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Structura si Functionarea calculatorului

W 2=

COMPONENTELE UNUI CALCULATOR:

* Placa de baza — suportul fizic pe care asigura suportul fizic pentru
celelalte conponente pe care le interconecteaza

* Procesorul — componenta care identifica si executa instructiunile
aritmetice si logice din programele sistemului de calcul

* Memoria interna — RAM CMQOS, ROM si RAM

« HARDURI (HDD hard disk drive sau SSD solid-state drive) -
dispozitiv utilizat |a stocarea cantitatilor mari de informatii

* Set de echipamente intrare / iesire (pentru mouse, tastatura,
scanner, monitor, porturi USB, etc.)




Echipamente periferice

» periferice de intrare (tastatura,
scaner-ul, microfoane, mouse-ul.
camera web)

» periferice de liesire (monitorul,
imprimanta, boxele)

 periferice de intrare/iesire
(unitatea hard disc, cititoare de
carduri, adaptoare bluetooth)




Utilizare PC, Hardware, software, componente

* Prezentare pe scurt calculator, pentru incepatori (2,45 min)
e https://www.youtube.com/watch?v= Qla4b2Ic9l

* Din ce este format un Calculator? (25,20 min)
 https://www.youtube.com/watch?v=dfWtTmsuBgqU&t=163s

* Prezentare generala componente PC si introducere generala in
programe de operare (37 min)

e https://www.youtube.com/watch?v=Ywh7e5CKbm0&t=401s




Arhitectura (partea fizica) a unui calculator e
formata din:

*unitatea centrala de prelucrare
*memoria interna

*memoria externa

*dispozitive periferice




Unitatea centrala de prelucrare
(Central Processing Unit - CPU)

* Se mal numeste s1 procesor sau microprocesor.

* Este creierul calculatorului, efectueaza toate operatiile acestuia,
coordoneaza si controleaza

* operatiile din acesta.

* Are doud componente:

* unitatea de comanda si control (CCU) care comanda si controleaza operatiile.

* unitatea aritmetica si logica (ALU) care efectueaza calculele aritmetice s1 logice pe
care le are calculatorul de facut.



PROCESORUL

* Principala caracteristica a procesoarelor este
viteza cu care prelucreaza informatiile, adica

numarul de operatii pe care le poate efectua
in unitatea de timp.

(inteD)

* Aceasta se masoara in Hz, iar
4th Gen

microprocesoarele de azi au viteze cuprinse | neroees
intre 1.2 GHZ si 4 GHz.

*|In prezent viteza de lucru este crescuta prin

inglobarea a 2 pana la 8 nuclee de procesare
Intr-un procesor.




Memoria interna
(Random Access Memory — RAM)

 Pistreazad programele care se executd la un moment dat, precum si
datele cu care lucreaza acestea. Orice program pentru a putea si executat
de citre procesor trebuie sa se afle in memoria internd impreuna cu
datele pe care le prelucreaza sau de care are nevoie.

 Este volatila, adicd continutul e1 se pierde la oprirea calculatorului sau
la incetarea alimentarii cu curent electric.

 Este foarte rapida, adica datele se scriu in ea sau se citesc din ea foarte
repede (667MHz — 1066 MHz)

» Capacitatea e1 de memorare ¢ mult mai micad decat cea a memoriel
externe s1 s€ masoara in bytes.



Memoria externa

Este formata din suporturi de memorare
electronice, magnetice sau optice destinate
pastrarii informatiilor pe termen indelungat.
Toate aceste suporturi de memorare pastreaza
informatia codificata binar.

*Este o0 memorie cu durata lunga de viat3,
ajungand la ordinul deceniilor (deocamdata).

* Este mult mai lenta decat memoria interna si in
general, relativ mai ieftina.



Hard disk-ul (HDD)
*Este un suport magnetic de foarte
mare capacitate, in prezent cuprinsa

intre 500 GB s14 TB.

*Pe HDD sunt memorate toate
programele s1 datele din calculator.

» Existd doud tipur1 de hard-disk-uri:
interne $1 externe (portabile).




Solid state Drive (SSD)

* Dispozitive de stocare
electronice, cu viteza mare de
citire/scriere, capacitatl cuprinse
intre 64 GB s1 peste 1TB care
sunt folosite in locul hard-disk-
urilor interne.




Alte tipuri de memorii externe

* Memory stick
* Cardurile de memorieUSB
* CD

* DVD

* Discheta (FDD)



Dispozitivele periferice de intrare

TASTATURA

* Este un dispozitiv de mtrare de tip caracter, aaica miormaga ¢
introdusa 1 calculator caracter cu caracter

* Contine 102-103 taste impartite in trei categorii:
o taste alfanumerice: literele altabetului latin, cifrele arabe si
simbolurile speciale (+-/*=, . ;! . #% & ....)

» taste funcfionale care sunt folosite pentru a da comenzi sau pentru a
realiza combinatn de taste: F1-F12, Ctrl, Shift, Enter, Alt, Delete,
Caps Lock....

e taste de deplasare s1 pozifionare a cursorului: ' , Home, End.,
Page Up, Page, Down.




Dispozitivele periferice de intrare

Mouse-ul

 Este folosit pentru deplasarea cursorulu pe ecran,
introducerea de comenzi, alegerea opfiunilor din
meniurl s1 pentru lansarea in executie a programelor.

* Poate avea doud sau tre1 butoane sau si un buton
pentru derulare (Scroll Button)




Dispozitivele periferice de intrare

Scanner-ul

* Este folosit pentru a introduce in calculator informatii grafice de pe
coli de hartie.

* Principalele caracteristici ale scanner-ului sunt: dimensiunea foii,
rezolutia (numarul de puncte in

* care e impartita foaia) si viteza de scanare.




Dispozitivele periferice de intrare

* Microfonul
* Camera video digitala (webcam)




Dispozitivele periferice de iesire

Monitorul

* Este conectat la calculator printr-o placa
video (adaptor grafic) carc poate fi
asemanata cu un calculator dedicat
prelucrarii imaginilor. Ea are procesor si
memori¢ Interna s1 se conecteaza la
calculator printr-un port HDMI, AGP sau
PCI Express.




Dispozitivele periferice de iesire

* Imprimanta

 Este utilizata pentru listarea informatilor pe

hartie.

* Exi1std tre1 tipur1 de imprimante: cu ace 4

(matriciale), cu jet de cerneala s1 cu laser.

* Principalele caracteristici ale imprimante1 sunt:
e dimensiunea fon (A3, Ad).

 rezolutia, adica numarul de puncte in care se imparte
toaia, ca numar de linu1 ort numar de coloane.

* numarul de culor1 == impnimante alb-negru sau color.

 viteza de listare, adicd numarul de pagini listate pe
minut.




Dispozitive de intrare-iesire

* Placa de retea — conecteaza calculatorul
la firele unei retele de calculatoare,
comunicarea facandu-se in ambele
sensuri. Poate fi UTP (cu mufa RJ45) sau

Wireless.

* Modem-ul — permite conectarea
calculatorului la reteaua de date a unui

provider de internet
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Componenta software a unui calculator | ce reprezinta

« Componenta software este formata din sistemul de
operare si celelalte programe care dau
viata calculatorului.

- In functie de nevoile pe care le indeplinesc, componenta
software, cuprinde trei categorii de programe.
 Sistemul de operare (soft de baza)
« Programe utilitare (soft utilitar)
« Programe de aplicatie (soft de aplicatie)




Sistemul de operare (soft de baza)

 Sistemul de operare este cel care administreaza resursele
unui calculator pentru a asigura functionarea acestuia. De
asemenea, tot acesta poate oferi o interfata cat mai usor de
folosit si inteles pentru utilizatori.

* Functiile principale ale unui sistem de operare:
* Gestiunea prelucrarilor
* Gestiunea resurselor
* Gestiunea fisierelor



Prezentare generala

Exe M p I e S | Ste me d e o p erare https://www.youtube.com/watch?v=9lUfaYLLI7U

Evolutia sistemelor de operare
https://www.youtube.com/watch?v=R3QIi8N8uok

Windows, ,
indows 0s,




Cum se instaleaza un windows?

https://www.youtube.com/watch?v=f8u21DbvgXY




Programe de aplicatie (soft de aplicatie)

* Programele de aplicatie reprezinta acel
software necesar pentru realizarea unor
activitati care nu sunt comune tuturor celor
care folosesc un calculator.

- In concluzie, componenta software este un
ansamblu de programe care Ilucreaza
impreuna pentru a oferi utilizatorului baza
de care are nevoie pentru a putea folosi
calculatorul, dar si pentru a desfasura
diferite operatiuni mai putin comune.




Programe de aplicatie (soft de aplicatie)

Tipuri de programe de aplicatii si exemple: |:l Office

* Programe de birotica (Office — [Word, Excel, Powerpoint, X §
Publisher], Adobe-PDF) @- ﬂ@@

* Programe de editare foto/video/audio (Adobe Photoshop,
Adobe lllustrator, Adobe InDesign, Adobe Premiere Pro,
Adobe Audition, Audacity, DaVinci Resolve, Blender, GIMP,
Affinity Photo, Krita, etc)

* Browsere de navigare pe internet (Chrome, Opera, Firefox,
Brave)

* Jocuri video (Minecraft, GTA, Tetris, Super Mario Bros --
cred ca aici stii singur suficiente exemple)




Programe de aplicatie (soft de aplicatie)

Tipuri de programe de aplicatii si exemple: o 0
* Programe de mesagerie directa si client email (Zoom,
Skype, Thunderbird) |

* Programe de vizualizare media (VLC, AIMP, Winamp, \'I
MusicBee, Spotify)

* Programe pentru acces date cloud/backup (Google ‘
Drive, Dropbox, OneDrive)

* Programe CAD / programe cu aplicatii in
inginerie (Mathlab, AutoCAD, Revit, Inventor) |,




Programe utilitare (soft utilitar)

« Programele utilitare sunt cele fara de care utilizatorul nu ar
putea sa Indeplineasca anumite sarcini elementare folosind

calculatorul.

