintr-o extrema in alta. Nu este recomandabil ca foliile sa contina animatii
pentru toate elementele din prezentare, iar, mai grav, animatiile elementelor sa difere de la o folie la alta.

2. In al doilea rand trebuie sa se stie foarte clar cum se va desfasura expunerea: cam care este
arhitectura salii (foarte importanta este pozitia persoanelor din ultimul rand), unde va sta prezentatorul
raportat la retroproiector, cum se va naviga intre folii (automat sau la interventia utilizatorului), cam care
este categoria de varsta a audientei (se stie ca tinerii sunt mai atrasi de prezentari mai dinamice care ar
presupune deplasarea in sala a prezentatorului). Desi par elemente inutile le consider ca ele influenteaza
in mare masura calitatea prezentarii;

3. Documentarea prezentarii - informatiile pe care le vor primi cei din audienta odata cu
expunerea. Aici sunt valabile doua situatii:

a) cei care asista la prezentare isi iau notite - metoda clasica; in acest caz riscul este ca cei din
audienta sa fie prea preocupati cu scrierea notitelor pentru a mai urmari prezentarea;

b) sunt pregatite pentru audienta foliile tiparite (macar pentru VIP-uri) - astfel, avand foliile
prezentarii, cei din audienta se pot concentra asupra prezentarii.

In acest capitol voi prezenta modalitatile de aplicare a acestor decizii: prezentarea va avea cateva
animatii, va rula la interventia utilizatorului si va fi tiparita pentru a fi distribuita.

4.2 Animatii

Fiind un program pentru creat prezentari, PowerPoint ofera mult mai multe posibilitati decat
clasicele folii transparente. Dintre aceste posibilitati se disting animatiile care pot fi create in foliile unei
prezentari si aici nu ma refer la imagini animate create cu alte programe si inserate in folii.

Cand se discuta de animatie intr-o prezentare trebuie avute in vedere doua aspecte:

1. animatia obiectelor din folii
2. animatia pentru tranzitia intre folii

Despre acestea voi discuta in sectiunile care urmeaza:

4.2.1 Animatiile obiectelor

Orice obiect dintr-o folie poate fi insotit de efecte pentru a atrage atentia. Revin cu observatia ca
nu trebuie abuzat de utilizarea de animatii intr-o prezentare pentru ca astfel prezentarea va fi obositoare.

Operatia de animare a unui obiect dintro folie este cat se poate de simpla [vezi animatia]:

= Se lanseaza comanda Custom Animation... din meniul Slide Show.
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= Din campurile si listele ferestrei Custom Animation se stabilesc ordinea, efectele
si sunetele animatiilor (prezentate in sectiunile care urmeaza).

= Se inchide fereastra de editare a animatiilor.

Recomand ca:
» obiectele care vor fi animate in foliile prezentarii sa aiba aceleasi efecte de animare (macar
obiectele de acelasi tip);
» sa se renunte la sunete (in galeria de sunete exista unele care pot provoca infarcturi audientei si,

in plus, calculatorul de la care se face prezentarea ar trebui sa aiba atasate dispozitive de redare a

sunetului);

» fie utilizat butonul "Preview" pentru a vedea rezultatul anumitor setari facute.

O alta modalitate de lansare a ferestrei Custom Animation este data de executarea unui click
dreapta pe obiectul care se doreste a fi animat si selectarea comenzii Custom Animation... din meniul
contextual.

Tot in categoria animatiilor poate intra si actiunile care pot avea loc in anumite circumstante
(click pe un obiect, pozitionarea pointer-ului mouse-ului asupra obiectului, etc.). Pentru aceste setari se

lanseaza fereastra "Action Settings..." (din meniul Slide Show sau din meniul contextual) .

4.2.1.1 Ordinea animatiilor

Un camp important al ferestrei Custom Animation este "Order and Timing". Din acest camp
se stabileste ordinea pe care o vor avea animatiile din folie si modul in care vor fi lansate.

In primul rand utilizatorul trebuie sa bifeze obicetele care vor fi animate in folie. Aceasta
operatie se face prin click pe patratul din dreptul numelui obiectului in campul "Check to animate slide
objects" (in momentul in care este bifat un patrat este selectat si obiectul din folie). ORDINEA in care
sunt bifate aceste patrate este ordinea de animare. Daca se doreste modificarea ordinii de lansare a
animatiilor trebuie parcurse urmatoarele etape:

1. In lista "Animation Order" se executa click pe numele obiectului.

2. Se apasa pe sagetile sus / jos din dreptul lui Move pana numele obiectului ajunge la pozitia

dorita in lista.
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Pornirea animatiilor se poate face la un click de mouse sau in mod automat dupa un interval de
timp. In mod normal varianta cu animatii automate este mai des utilizata deoarece nu implica interventia

utilizatorului.

4.2.1.2 Efecte i sunete

Dupa stabilirea ordinii de executie a animatiilor utilizatorul poate stabili si ce efecte vor fi
asociate cu obiectele animate.