 Cu toate ca un calculator poate functiona si fara acestea fara
probleme, ele sunt totusi necesare pentru majoritatea
utilizatorilor. Tocmai din acest motiv, acestea sunt si cele mai
folosite programe dupa sistemul de operare. Spre exemplu,
programele de arhivare si dezarhivare se incadreaza in

categoria programe utilitare.



Exemple de programe utilitare

REEPF-‘TSky
Small Office
Security

* Pachete de securitate (Bitdefender,
Avast, AVG, Avira)

* Programe pentru compresie
fisiere (WinRAR, 7-Zip, PeaZip)




Link-uri utile

2/11 Utilizare mouse, butoane, ferestre
https://www.youtube.com/watch?v=HAUTE86mMis&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiOhMngWrdLPFgk&index=2

3 / 11 - Ferestre, meniuri, comenzi
https://www.youtube.com/watch?v=dXT1Q3n6v-A&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiOhMngWrdLPFgk&index=3

4/11 Programe, tastatura, foldere, fislere
https://www.youtube.com/watch?v=54k9 r pP7c&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiChMngWrdLPFgk&index=4

5/ 11 Stocarea informatiei, tipuri de fisiere

6/ 11- File Explorer, gestiunea fisierelor
https://www.youtube.com/watch?v=xaFasw7Dhds&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiOhMngWrdlPFgk&index=6

7 / 11— CUT, COPY, PASTE (text si fisiere)
https://www.youtube.com/watch?v=8BBMiaMP-x0&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzRiOhMngWrd| PFak&index=7

8 / 11 — Operatiuni cu fisiere
https://www.voutube.com/watch?v=5GX5JRSzZs|&list=PLIyWn HqMPS5T4AqrYzBiOhMngWrdLPFgk&index=8

9/ 11- Personalizare spatiu de lucru, aplicatii implicite
https://www.youtube.com/watch?v=w/QbA MWvLM&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiOhMngWrdLPFgk&index=9

10/ 11— Wordpad, alte aplicatii utile
https://www.youtube.com/watch?v=91g02 AsIRIw&list=PLIyWn HgMP5T4AqrYzBiOhMngWrdLPFgk&index=10

11 / 11 Paint, Task Bar, Settings
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CAPITOLUL | - INTRODUCERE

1.1. Ce este aplicatia Word?

Microsoft Word este un program modern de procesare a textelor din suita de
programe Microsoft Office. Microsoft Word ofera instrumentele necesare pentru
realizarea de documente de la cele mai simple la documente complexe, de tip rapoarte,
flyere, scheme, brosuri, diagrame, formulare, corespondenta, contracte, newsletters,
carti etc.

Procesarea textelor reprezinta un ansamblu de operatii specifice lucrului cu
texte dar si cu obiecte grafice care completeaza informatia oferita de text .

Aplicatia Microsoft Word ofera utilizatorilor instrumentele necesare realizarii
de documente care pe langa text contin: tabele, imagini, diagrame si scheme
personalizate, obiecte grafice precum si ghidul de imbinare a documentelor pentru
corespondenta (Mail merge).

1.2. Documente Word

1.2.1. Cum se deschide aplicatia Word

Exista mai multe posibilitati pentru a deschide aplicatia Word, dar cele mai
usoare modalitati de lansare ale aplicatiei sunt:

1. Click pe butonul Start . n meniul Start s-ar putea sa gasiti pictograma pentru
programul Word 2016 Wi si puteti da click pe aceasta pictograma pentru a lansa
programul. Daca nu gasiti pictograma, treceti la pasul 2.

2. Alegeti All Programs pentru a deschide meniul pop-up, apoi selectati pictograma
pentru programul Word 2016. Daca nu gasiti pictograma, treceti la pasul 3.

3. Alegeti grupul Microsoft Office (submeniul) apoi selectati Microsoft Word 2016.
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sau, puteti crea o scurtatura (shortcut) pe Desktop :
1. Gasiti pictograma Word din All Programs si faceti click-dreapta pe aceasta

2. Alegeti din meniul contextual comanda Send To — Desktop (Create
Shortcut). Daca apasati ESC, pe Desktop veti observa noua scurtatura

sau, puteti plasa pictograma Word pe Taskbar (Quick Launch)
1. Gasiti pictograma Word din All Programs si faceti click-dreapta pe aceasta
2. Tn Windows 10, alegeti comanda Pin to TaskBar

Pe display se va deschide fereastra aplicatiei cu elementele sale bara de meniu,
barele de instrumente, zona alba pentru document, bara de stare, bare de defilare.

1.2.2. Spatiul de lucru

Tnainte de a fncepe lucrul cu documente Word trebuie sa cunoasteti spatiul de
lucru.

Butoanele de pe bara de nume, din partea dreapta-sus, va ajuta sa:

- minimizati fereastra (sa o coborati pe Taskbar) apasand pe butonul
Minimize =l

- restabiliti dimensiunea si pozitia antericara a ferestrei apasand butonul
Maximize Ol ;

- Tnchideti fereastra apasand butonul Close Xl

Pentru a afisa un document deschis dar care nu se afla in prim plan ci se gaseste
deschis pe bara de jos a calculatorului (Taskbart, trebuie sa va pozitionati pointerul
(sageata) mouse-ului deasupra butonului aplicatiei apoi executati un click.
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1.2.3. Caracteristici ale ferestrei Word

Componentele principale ale ferestrei aplicatiei Word sunt urmatoarele:

Bara de titlu (Title bar) -apare in partea cea mai de sus a ecranului si contine
numele aplicatiei (Microsoft Word) si numele documentului pe care il editam (activ);

Bara de acces Bara de titlul, cu numele Butoane= pentru minimalizarea ferestrel,
rapid fislerului si al aplicatiei maximizarea ferestred, si inchiderea
aplicatiel 1

Banda de y
meniuri, ¥
cu £
alemental
e gripate
in Tab-uri
(Home, .
Insert, 0

: Zona principala de scriere si allsare

Page
Layout...) r
Bara de acees Butoane pentru Scala pentru
rapld schimbarea rapida a madificarea
modului de dimensiunii de
vizualizare a textului afisare [Zoeom-ul)

Bara de meniuri (Menu bar) - contine numele meniurilor din programul WORD.
Selectarea meniurilor de pe bara se poate face cu mouse-ul, sau cu tastatura (Alt +
litera subliniata) din numele meniului respectiv. Cand este selectat un meniu se
deruleaza in jos pe ecran o lista de comenzi. Daca o comanda este scrisa cu o culoare
stearsa inseamna ca acea comanda nu este disponibila in acel moment.

Bara de instrumente standard (Toolbars) contine o serie de butoane care ajuta la
executarea rapida a unor proceduri (deschidere, salvare document, etc.). Ea poate
fi folosita numai cu ajutorul mouse-ului;

Bara de instrumente de formatare a textului este folosita pentru formatarea
caracterelor selectate sau ale paragrafului curent. Poate fi folosita numai cu mouse-
ul;

Bara de defilare (Scroll Bars) - este folosita pentru a deplasa in sus si in jos
respectiv stanga si dreapta documentul atunci cand acesta este prea mare pentru a
fi vazut in intregime in fereastra de lucru.

Rigla verticala si cea orizontala (Rulers) - reprezinta un dispozitiv de ghidare cu
ajutorul caruia se pot alinia paragrafele, pot fi marite sau micsorate marginile
documentului, etc.
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¢ Punctul de insertie (Text Insertion Point sau Cursor) reprezinta locul din spatiul
de lucru in care va fi inserat textul tastat (imaginea, tabelul). Important este sa nu
se confunde Punctul de insertie’ cu ‘Indicatorul mouse-lui'. Primul este reprezentat
de o linie verticala care "clipeste” iar cel de-al doilea are forma literei | si isi schimba
imaginea (devine o sageata alba) atunci cand pointer-ul mouse-ului este scos in
afara spatiului de lucru.

¢ 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.).
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CAPITOLUL Il - Folosirea aplicatiei Word
2.1. Primele operatii cu procesorul de texte
2.1.1. Deschiderea unui singur document si deschiderea mai multor documente
Pentru deschiderea unui document se foloseste una dintre urmatoarele
posibilitati:
% Tn fereastra Word se deschide meniul File al barei de meniu si se alege optiunea
Open.

% in fereastra Word se face clic pe butonul Open de pe bara de instrumente
Standard

.....

R T T T T

Tn urma uneia dintre aceste doua operatii pe display se afiseaza caseta de dialog
de mai jos in care se localizeaza folderul Tn care se gaseste fisierul care contine
documentul care trebuie deschis, apoi fie se face dublu clic pe numele fisierului, fie se
face clic pe numele fisierului si apoi clic pe butonul Open.

10w TR AWFORTIRIDEDRS - 20 sismctun ce oy | Wesd G &

] [ P

ool v [oper P | moon
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folosit:

Ca urmare a acestei actiuni se va afisa caseta de dialog Open Office Document,
in care se va localiza folderul care contine fisierul in care a fost salvat documentul si
apoi fie prin dublu clic pe numele fisierului, fie prin clic pe numele fisierului si apoi clic
pe butonul Open al casetei se va deschide documentul:

B! teen

Chimlank Fam
Vilases s Heuns

% Daca se deschide in Windows Explorer sau in My Computer folderul in
care se gaseste fisierul in care a fost salvat documentul, se poate
deschide documentul prin dublu clic pe numele fisierului sau se face clic
pe butonul drept al mouse-ului si din meniul contextual care se deschide
se alege Open sau Edit.