In caseta Custom Animation... exista campul Effects care permite setarea efectelor pentru
obiectele animate. Pentru inceput trebuie spus ca NU pot fi setate animatii daca obiectul nu se afla pe
lista acelor obiecte care sunt animate. In plus, pentru a stabili efectele de animatie pentru un obiect
trebuie in prima faza selectat acel obiect in lista "Check to animate slide objects".

Stabilirea efectelor se face parcurgand urmatoarele etape:

1. Stabilirea efectului din lista de efecte pusa la dispozitie.

2. Stabilirea directiei din care are loc efectul respectiv.

3. Stabilirea sunetului asociat cu acel efect.

4. Stabilirea comportarii obiectului dupa terminarea animatiei.

Daca printre obiectele care trebuie animate sunt si diagrame sau filme se activeaza si ultimele
doua campuri ale casetei Custom Animation.

Revin cu recomandarea de a pastra ACELASI efect pentru obiecte similare (cum este cazul
animatiei alaturate, toate cuburile au acelasi efect dar difera directia de rulare) si de a verifica (click pe

butonul Preview) rezultatele selectiilor facute.

4.2.2 Tranzitia intre folii

Fara alte modificari, foliile unei prezentari sunt afisate in momentul expunerii doar la un click de
mouse sau la folosirea unei taste de navigare (Space bar, Enter, Sageti). Tranzitia intre folii este una
standard.

Autorul unei prezentari realizate in PowerPoint poate stabili ca trecerea de la o folie la alta sa se
faca prin unele efecte de animatie.

Folosind comanda Slide Tranzition din meniul Slide Show autorul prezentarii are posibilitatea
de a stabili:

1. cu ce efect sa se faca tranzitia de la o folie la alta;
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2. viteza cu care sa se aplice efectul respectiv (incet, mediu, repede);
3. cand se se faca trecerea de la o folie la alta (la click de mouse sau automat dupa un interval de timp);
4. ce sunet sa fie folosit cand se trece de la o folie la alta;

5. daca aceste setari se aplica doar foliei curente sau tuturor foliilor (but. Apply si Apply All).

4.3 Setarea prezentarii

Dupa etapa de editare a continutului prezentarii (continutul foliilor, animatii) urmeaza etapa de
pregatire a show-ului.

In primul rand trebuie stabilite conditiile (din punct de vedere al aplicatiei PowerPoint) in care va
avea loc expunerea. Pentru a stabili modul de expunere se foloseste comanda Set Up Show... din meniul
Slide Show. Din caseta care apare se stabileste [vezi animatia]:

» tipul expunerii - prezentata de cineva sau la un dispozitiv de tip kiosk;

» modul de expunere - cu / fara animatii, cu / fara narare (in PowerPoint se pot inregistra textele
aferente fiecarei folii);

» foliile prezentate - toate, anume folii (consecutive sau nu);

» modul de navigare intre folii.

Pentru situatiile in care prezentarea este creata pe acelasi calculator de pe care se va face
expunerea exista si un asistent electronic (Projector Wizard) care-l va ajuta pe utilizator sa configureze
retroproiectorul.

Cand se doreste verificarea prezentarii trebuie folosita comanda View Show (FS) din meniul
Slide Show. Pentru situatiile in care nu s-a optat pentru tranzitia automata a foliilor trebuie apasata o
tasta de navigare:

*Enter, Space Bar, Right Arrow (->), Down Arrow, Click - pentru a trece la folia urmatoare;
*Left Arrow (<-), Backspace, Up Arrow - pentru a reveni la o folie anterioara.

In PowerPoint autorul are posibilitatea de a verifica durata prezentarii pentru a proba daca
intervalul de timp alocat este suficient pentru prezentare. Folosind comanda "Rehearse Timings" este
lansata expunerea iar prezentatorul trebuie sa se considere ca fiind in timpul expunerii: expune textul si

trece de la o folie la alta. La final este prezentata durata intregii expuneri.

4.4 Imprimarea foliilor
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De multe ori cand sunt facute expuneri, persoanele din public nu pot retine foarte multe elemente
din subiectele expuse. Pentru a reusi sa transmiti un mesaj cu succes este mai bine sa documentezi
expunerea oferindu-le participantilor foliile (in format tiparit) prezentarii. De asemenea, persoanele mai
emotive pot folosi la expunere hartii pe care sunt imprimate foliile si / sau textele aferente.

Operatiunea de imprimare este similara cu cea din alte programe: din meniul File se lanseaza
comanda Print. Diferenta este data de cateva optiuni (cea mai evidenta fiind inlocuirea termenului page
cu slide):

1. Posibilitatea de a imprima foliile, notitele sau cuprinsul prezentarii
2. Posibilitatea a imprima doar alb/negru sau cu tonuri de gri.
3. Posibilitatea de a imprima mai multe folii pe aceeasi pagina.

Daca se doreste imprimarea in fisier trebuie lasata bifata optiunea "Print to file" iar in caseta
care apare trebuie stabilita locatia si numele fisierului.