X =]

Detete Rename

Janize

Adobe
Boencu Mihai
Captura
casa marcat
Custom Office Tem)
Fortun

5] My Dats Sources
Mero
Outlook Files
Paradex Security 5y
Revisal Backup iuni
S.C. EURDTRAINING
SAGAC 3D
samradapps_datepi
5C EURCTRAINING
Sigle
SMART BILL BACKL
TakeCwnershipEx
Wendershare Filmo

Zoom

05 29,08 Formular verifi COFE docUmente Yams 1o T Micre

Open
Edit
New
Pront

£) Share with Skype
Cnptears cu DigiSignes One
Deschide cu DigiSigner One
TZip
CRCSHA

Canvert to Adobe PDF
Convert to Adobe PDF and EMail

Ll

s Combine files in Acrobat...
W chickSIGN
12 Share
Open with
Give access to
[ sitdefender

Festore previous versions

Send to

Cut

Copy

Create shorcut

Delete

Rename

Properties

B 2015-12-07 13864- Contract evaluare risc |...

[ 3644621 DA 2012.06-

14 RUSUC/ELENA ... 19.0).201808:2

Select all
Seiect none

inwert selection

Select

Pentru a deschide a unui document, cu conditia ca acesta sa fi fost recent
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O

% |n fereastra Word se deschide meniul File din bara de meniu, apoi Open
si se selecteaza numele fisierului din lista existenta in partea de jos a
meniului vertical.

Noong e

3aoooan %Mo

Pentru a avea deschise simultan mai multe documente se pot folosi metodele
de mai sus, pentru a deschide pe rand fiecare document, neinchizandu-le pe cele
anterior deschise. Fereastra documentului nou deschis se va afisa deasupra ferestrelor
documentelor anterior deschise ascunzandu-le total sau partial. Semnalizarea faptului
ca exista mai multe documente deschide se face pe taskbar unde se vor vedea butoane
corespunzatoare fiecarui document deschis,

E 2 O BB EBlectricieni.. [H @ [ Suportdec.. [F microsoft..

precum si in meniul Schitch Windows, al barei de meniu a aplicatiei Word:

01-@ :

Hom:  mien  Owmign  Lspost  Refmeiem  Malisp

| =50 | | | Clostine [« Fute Q [ Eoerze = ew Stk bySide -
| - A { - m
= [Eloen il =[] Multiols Fage = horai Seuil 2t .
fead  Prink Web Ioom 100% MNew Aumance lpit o Sirch Macros
Itod: Laweet Larout Havig Ty L Page Widh Window Al Pl W Wirdhaas

T eicruniel vl 3990 poiertdo: Cumparkilty Mode]

2.1.2. Crearea unui document nou (pe baza sablonului implicit)
Pentru crearea unui document nou se foloseste una dintre urmatoarele
posibilitati:

% [n fereastra Word se deschide meniul File al barei de meniu si se alege
optiunea New

In urma acestei operatii se deschide panoul de activitate Document nou:
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e

x S S
= ]

Se face clic pe elementul Blank Document pentru a se deschide o noua
fereastra a aplicatiei Word cu un document nou necompletat.

% Tn fereastra Word se face clic pe butonul Blank Document de pe bara de
instrumente Standard:

Ca urmare a acestei actiuni se va afisa caseta de dialog New Office Document,
in care se va selecta din tabul General icoana Blank Document si apoi se va face clic
pe butonul OK (sau se face direct dublu clic pe icoana Blank Document):

3 i B e .

% Daca se deschide in Windows Explorer sau in My Computer folderul in
care se doreste a se crea fisierul care va contine documentul, se face
clic pe butonul drept al mouse-ului si din meniul contextual care se

[EYETI ClaT

Tew H Seldei

# shorcst

[ T Y

@ Micrnssft Viond Doosment

W Varrosott Power it Presemsbon

@ ool Puld e Docanyest
Fext De currant

0 Vet Foert Wnroert

i . ¢ Cempesied (syped] Foller

2.1.3. Salvarea unui document intr-o anumita locatie

Pentru a salva documentul deschis in fereastra curenta se foloseste una dintre
urmatoarele posibilitati:
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% In fereastra Word se deschide meniul File si se face clic pe optiunea
Save.

Protect Dacumant

Contr| wnat types il crunges peepds can make to this dcs

nspect Dotument
[T e be
B

Manage Docurment

1 etk aa

In caseta de dialog Save As, in zona File name, se scrie un nume pentru fisierul
in care se va salva documentul, se foloseste lista din zona Save in pentru a stabili
locatia unde se va salva documentul, apoi se face clic pe butonul Save:

% n fereastra Word se face clic pe butonul Save de pe bara de instrumente
Standard. Se va deschide caseta de dialog Save as in care se va stabili
numele si locatia pentru fisierul in care se va salva documentul.

$-00 -
Home Insert Design Layout References
[ ..'l ] =] Outfine [+ Ruler ( z i_‘"_', Elo
: &[] Dratt Gridiines I [
Read ' Prant  Web Zoom 100%
Mode Layeut Lsyout Navigation Pane E» i

ViEws Shon Zoom

L [ sSay BT o ERE NET [} SR T R LR | o & ¢ )

e Caseta de dialog Save as se deschide doar la prima salvare a
documentului, cand trebuie stabilit numele si locatia fisierului.
Ulterior salvarea nu mai solicita nici o informatie si de obicei se
executa in fundal, utilizatorul putand continua sa lucreze dupa ce
a dat comanda de salvare si pana aceasta se termina de executat.
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2.1.4. Salvarea unui document sub un alt nume (intr-un alt fisier)

Pentru salvarea unui document sub un alt nume se deschide meniul Fisier si se
selecteaza elementul Save as. In caseta de dialog Save as se stabileste numele si locatia
pentru noul fisier in care se face salvarea.

2.1.5. Salvarea unui document intr-un alt tip de fisier

Pentru salvarea unui document in format pdf (portable document format) se
deschide meniul File si se selecteaza elementul Save as Adobe pdf, apoi in caseta de
dialog Save as, se stabileste numele si locatia noului fisier in care se va face salvarea
si apoi, din lista Save. Se poate alege la meniul Optiuni din partea de jos daca se doreste
salvarea intregului document sau salvarea anumitor pagini in format pdf.

Pentru salvarea unui document intr-un alt tip de fisier (text, Rich Text Format,
HTML, dotx, doc, xml, pdf, sablon) se deschide meniul File si se selecteaza elementul
Save as, apoi 1n caseta de dialog Save as, se stabileste numele si locatia noului fisier
in care se va face salvarea si apoi, din lista Save as type se selecteaza tipul de fisier in
care se face salvarea.

Salvarea mai multor versiuni ale documentului in interiorul aceluiasi
document, se foloseste pentru inregistrarea modificarilor facute intr-un document cu
avantajul ca se utilizeaza mai putin spatiu pe disc pentru ca se salveaza numai
diferentele dintre versiuni, nu o copie intreaga a fiecarei versiuni. Dupa ce s-au salvat
mai multe versiuni ale documentului, exista posibilitatea de a reveni si revizui,
deschide, tipari sau sterge versiunilor anterioare.

Pentru salvarea unei versiuni a documentului se foloseste una din cele doua
posibilitati de mai jos:

+ Salvarea manuala, care se executa astfel:
1. In meniul File, se face clic pe elementul Option si apare caseta de
dialog de mai jos:
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Pratect Document
> Carniol what tvpes of Shandes BCepii €3 e 1 this docemant

Facem clic pe sectiunea Options si in sectiunea Advance mergem la linia Save si bifam casuta
Always create backup copy.

2. Dupa aceasta, facem clic pe OK pentru a salva modificarile.

% Salvarea automata (la fiecare inchidere a documentului). Acest lucru
este util atunci cand se doreste sa se inregistreze cine a facut
modificarile si cand — de exemplu, in cazul unui document legal. Se
executa astfel:

1. Facem clic pe sectiunea Options si in sectiunea Save mergem la linia
Save Autorecover information every si in campul respectiv intram
timpul, 1 minut.
2. Dupa aceasta, facem clic pe OK pentru a salva modificarile.
2.1.6. Salvarea unei versiuni ca fisier separat
Dupa ce s-au salvat mai multe versiuni ale unui document intr-un singur fisier,
se poate salva o versiune ca fisier separat, astfel:

1. In meniul File, se face clic pe elementul Open.

2. In caseta de dialog care se deschide, in lista Existing documents se face
clic pe versiunea documentului care trebuie salvata intr-un fisier separat.

3. Se face clic pe Open.

4. In meniul File, se face clic pe Save as.

5. In caseta Nume fisier, se introduce un nume si apoi se face clic pe
Salvare.

2.1.7: Trecerea de la un document deschis la altul

Cand exista simultan deschise mai multe documente Word pe ecran, pentru
trecerea de la un document deschis la altul se poate folosi una dintre urmatoarele
posibilitati:

>
ole

Se face clic pe taskbar pe butonul care corespunde documentului care
se doreste a se activa si fereastra sa va fi adusa deasupra tuturor
celorlalte ferestre deschise.

Se face clic pe o portiune vizibila a ferestrei care se doreste a se activa.

-
*'
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% Se deschide meniul View, se face click pe Switch Windows si se face clic
pe documentul care se doreste a se activa.

2.1.8. Inchiderea unui document

Pentru inchiderea documentului activ, se deschide meniul File si se selecteaza
optiunea Close All.

2.1.9. Inchiderea aplicatiei

Pentru inchiderea aplicatiei se poate folosi una dintre urmatoarele posibilitati:

&

% Se selecteaza din meniul File optiunea Close.
Se face clic pe butonul de inchidere al ferestrei (butonul cel mai din
dreapta barei de titlu):

.
L4

=10l |
" [Cloge]

+ Se face dublu clic ‘::e icoana document Word (din stanga barei de titlu):

B Word 2015
| 52 Unpin from taskbar

J X Ciose window

MHsuport . [FiOecm. @ B €

7
b X4

Se face clic pe icoana document Word (din stanga barei de titlu) si din
meniul care se deschide se alege optiunea Close all:

B Word 2016

{.} Unpin fram taskbar

X Close all windows

@3 s T B A €
2.1.10. Folosirea functiilor Help disponibile

Daca panoul Word Help nu este afisat, se poate afisa prin apasarea tastei
functionale F1 sau prin selectarea din meniul Help a optiunii Microsoft Office Word
Help. Pentru a obtine ajutor se pot folosi urmatoarele modalitati:

%+ in zona Search for se scrie un sir de caractere semnificativ pentru ceea
ce se cauta si apoi se face clic pe butonul Start Searching (lupa din
dreapta zonei cautare). Panoul Word Help va fi inlocuit de panoul Search
Result, care in partea de sus va avea informatia despre numarul
rezultatelor obtinute si dedesubt o lista de legaturi catre rezultate.
Imediat sub bara de titlu a panoului se gaseste o bara de navigare cu trei

butoane: Back, Forward si Homet ("@ CNEA] J.
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o Hip"/"_ Se scrie un nou sir de caractere pentru a se face o noua cautare.
Fel

© & oot
Reafiseaza panoul de activitate Getting Started.

Results
Merge inainte catre ultimul panel vizualizat.

Change the default font in Word

o o Welte e Wl e it it e Merge Tnapoi pas cu pas catre primul panel afisat.
setting stifl doesn't stick. you migit
Word add-ins and change the defauit fo

Here's how: Select File > Options > Add-ins. In the

: > ptiar Se face clic pe legaturi pentru a se vedea infarmatiile de
Add-ins box. find one of the add-ins you want to : 7 -
tum off and note the add-in type listed in the Type ajutor despre subiectul respectiv.

column

d East Asian fonts in Windows 10 for use

w ffice documents

Note: In Office 20
Simplifiad Chinese version o
k. and One 5 Dengxian.if v

mvi'ro vigine Mo 200 ar N Res 7012 i can

16, the new default font for the

Vord,
PowerPoint. (

% Se poate face clic pe legatura Table Categories pentru a obtine
informatiile de ajutor grupate pe capitole de informatii. Cuprinsul este
organizat intr-o structura ierarhica ce poate fi expandata sau restransa.
Daca elementul are Tn dreapta o sageata cu varful in jos, se face clic pe
element pentru a-l expanda, iar daca elementul are in dreapta o icoana
a sageti cu varful in sus prin clic pe el se restrange. Aceste elemente
reprezinta legaturi catre explicatiile despre subiectul respectiv. Tn acest
moment se poate accesa orice legatura pentru a citi informatiile despre
acel subiect.

2.2. Modificarea setarilor

2.2.1.  Schimbarea modului de afisare a paginii

In meniul View se pun la dispozitie mai multe moduri de vizualizare a paginii
documentului. Pentru a schimba modul de afisare a paginii se selecteaza din meniul
View optiunea corespunzatoare modului de afisare dorit.

File Home Insert Design Layout References Mailings View Q Tell me what you want to do..
l .'.'l |_| =7 [l outline ! Ruler ( 2 | 3 [E] One Page ] == [0 View Side by Side c] ==
2y : L o ! 3
- * =] Draft Gridlines i:] LIE Multiple Pages - = Mo ] =
Read | Print . Web o Zoom 100% _ New Armange Split Switch Macros
Mode Layout Layout Navigation Pane ‘b Page Width Window  All ezt Wind SO0 Windows~
Views how Zoom Window Macros

< Read Mode -vizualizarea cu aspect citire a fost creata pentru citirea
documentelor pe ecranul calculatorului, de aceea, documentul este
redimensionat pentru a se potrivi Tn ecran, iar majoritatea barelor de
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instrumente sunt ascunse pentru a nu distrage atentia, avand la dispozitie numai
comenzi pentru navigare, comentare si cautare de cuvinte. Tn acest mod de
vizualizare se poate utiliza optiunea Navigation Panel (care afiseaza o schita a
titlurilor documentului) pentru deplasare rapida prin document si pentru
urmarirea localizarii n el sau optiunea Pages pentru a sari la diferite pagini ale
documentului. Vizualizarea cu aspect citire nu afiseaza documentul in modul in
care acesta este formatat pentru imprimare (textul poate sa apara mai mare
decat este, jar sfarsiturile de pagini pot sa nu corespunda cu sfarsiturile paginilor
imprimate). Pentru a trece la vizualizarea cu aspect citire, se mai poate face
clic pe butonul View si apoi pe Edit Document de pe bara de instrumente
Standard sau pe butonul Reading Mode din stanga barei de defilare orizontale.

B -

B E
- /_'_ i;l —
) Capt.. @ Read Mode 18.. ~ O %&® dx R

*
"

Print Layout - vizualizarea cu aspect pagina imprimata afiseaza un document
asa cum va aparea cand va fi imprimat (anteturile, subsolurile, coloanele,
casetele text apar Tn pozitia lor efectiva). Aceasta vizualizare este utila pentru
editarea de anteturi si subsoluri, pentru ajustarea marginilor si pentru lucrul cu
coloane si obiecte desenate. Pentru a trece la vizualizarea cu aspect pagina
imprimata, se mai poate face clic pe butonul Print Layout din stanga barei de
defilare orizontale.

Print Layout # @ %E x ROU .

<+ Web Layout - vizualizarea cu aspect pagina Web afiseaza un document asa cum
va aparea el intr-un browser de Web. In acest mod de vizualizare fundalurile
sunt vizibile, textul este incadrat in fereastra, iar reprezentarile grafice sunt
pozitionate exact asa cum apar intr-un browser de Web. Pentru a trece la
vizualizarea cu aspect pagina Web, se mai poate face clic pe butonul Web Layout
din stanga barei de defilare orizontale.

18.. ~ O @ dx ROU 2317

r

Iéif," :

*
0‘.

Outline - vizualizarea schita afiseaza titlurile documentului indentate pentru a
arata nivelul lor in structura documentului. De aceea, se foloseste pentru a
pentru a vedea structura unui document si eventual, pentru a muta, copia si
reorganiza text prin tragerea titlurilor. In vizualizarea schita, marginile paginii,
anteturile si subsolurile, reprezentarile grafice si fundalurile nu apar. Pentru a
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trece la vizualizarea schita, se mai poate face clic pe butonul Outline View din
stanga barei de defilare orizontale.

File Home Insert Design Layout References Maitings Review View
L j |_i ] _ Outline v Ruler (-} r.‘_; ] One Page :.E : | O View Sice by Sidie = =Tt
) = =] Draft Gridlines —E [ Multiple Pages b)) P ey =
Read | Print Web Zoom 100% ; New Arrange Split Switch Macros
Mode Layout Layout Navigation Pane *ch Page Width Window  All RES 3 Windows ~

Views Shaw Zoom Window Macros

% Navigation Pane - Pages - Imaginile micsorate afisate intr-un panou separat in
stanga ferestrei Word, dau un indiciu vizual privind continutul fiecarei pagini. Se
poate face clic pe o imagine micsorata pentru a sari direct la pagina respectiva.
Acest mod de afisare este disponibil in vizualizarea cu aspect de pagina
imprimata, vizualizarea web si in vizualizarea cu aspect de citire. Pentru a
renunta la panoul Navigation Pane se inchide panoul cu close (x).

% Navigation Pane - Plan document (Headings)- Planul documentului afisat intr-
un panou separat in stanga ferestrei Word, afiscaza o schita a titlurilor
documentului. Se foloseste pentru deplasarea rapida intr-un document si pentru
urmarirea localizarii in el. Cand se face clic pe un titlu din planul document,
Word face saltul la titlul corespunzator din document, il afiseaza in partea de
sus a ferestrei si pune in evidenta titlul in planul document. Pentru a renunta la
panoul Plan document se selecteaza din nou optiunea Navigation Pane din
meniul Vizualizare.

2.2.2. Folosirea panoramarii (Zoom)

Panoramarea se foloseste pentru a micsora sau mari dimensiunea de afisare a
paginilor documentului curent. Panoramarea nu modifica dimensiunea reala a paginii
sau a caracterelor. Pentru a folosi panoramarea se selecteaza din meniul View optiunea
Zoom, ceea ce conduce la afisarea casetei de dialog de mai jos:

00 3 x|
Zoom to
" 2005 " page width ™ Many pages:
& {L00; " Jest width .@
C FEo 1 Whole page St

Fegrcenk:  |L00%% 5‘

Preview

11 gk Tives Maw Roman

faBbCeDdEeXxYyIz
AabblcDdEexYyiz
LaEhCeDdE Yz

[ ] conal |

Se poate selecta unul dintre butoanele de optiune, alege orice procent din lista
de procente folosind butoanele cu sageti din dreapta zonei Percent sau micsora/mari
dimensiunea de pagina in functie de numarul de pagini cerute a se afisa in fereastra
documentului, facand clic pe butonul Many pages si selectand prin tragere numarul
dorit de pagini.
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Un alt mod de schimbare a panoramarii este prin selectarea unei optiuni cu
ajutorul cursorului Zoom de pe bara de jos a Wordului.

e - i + 100%

!