Pentru a nu avea probleme la imprimare trebuie verificat daca formatul de foaie este cel corect (folosind

butonul Properties).

4.5 Prezentarea pe INTERNET

Una din modalitatile de a te face cunoscut in ziua de azi este data de publicarea de informatii pe
Internet. O prezentare creata pentru o anumita ocazie poate fi foarte usor transfomata in asa fel incat sa
fie publicata pe Internet de unde poate fi accesata de milioane de oameni.

Practic, pentru a avea prezentarea in formatul in care sa poata fi publicata pe Internet sunt
suficiente 3 click-uri. Totusi, din foarte multe motive, ¢ mai bine sa fie verificate toate variantele
disponibile.

1. Se lanseaza comanda Save as Web Page... din meniul File.
2. In fereastra Save As click pe butonul "Change Title" pentru a schimba titlul afisat pe bara de nume a
browser-ului (Titlul nu afecteaza numele prezentarii).
3. Click pe butonul Publish... pentru a seta modul in care va fi publicata prezentarea.
4. In caseta Publish as Web Page se pot seta:

e foliile care vor fi publicate pe web;

e daca se afiseaza notitele prezentatorului

Web Options (buton ce activeaza optiunile de publicare):

- navigarea intre foliile prezentarii;
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- pastrarea animatiilor obiectelor (unde este cazul);
- organizarea tuturor fisierelor prezentarii in acelasi folder;
- formatele acceptate pentru imagini (la o rezolutie extimata);
esuportul pentru bowser - asigura optimizarea pentru vizualizare cu Internet Explorer si Netscape
(Recomandat).
Daca se bifeaza optiunea "Open published Web page in browser", dupa apasarea pe butonul

Publish prezentarea in format web va fi prezentata si in browser.

5. EXPUNEREA
Momentul adevarului
Poate ati crezut ca cel mai dificil lucru este sa creezi o prezentare in PowerPoint. Acum sunt
convins ca v-ati schimbat parerea. Mult mai greu decat sa creezi prezentarea nu este altceva decat sa faci
expunerea publica. Si acest lucru este probabil valabil datorita unui element numit STRES. Cati dintre
noi nu sunt stresati de o expunere realizata in fata unor oameni?
Exista totusi solutii pentru ca expunerea sa decurga bine si toata lumea sa fie fericita. In acest

capitol va voi prezenta cateva solutii urmand ca dumneavoastra sa descoperiti eventual altele.

5.1 inainte de expunere

Din punctul meu de vedere o expunere nu se rezuma doar la cele 5-10 minute alocate de
organizatori. Expunerea trebuie pregatita inainte de incepe propriu zis.
Recomand ca pana sa inceapa "festivitatile publice" prezentarea sa fie transferata pe computerul de pe
care se va face expunerea si rulata cel putin o data. Astfel se pot corecta eventualele probleme care au
"scapat" sau care pot apare si la momentul expunerii prezentarea va rula normal (va fi salvata de catre
sistemul de operare, dupa prima rulare, in fisierele temporare si va fi incarcata mai bine la expunerea

propriu zisa).

5.2 in timpul expunerii

De multe ori este necesara reliefarea anumitor elemente ale prezentarii. Nu este posibil sa
prevezi sau sa anticipezi toate intrebarile. Totusi ...

In timpul expunerii oratorul are la dispozitie pe langa uneltele clasice (pointer cu laser) cateva

unelte electronice pe care le poate folosi in diverse situatii.
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Ar trebui spus ca cea mai rapida modalitate de a lansa prezentarea este data de crearea pe
desktop a unui shortcut catre fisierul PowerPoint, executarea unui click dreapta pe pictograma si
selectarea comenzii Show.

In timpul expunerii PowerPoint ofera un meniu cu cateva optiuni utile. Activarea lui se face
miscand mouse-ul de cateva ori (sau executand un click dreapta). In partea stanga jos a foliei apare un
dreptunghi. Un click pe el determina aparitia unui meniu din care [vezi animatia]:

e se poate apela la un pointer (un creion electronic) - orice insemnare cu acel creion electronic NU
afecteaza prezentarea;
e sec poate naviga intre foliile prezentarii;

e se poate opri prezentarea.

5.3 Dupa expunere

Indiferent de timpul alocat prezentarii oratorul trebuie sa-si administreze timpul astfel incat sa
ramana macar 1-2 minute pentru intrebarile pe care le au presoanele din asistenta.

De asemenea este bine ca ultima folie a prezentarii sa contina multumiri si informatii de contact.
De fapt o astfel de folie ar avea un rol dublu: 1-ar avertiza pe orator ca termina prezentarea si ofera celor
din sala informatii prin care pot lua legatura cu orator.

Sunt multe lucruri care trebuie avute in vedere atunci cand faci o expunere. Cele mai multe le afli
pe masura ce au loc.

Totusi, sfatul pe care il pot da este: "scapati de acel inamic numit stress".

SUCCES!