2.2.3.  Afisarea si ascunderea caracterelor netiparibile

Pentru afisarea/ascunderea caracterelor netiparibile se folosesc urmatoarele
posibilitati:

< Din meniul File se selecteaza comanda Options pentru a afisa caseta de
dialog de mai jos, in care se deschide tabul Word Options. Din zona Display
se selecteaza, respectiv deselecteaza casetele de optiune corespunzatoare
caracterelor netiparibile care se doresc a se afisa/ascunde sau se
selecteaza optiunea All in modului Always show these formatting marks

on the screen.

Gengzl By . ’
= Chenge how document content is deplayed on the sereen and when printed
=}

Dpiay

Fiunfiig Page displey aptians

e bebveen payes 0 Fink Layou vien

Ancument raaltips oo Fover

Abways show these formatting mares on the screen

cuss oll Fomretfing maes

Prinsting oy tionn

< Frint di

% Se face clic pe butonul Show/Hide de pe bara de instrumente Standard

2.2.4. Maodificarea optiunilor de baza ale aplicatiei

Pentru modificarea optiunilor de baza ale aplicatiei se selecteaza elementul
Options din meniul File. Ca urmare se afiseaza caseta de dialog Options care contine
mai multe taburi cu optiunile care se pot modifica. De exemplu:

% pentru a schimba unitatea de masura implicita pentru rigla orizontala si
pentru valorile care se introduc in casetele de dialog se foloseste lista
Display din tabul Advanced.

% pentru a modifica numele utilizatorului, se deschide tabul General,
modulul Personalize you copy of Microsoft Office
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% pentru a schimba folderele implicite unde se salveaza anumite tipuri de
fisiere folosite in Word se deschide tabul Default File Locations, se
selecteaza tipul de fisier dorit, se face clic pe butonul OK, iar in caseta
de dialog Modify location se stabileste locatia dorita.

% pentru a modifica optiunile de salvare a documentelor, se folosesc
optiunile din tabul Save.

H Custamize how documznts are saved.

Save docunents

Save filesm this format

7| Save futoRecoverinformaticn every

=aved version if| doze without saving

miNg\MICrosorT Worth, Hrowse.

for saving, ever

default

Defaull lzcal file l6éetion Browse.
Default personal tereplates locatic
Difiine edting option for document mansgement server file
ave checke:
rafts Jocatior on this compiiter
= The O cument Cache
ation: | CAUsers\Dana Document=\SharePaint Diaftsh Browse,

Preserve figelity when sharing this document: | W& Document33 =

Embed fonts in the fil=
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CAPITOLUL Il - Operatii de baza
3.1. Inserarea

3:1:%. Inserarea textului

Cand se deschide un document nou, punctul de inserare se gaseste in coltul
stanga sus a zonei de introducere text. Pe masura ce se introduce textul, punctul de
inserare se deplaseaza spre dreapta, aratand in orice moment locul unde va aparea
caracterul ce se introduce de la tastatura. Acest lucru se datoreaza faptului ca in mod
implicit Word lucreaza in modul inserare. Se poate trece in celalalt mod de lucru -
suprascriere - daca se apasa tasta Insert (pe bara de stare a Word butonul OVR va
aparea scris aldin OVR). Apasarea din nou pe tasta Insert se foloseste pentru a reveni
la modul inserare.

Textul nou ce se introduce folosind tastatura foloseste caracteristicile de
formatare implicite ale sablonului pe baza caruia s-a deschis noul document. Aceste
formatari pot fi cele implicite din momentul instalarii Word-ului sau formatari facute
ulterior instalarii si salvate in sablonul respectiv. De exemplu, sablonul Document
necompletat contine urmatoarele caracteristici de formatare implicite: font Times New
Roman de 10 puncte, stil Normal, aliniere stanga, dimensiunea hartiei A4, margini
stanga-dreapta de 3,17 cm si sus-jos de 2,54 cm. Folosind aceste formatari se poate
crea documentul si eventual ulterior se pot modifica acele caracteristici de formatare
care nu convin.

Pentru introducerea textului, se folosesc tastele alfanumerice de pe tastatura,
Word-ul formatand automat liniile de text astfel incat sa Tncapa intre marginile logice
curente stanga-dreapta ale paginii, trecand la linie noua atunci cand este necesar, fara
a rupe in doua cuvantul care nuincape intreg la capatul unui rand. Aceasta modalitate
de formatare a liniilor de text se numeste “wordwrapping” si datorita ei, utilizatorul
nu trebuie sa urmareasca momentul cand ajunge cu scrierea textului la capatul unui
rand si nu trebuie sa mai apese pe tasta Enter pentru a trece la randul urmator,
trecerea facandu-se automat. Tot datorita wordwrapping-ului, atunci cand se fac
modificari in text, (stergeri, adaugari, reformatari), textul din paragraf se rearanjeaza
automat pe linii intre marginile logice ale paginii.

Scrierea cu litere mari se face fie tinand apasata tasta Shift in timp ce se
apasa pe tastele alfabetice, fie prin apasarea pe tasta Caps Lock (ledul Caps Lock din
partea dreapta sus a tastaturii se aprinde) si apoi prin apasarea pe tastele alfabetice.
Daca se apasa pe tasta Shift si pe tastele alfabetice in timp ce ledul Caps Lock este
aprins se va scrie cu litere mici. Pentru inactivarea scrierii cu litere mari cand ledul
Caps Lock este aprins trebuie sa se apese din nou pe tasta Caps Lock.

Renuntarea la textul scris se face cu ajutorul comenzii Undo Typing din bara
de sus sau combinatia de tasta Ctrl + Z. Aceasta comanda va sterge tot textul scris de

Page | 18



* K
*
*

b
*

* *
***

Instrumente Structurale
" 2014-2020
UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

la ultima comanda pana la momentul curent. Comanda Undo Typing apare activa in
bara de sus numai daca ultima operatie executata a fost tastarea.

Refacerea ultimei operatii anulate se face cu ajutorul comenzii Redo Typing
din bara de sus sau combinatia de taste Ctrl+Y. Aceasta comanda apare activa in partea
de sus numai daca ultima comanda anulata a fost tastarea. Comanda Redo Typing este
inlocuita de comanda Redo Typing, daca ultima comanda executata este tastarea.
Comanda Redo Typing se poate folosi pentru a scrie ultimul text tastat in alta locatie
din document. Pentru aceasta, imediat dupa tastarea textului in prima locatie, se
pozitioneaza punctul de inserare n locatia unde se doreste a se mai pune data si se
selecteaza din bara de sus comanda Redo Typing.

3.1.2. Inserarea caracterelor speciale si a simbolurilor

Folosind comanda Symbol din meniul Insert, se pot insera in document
simboluri si caractere speciale. Caseta de dialog Symbol afiseaza in tabul Symbols
seturi de caractere diferite in functie de numele fontului selectat in zona Font.

Syrbok - Sgeciel Cheracters

Fartt: Trebuinet WS subsets |Latin BxtendedA
b|y afld ¢
d b Ele |k
Glg i
E (
Eecently used symbals
|CIOJA|E|m|O|&|~ 6|d|<|°|0|&[6]0]|0
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Lotin Capetal Letter CWith Anute

> [Tk
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—_ = O M

Rl
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ol s"k -2
sl | FTH| B
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[+ | T M| e
i | =I|dD [
o= | =1 | e
= |~— |u@r| e
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Cherseter coce: 0106 | Frame dnicode fres)

BuraCorred.., SEOMCUt Bef.. Shortcut ey At =148

Inserarea se face astfel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul unde se doreste inserarea unui
simbol sau a unui caracter special;

2. Se selecteaza din meniul Insert comanda Symbol;

3. Din lista Font se selecteaza fontul care contine simbolul dorit sau se face
clic pe tabul Special Characters pentru a insera un caracter special {cum ar fi ®,90,1);

4. Se insereaza caracterul din lista in document folosind unul din urmatoarele
moduri:

- se face clic pe caracter si clic pe butonul Insert;
se face dublu clic pe caracter;

— se folosesc tastele directionale pentru pozitionare pe caracter si apoi se
apasa tasta Enter; Word insereaza caracterul special sau simbolul la dimensiunea
curenta.

5. Seinchide caseta de dialog selectand butonul Close.

3.2. Selectarea
Page | 19



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Selectarea textului inseamna marcarea sa pentru a se executa asupra
respectivei portiuni de text anumite operatii, printre care copierea si mutarea. Textul
selectat apare evidentiat la afisare prin culoare diferita (de obicei, invers video - de
exemplu, alb pe negru).

3.2.1. Selectarea (caractere, cuvant, linie, propozitie, paragraf, tot textul).

Procedura de selectare text folosind mouse-ul

1. Se pozitioneaza pointerul mouse-ului la un capat al textului de selectat;

2. Tinand butonul stang apasat se trage mouse-ul pana la celalalt capat.
Procedura de selectare text folosind tastatura

1. Se pozitioneaza punctul de inserare la un capat al textului de selectat;

2. Setine apasata tasta Shift si se folosesc tastele directionale pentru a se muta

punctul de inserare la celalalt capat al zonei care se selecteaza.

Procedura de selectare a elementelor care nu se afla unul langa celalalt

1. Se selecteaza primul element dorit, cum ar fi o celula din tabel sau un

paragraf.

2. Se tine apasata tasta CTRL.

3. Se selecteaza orice elemente suplimentare in timp ce se tine apasat CTRL.

Moduri speciale de selectie atunci cand se foloseste mouse-ul

- selectia unui cuvant: dublu clic pe cuvant;

- selectia unei linii: clic pe bara de selectie in dreptul liniei;

- selectia unui paragraf: dublu clic pe bara de selectie, in dreptul paragrafului

sau triplu clic in paragraf

- selectia intregului document: se tine apasata tasta Ctrl + A.

Observatie: bara de selectie este coloana din stanga zonei de scriere text in
care pointerul mouse-ului ia forma unei sageti oblice cu varful spre dreapta.

Modul special de selectie atunci cand se foloseste tastatura

1. se plaseaza punctul de inserare in textul de selectat;

2. se apasa repetat tasta F8 pana se selecteaza portiunea dorita (cuvant,
propozitie, paragraf, sectiune, document complet); deselectarea in ordine inversa a
elementelor se face cu Shift+F8.

3. se apasa Esc pentru a se iesi din modul extins.

Selectarea automata de cuvinte intregi
Aceasta optiune este in mod implicit selectata. Pentru a o dezactiva, respectiv
activa se executa urmatorii pasi:

1. Tn meniul File, se face clic pe Options si apoi pe tabul Advanced.

2. Se deselecteaza, respectiv selecteaza caseta de optiune When selecting,
automatically select entire word.

Observatie: Cand se Incepe selectarea deasupra unui cuvant, Word selecteaza
automat intregul cuvant si spatiul situat dupa acesta.

3.2.2. Renuntarea la selectia de text existenta

Daca a fost selectat text si se decide sa se renunte la modificarea sa, este
necesara renuntarea la selectie inainte de a se continua introducerea altui text. Daca
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exista text selectat si se apasa o tasta alfanumerica, textul selectat este inlocuit de
caracterul corespunzator tastei apasate.
Renuntarea la selectie
Se face prin una din metodele urmatoare:
- clic in fereastra document sau
- se apasa orice tasta directionala.
Ajustarea textului selectat
Daca initial s-a selectat mai mult sau mai putin text decat era necesar, se poate
ajusta selectia tinand Shift apasat si facand clic cu mouse-ul unde trebuie sa se termine
selectia. Daca initial s-a selectat o unitate intreaga de text, cum ar fi o fraza sau un
paragraf, selectia se intinde pe aceasta unitate.

3.3. Editarea

3.3.1. Editarea continutului prin inserarea textului nou sau prin suprascriere

Adaugarea noului text in modul inserare se face astfel:

1. se examineaza butonul OVR de pe bara de stare: el trebuie sa fie dezactivat
(scris cu gri). Daca este activ (scris cu negru) se dezactiveaza (de exemplu, prin dublu
clic pe butonul OVR de pe bara de stare).

2. se pozitioneaza punctul de inserare in document acolo unde se doreste
inserarea noului text. Aceasta pozitionare se face fie prin clic cu mouse-ul in locul dorit
sau prin apasarea pe tastele sageti corespunzatoare directiei dorite pentru deplasare,
pana se va observa punctul de inserare ca palpaie in locul dorit.

3. se scrie noul text. Se va observa ca textul din dreapta punctului de inserare
se va deplasa spre dreapta si eventual va trece pe randul urmator facand loc noului
text inserat. Paragraful in care se introduce textul respectiv se va aranja automat
corespunzator formatarilor existente in acel paragraf.

Adaugarea noului text in modul suprascriere se face astfel:

1. se face dublu clic pe butonul OVR de pe bara de stare pentru a trece in
modul suprascriere. (butonul OVR trebuie sa apara scris cu negru).

2. se pozitioneaza punctul de inserare Tn document acolo unde se doreste
scrierea noului text.

3. se scrie noul text. Se va observa ca textul nou se scrie peste textul care
exista in dreapta punctului de inserare.

4. se face din nou dublu clic pe butonul OVR de pe bara de stare pentru a se
inactiva modul suprascriere si a se trece in modul inserare. (butonul OVR trebuie sa
apara scris cu gri).

3.3.2; Folosirea comenzilor anulare (undo) si refacere (redo)

Comenzile Undo... si Redo... se gasesc in Bara de Acces Rapid din partea de sus.

Ele sunt urmate de numele comenzii care se poate anula, respectiv reface. Comanda

Undo se foloseste pentru a renunta la efectul ultimei comenzi efectuate, iar comanda
Redo se foloseste pentru a reface efectul ultimei comenzi anulate.
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3.4. Copierea, mutarea, stergerea

3.4.1. Copierea textului in acelasi document si intre documente deschise

Copierea textului inseamna pastrarea textului in locul original, dar si plasarea
lui in alt loc. Copierea unei portiuni de text se face folosind perechea de comenzi
Copiere si Lipire din meniul Home.

Textul copiat poate fi plasat fie in acelasi document, fie in alt document Word
sau intr-un document creat cu o alta aplicatie, dar care lucreaza cu text.

Copierea se executa astfel:

1. Se selecteaza textul de copiat.

2. Se selecteaza Copy din meniul Home.

n acest moment portiunea de text selectata este copiata n Clipboard (zona
temporara de memorie a sistemului de operare Windows unde se copiaza elementele
care sunt selectate in momentul executarii unei comenzi Copy sau Cut), ramanand aici
pana cand se face o noua operatie Cut sau Copy. De aici, se poate plasa in documente
de ori de cate ori se doreste, daca intre timp nu s-a mai executat alta comanda de
copiere sau decupare. Continutul Clipboard-ului se pastreaza in general si dupa iesirea
din Word, putand sa fie folosit si in alte aplicatii.

3. Se plaseaza punctul de inserare in document acolo unde se doreste sa fie pus
textul copiat. Daca copierea se face in alt document deschis, se activeaza fereastra
acestui document si se pozitioneaza punctul de inserare unde se doreste sa fie pus
textul copiat.

4. Se selecteaza Paste din meniul Home; textul din Clipboard este copiat in
document in locul unde este pozitionat punctul de inserare, el ramanand disponibil in
Clipboard si pentru alte operatii de lipire. Astfel, repetand pasii 3 si4, textul din
Clipboard poate fi adus in mai multe locatii in acelasi document sau in documente
diferite.

Observatie: se pot folosi cu acelasi rezultate si comenzile Copy ( <a ) si Paste (‘:‘5 ) de
pe Bara de Acces Rapid din partea de sus.

3.4.2. Mutarea textului in acelasi document si intre documente deschise

Mutarea textului inseamna stergerea textului din locul original si plasarea lui in
alt loc. Mutarea unei portiuni de text se face folosind perechea de comenzi Cut si Paste
din meniul Home.

Textul mutat poate fi plasat fie in acelasi document, fie in alt document Word
sau intr-un document creat cu o alta aplicatie, dar care lucreaza cu text.

Operatiile se executa astfel:

1. Se selecteaza textul de mutat.

2.  Se selecteaza Cut din meniul Edit.
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Dupa Cut portiunea de text selectata este stearsa din document si pusa in
Clipboard, ramanand aici pana cand se face o noua operatie Cut sau Copy. De aici, se
poate plasa in documente de ori de cate ori se doreste, daca intre timp nu s-a mai
executat alta comanda de copiere sau decupare. Continutul Clipboard-ului se pastreaza
in general si dupa iesirea din Word, putand sa fie folosit si in alte aplicatii.

3.  Se plaseaza punctul de inserare in document acolo unde se doreste sa fie
pus textul mutat. Daca mutarea se face Tn alt document deschis, se activeaza fereastra
acestui document si se pozitioneaza punctul de inserare unde se doreste sa fie pus
textul mutat.

4.  Se selecteaza Paste si textul din Clipboard este mutat in document in
locul unde este pozitionat punctul de inserare, el ramanand disponibil in Clipboard si
pentru alte operatii de lipire. Astfel, repetand pasii 3 si 4, textul din Clipboard poate
fi adus in mai multe locatii in acelasi document sau in documente diferite.

Observatie: se pot folosi cu acelasi rezultate si comenzile Cut ( & ) si Paste ('jt"‘ ) de
pe Bara de Acces Rapid din partea de sus.

3.4.3. Stergerea textului

Se executa selectand portiunea de text care trebuie stearsa si apoi folosind una
dintre urmatoarele posibilitati:
Se apasa tasta Delete.
Se apasa tasta Backspace.

L ]

Se face clic pe butonul Cut ( * ) din meniul Home.
Se selecteaza Cut din Bara de Acces Rapid din partea de sus.

3.5. Cautarea si inlocuirea

351 Folosirea comenzii de cautare pentru un sir de caractere.

Cautarea se poate face:

¥" in intregul document inclusiv in antet, note de subsol si comentarii (in lista
Cautare se selecteaza optiunea Toate)

v" din pozitia in care se afla punctul de inserare pana la sfarsitul documentului (in
lista Cautare se selecteaza optiunea In jos); nu se cauta in antet, note de subsol
si comentarii.

v din pozitiain care se afla punctul de inserare pana la inceputul documentului (in
lista Cautare se selecteaza optiunea In Sus); nu se cauta in antet, note de subsol
si comentarii.

Lungimea maxima a unui text de cautat este de 255 caractere.
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Procedura pentru regasirea de text este:

1. Se selecteaza comanda Find =" -

2e

3.
4.

B
6.

de dialog din figura alaturata.

Se extinde caseta de dialog prin clic pe butonul More.

Tn lista Search se specifica domeniul in care se va face cautarea.

Reglace GoTo

. Findwhat  jstdssshedifrsaikrd skl

More => Rending Highiight =

Find Aeplate  GaTo

| Find what:

Renlace with:

s Less

| Search Dgptions

Search; | All

[ Matzch case

[ Fing whaie wards anfy

[ Lse wildeards

ounds ige [Englishl

[T Fing all word forms Engtish)

Replace

Format = spaciaf=

Firid in =

Cancel

[ raten preis
[ Mtateh suffis

["ignare punctuation characters
[l igriore white-space tharacters

in campul Find what se introduce textul care se cauta.

Observatii:

din meniul Home; pe ecran se afiseaza caseta

v" Daca comenzile Find sau Replace au mai fost folosite in sesiunea curenta
atunci cand se afiseaza caseta de dialog, in campul Find what apare automat
ultimul text cautat; pentru a cauta alt text, se va suprascrie vechiul text cu

noul continut.

v’ Daca textul cautat este formatat (de exemplu ingrosat) se recomanda intai
stergerea completa a continutului din aceasta caseta, inclusiv a formatarilor
(formatarile se sterg prin clic pe butonul No Formatting); in caz contrar, doar
prin suprascrierea caracterelor vizibile din camp, caracterele de formatare
pot sa nu fie eliminate, iar cautarile se vor face pentru texte cu formatul
impus de caracterele de formatare.

Se selecteaza optiunile dorite pentru a controla modul de cautare prin document.
Pentru a porni cautarea se face clic pe butonul Find next.
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Optiunile puse la dispozitie in caseta de dialog din figura anterioara sunt:

Numele optiunii

Find whole words
only

Match case

Sounds like

Use wildcards

Butonul Format

Butonul Special

Efect

Daca optiunea este selectata, ea impune cautarea doar a
cuvintelor intregi care contin sirul cautat si ignorarea aparitiilor
sirului ca parte in cadrul unui cuvant. Deselectarea optiunii
impune cautarea oricarei aparitii a sirului indicat.

Daca optiunea este selectata, ea impune cautarea aparitiei sirului
cu respectarea tipului de litera specificat in sirul din campul Find
what.

Daca optiunea este selectata, ea impune cautarea sirului declarat
cat si a cuvintelor care suna asemanator cand se pronunta, dar
sunt scrise distinct {de exemplu: Cathy, Kathy).

Permite specificarea unui sir de caractere de cautat care contine
operatori sau expresii de cautare (ex. wildcard-urile ? si *).

Permite selectia unor optiuni de formatare care se vor cauta in
text fie ca elemente separate fie, asociate unui anumit sir de
caractere.

Permite cautarea unor elemente speciale care in majoritate nu au
corespondent pe tastatura (de exemplu: marcator de paragraf,
punct de intrerupere de sectiune sau de pagina etc.)

in urma executiei algoritmului prezentat, se va cauta textul in document; la
gasirea primei aparitii, Word-ul va aduce pe ecran zona din document unde a fost
regasit sirul. In aceasta situatie se poate executa una din urmatoarele operatii:
a) se continua cautarea (se selecteaza butonul Find next).
b) se modifica textul gasit (se selecteaza butonul Cancel din caseta de dialog,
se face editarea dupa care se poate relua cautarea).
Reluarea cautarii se poate face in doua moduri:
v' folosind combinatia de taste SHIFT+F4 sau
v se selecteaza din meniul Home comanda Find si apoi se face clic pe
butonul Find Next.

3.5.2. Folosirea comenzii de inlocuire pentru un sir de caractere.

Inlocuirea unui element cautat se poate face:
v" inintreg documentul (optiunea All din lista Search); se fac inlocuiri siin
antet, note de subsol si comentarii.
v" intr-o zona din document relativa la punctul de inserare (optiunea Up sau
optiunea Down din lista Find); nu se fac Tnlocuiri in antet, note de subsol
si comentarii.
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in cazul in care se fac Tnlocuiri masive, se recomanda salvarea prealabila a
documentului; in cazul in care rezultatele inlocuirilor nu corespund asteptarilor, se
poate parasi documentul pe care s-a opeat fara a se face salvare. Copia documentului
salvata pe disc nu va fi afectata.

Find Replace GoTo

Find what: ~

< LEss sading Wight = T - Cancel
Search Optlons
Search; | All

[ mateh case [[] Match prefix

ﬂ.‘lnd whale words anly |—| Match suffix

O Use wildcards

[] sounds like [English) [[]ignore punctuation characters
|_J Find all word farms [Englishj l—] Ignore white.space characters

Find

Format ~ Spgaial v

1. Se selecteaza comanda Replace din meniul Home; pe ecran se afiseaza
caseta de dialog din figura de mai sus.

2. Se completeaza campul Find what cu sirului de caractere care trebuie
cautat pentru a fi inlocuit. Daca in sesiunea curenta s-au mai folosit comenzile Find
sau Replace, ultimul text cautat este deja inscris in campul text Find what ; sunt
valabile observatiile de la pasul 4 al algoritmului anterior.

3. In campul Replace with se introduce textul cu care se va face inlocuirea.

Nota. Optiunile si butoanele prezente in caseta au aceeasi semnificatie cu cea
descrisa in cadrul algoritmului de regasire.
4, Pentruaincepe operatia de inlocuire se actioneaza unul din butoanele: Find
Next, Replace sau Replace All. In functie de butonul care se actioneaza se va obtine
alt efect, conform observatiilor descrise in continuare:

u Daca s-a actionat butonul Find Next:
Dupa regasirea textului cautat, pentru a face inlocuire trebuie actionat butonul
Replace. Continuarea operatiei de cautare/inlocuire se face actionand butonul Find
Next.
Acest mod de lucru permite ca fiecare Tnlocuire sa fie facuta doar dupa ce utilizatorul
apreciaza necesitatea operatiei pentru fiecare caz in parte.

0 Daca s-a actionat butonul Replace All:
Printr-o singura operatie se vor regasi toate aparitiile de text si se vor realiza toate
inlocuirile fara a se solicita confirmare din partea utilizatorului .

o Dacd s-a actionat butonul Replace:
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Se cauta doar prima aparitie a sirului specificat si se substituie direct cu sirul de
inlocuit.

Observatie. Pentru a anula o cautare in curs de desfasurare, se apasa tasta ESC
sau se face clic pe butonul Cancel.

3.5.3. Anularea inlocuirilor

Comenzile de anulare sunt active n cursul sesiunii de editare in care s-a operat
inlocuirea. In functie de comanda cu care s-a facut nlocuirea, se poate folosi una din
comenzile de anulare: Undo Replace sau Undo Replace All din meniul Edit.
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CAPITOLUL IV - Formatarea
4.1. Formatarea textului

4.1.1. Schimbarea formei textului.

Se pot schimba formatari ale textului, cum ar fi: dimensiunea fontului, tipul fontului;
stilul (aldin, italic, subliniat), caracteristica indiciat sau exponentiat.

Se pot executa formatari folosind bara de instrumente de formatare: schimbarea fonturilor,

marimii lor, formatarea cu caracter aldin, cursiv sau subliniat. ) _
Dimensiune
font

Font Times He-.'.-' Ro~{11 -~

2 . abr _ & = = = e o =
BI:.L_I-abcx:x A~ - A Bl = = = | = .
Stil font
Font T Paragraph

in zona Font de pe bara de instrumente de formatare, se poate deschide lista
cu fonturile disponibile daca se face clic pe butonul cu sageata in jos din dreapta casetei
Font; de aici se poate selecta fontul dorit, prin clic pe nume. In zona Font Size se
poate deschide la fel ca si la Font, lista cu dimensiunile posibile pentru fontul curent,
din care se poate selecta dimensiunea dorita. Se poate scrie in zona Font Size o
dimensiune care nu este disponibila pentru fontul curent si Word va afisa fontul la

dimensiunea respectiva.
Pe bara de instrumente de formatare se gasesc si butoane pentru formatarea

aldina (butonul cu un B), cursiva (butonul cu f) sau subliniata a caracterelor (butonul
cu U). Pentru aplicarea acestor formatari se face clic pe butonul corespunzator
formatarii dorite pentru ca butonul sa capete aparitia de buton apasat, situatie in care
formatarea respectiva este activa.

Formatarea caracterelor se mai poate face si folosind comanda Font din meniul
Format. Selectia comenzii Font din meniul Home conduce la aparitia casetei de dialog
Font in care se afla toate optiunile de formatare a caracterelor puse la dispozitie de
Word. Caseta este utila atunci cand se doreste previzualizarea efectului unei formatari
inainte ca aceasta sa fie aplicata documentului sau cand se doresc a se face formatari
care nu se sunt disponibile pe bara de instrumente de formatare.
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Font | mgvancad

Font Font st e
Times Mew Roman Regular 11
[Tekton Fra z

[Tekton Fro Cond Healic
Tekron Fro EBxt Batd
Botd Italic

Tempus Sans TC

Fontgolon LUnderiine style: Underik
Automatic w! | jnone} s Autormal

Fffects
[ strizethough
[ ocuble strikethraugh
|| sugassenpe
[ subscript

Preview

Times New Roman

This is a TrueType font This font will be used on hoth printer and screen

Set Ag Default Tewt Effects.. Cancel
Formatarile posibile n caseta de dialog Font, tabul Font sunt:

— schimbarea fontului - se foloseste zona Font si se alege din lista fontul dorit.

— schimbarea mdrimii caracterului - se foloseste zona Size; se alege una din
posibilitatile din lista sau se scrie direct o marime.

— schimbarea atributelor de format - se foloseste zona Font Style. Optiunea Bold
selectata conduce la scrierea ingrosata a caracterului; optiunea Italic selectata
conduce la scrierea italizata a caracterului, iar Bold Italic conduce la scrierea
caracterelor atat ingrosat cat si italizat; optiunea Regular selectata implica
scrierea caracterelor normal fara nici unul din atributele de mai sus active.

— scrierea subliniatd a textului se face prin selectarea din lista Underline style a
tipului de linie cu care sa se faca sublinierea. Daca se selecteaza un stil de
subliniere se activeaza si zona Underline color pentru a se putea alege o culoare
pentru subliniere.

— scrierea coloratad a textului se face prin selectarea din lista Font Color a culorii
dorite. Optiunea Automatic reprezinta culoarea selectata in caseta de dialog
Display Properties tabul Appearance a aplicatiei Display din Control Panel
(culoarea selectata pentru elementul Window in lista Item); Word pune direct
la dispozitie 40 culori, dar

- ,si posibilitatea de a folosi o culoare particularizata creata folosind posibilitatile
oferite de butonul More Colors din lista Font Color.

— optiunea Strikethrough selectata conduce la scrierea textului tdiat cu o linie pe
orizontala, iar optiunea Double Strikethrough conduce la scrierea textului tdiat
cu doud linii pe orizontala.

— scrierea textului pentru a fi exponentiat - se face selectand optiunea
Superscript iar pentru a fi scris indiciat - se selecteaza optiunea Subscript.

— scrierea umbritd a textului se face selectand optiunea Shadow.

— optiunea Outline permite afisarea bordurilor interioara si exterioara ale fiecarui
caracter.
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— optiunea Emboss permite afisarea textului ca sa arate ca si cum s-ar ridica, in
relief, din pagina.

— optiunea Engrave permite afisarea textului ca sa arate ca si cum ar fi gravat in
pagina.

— schimbarea literei cu care a fost scris textul selectat sau cu care se va scrie
textul (litere mari respectiv litere mici de formatul celor mari) se face folosind
optiunea Small caps, respectiv All Caps. Caseta de optiune All Caps conduce la
transformarea in litere mari a tuturor literelor mici din text. La deselectarea
optiunii All Caps, daca literele mari din textul selectat au fost scrise cu Shift sau
CapslLock, ele nu sufera nici o modificare (raman litere mari). Caseta de optiune
Small Caps permite transformarea caracterelor selectate in litere mari, dar cu
o dimensiune Tn puncte mai mica decat cea selectata pentru litere mari in zona
Size.

— scrierea textului cu atributul ascuns se face selectand caseta de optiune
Hiddeen. Textul scris cu aceasta optiune nu va aparea la tiparire daca nu se
selecteaza optiunea Hiden text din optiunile de tiparire.

In partea de jos a casetei de dialog Font se afla o zona Preview, in care se
poate observa efectul formatarilor care se selecteaza in caseta, fara a fi nevoie sa se
inchida caseta de dialog.

Cand se deschide caseta de dialog Font, in ea se observa ca sunt marcate
optiunile active corespunzatoare setarilor curente (daca nu exista text selectat),
respectiv corespunzatoare setarilor facute asupra textului selectat (daca exista text
selectat). Atunci cand se selecteaza o noua formatare, ea este adaugata formatarilor
existente pentru caracterele selectate. Pentru pastrarea formatarilor facute si
aplicarea lor in document textului ce se va scrie sau asupra selectiei facute, caseta de
dialog Font se paraseste facand clic pe butonul OK. Pentru renuntarea la modificarile
facute in caseta de dialog se paraseste caseta facand clic pe butonul Cancel.

4.1.2. Aplicarea formatarilor de caracter

Indiferent de locul din care se fac formatarile de caracter (bara de instrumente
de formatare sau caseta de dialog Font) aplicarea lor in document se face folosind una
din urmatoarele metode:

¢ Pentru a aplica o formatare pentru textul ce se va introduce se pozitioneaza
punctul de inserare in locul unde se va introduce textul si apoi se selecteaza
formatarea dorita. Formatarea selectata se va aplica intregului text ce se va introduce
la pozitia curenta pana se schimba din nou formatarea sau pana se repozitioneaza
punctul de inserare n alt loc din document.

¢ Daca se doreste aplicarea unor formatari asupra unui text deja scris, trebuie
sa se selecteze mai Tntai textul ce trebuie formatat si apoi sa se aplice formatarile.
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¢ Daca se doreste formatarea unui singur cuvant este suficient ca punctul de
inserare sa se gaseasca plasat in interiorul cuvantului respectiv.
Aplicarea modificarii de litera pe text.

Se face folosind comanda Change Case din meniul Format sau combinatia de
taste Shift+F3. Combinatia de taste Shift+F3 actioneaza astfel: la prima apasare se
transforma 7n litera mare primul caracter al fiecarui cuvant din selectie, la urmatoarea
apasare pe combinatia de taste se transforma in litere mari tot textul selectat, iar la a
treia apasare se revine la toate literele mici, dupa care ciclul se reia.

Daca se foloseste comanda Change Case din meniul Format se deschide o
caseta de dialog cu urmatoarele optiuni:

As - o |EEE
|"7 Senten,

& Ca5e

¢ Sentence case care transforma textul selectat astfel: prima litera din
propozitie este facuta majuscula iar celelalte litere sunt transformate in litere mici.

* lowercase care transforma caracterele din textul selectat in litere mici.

e UPPERCASE care transforma caracterele din textul selectat in litere mari.

e Title Case care transforma textul selectat astfel: prima litera din fiecare
cuvant devine majuscula, celelalte litere devin litere mici.

o tOGGLE cASE care transforma literele mici din textul selectat in litere mari
si invers.
4.1.3. Madificarea culorii cernelii.

Se face folosind una dintre urmatoarele posibilitati:
% Se selecteaza culoarea cernelii din lista Color font a casetei de dialog
Font (paragraful 3.1.1).
% Se deschide lista Font Color de pe bara de instrumente Formatting si se
alege culoarea dorita.

B‘V = A _*-_—-_—-——-—

U™

Culoare font

4.1.4.  Copierea formatarilor unui sir de caractere pe alt sir de caractere.

Se face astfel:

1. Se selecteaza textul cu formatarile ce trebuie copiate;

2. Pe bara de instrumente Standard se face clic pe butonul Format Painter
pentru a copia formatarile asupra unei singure portiuni de text sau se face dublu clic
pe acest buton pentru a copia formatarile asupra mai multor portiuni de text
necontigue.
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; . Bl U -ax k. a
* Foumal Patte:
liphoard T Fant

Format Fainter (Chrl+Shift « L Ctris Shitt+ V)

cular selscin? Vou
thes content in the "\\

b the formattinig you lilee

@ Tellme mare
A 2 PTICIHI) 1  I dn

3. Cand pointerul mouse-ului se transforma intr-o pensula se selecteaza textul
pe care se vor copia formatarile de caracter; se poate repeta pasul trei daca se copiaza
formatarile asupra mai multor portiuni de text necontigue.

4. Se face clic pe butonul Format Painter sau se apasa tasta Esc. Acest pas se
executa numai in cazul in care s-a executat initial dublu clic pe butonul Format
Painter.

4.1.5. Aplicarea unui stil existent pe un cuvant, pe o linie sau un paragraf.

Un stil este un set de caracteristici de formatare pe care se pot aplica unui
text, unor tabele, sau unor liste din document pentru a le modifica rapid aparenta lor.
Cand se aplica un stil, acesta aplica un grup intreg de formatari printr-o singura actiune
simpla.

Tipuri de stiluri care se pot crea si aplica:

o Stilul de paragraf controleaza toate aspectele formei paragrafului, cum ar
fi alinierea textului, tabulatorii, spatierea liniilor, bordurile si poate include si
formatarea caracterelor.

o Stilul de caracter afecteaza textul selectat din cadrul paragrafului, cum ar
fi fontul sau dimensiunea textului si formatele aldine sau cursive.

o Stilul de tabel furnizeaza un aspect consistent bordurilor, umbririlor,
alinierii si fonturilor din tabele.

« Stilul de listd aplica alinieri, numerotari sau marcatori si fonturi unor liste.

Aplicarea unui stil pe un cuvant, pe o linie sau pe un paragraf se face astfel:

1. Se selecteaza cuvantul, linia sau paragraful care se doreste a se formata.
2. Daca panoul de activitate Styles nu este deschis, se face clic pe butonul
Styles pe bara de instrumente Home.

aosbceo: I. AaBl A. AaB AaBbCcl AaBbCcD AaBb! AaBbCcD AdBbeeod!
Emphasis Heading1 Heading2 | Heading3 | T Normal Title 7 NoSpac.. Heading4

3. Se va afisa panoul de activitate Styles in care se face clic pe stilul dorit.
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(:_' ty'le:- i

Clear All

Mo Spacing : |
Heading 1 I
Heading 2 r_'l
Title %3
Subtitle Ia
Subtie Emphasis a
Emphasis a
Intense Emphasis a
Strong a
Quate 12
Intense Quote 18
Subtle Reference a
Intense Reference a
Book Title a
List Paragraph b |

Show Preview

Disable Linkzd Styles

O alta posibilitate de a aplica un stil pe un cuvant, pe o linie sau pe un paragraf
este urmatoarea:

1. Se selecteaza cuvantul, linia sau paragraful care se doreste a se formata.
2. Din lista Style de pe bara de instrumente Home se alege stilul dorit.

fesbroty I, AaBl A, AaB AaBbCol AsBiCcD AaBlht AasbcD aewbeeod

tmphasis  Headingl Fead ng 2 ending 4| 1 Mocma Tt Itdaipoc, Headngd -

Observatie: daca stilul nu se gaseste in lista se selecteaza ultimul element din
lista - More - pentru a se afisa panoul de activitate Styles in care se va alege stilul dorit
a se folosi.

4.1.6. Folosirea despartirii automate in silabe

Facilitatea de despartire in silabe se foloseste pentru a da un aspect profesional
documentului. De exemplu, se foloseste despartirea in silabe pentru a elimina golurile
sau “raurile de alb" din textul aliniat ori pentru a mentine o lungime constanta a liniilor
in coloanele inguste.

Despartirea automata a unui text in silabe se executa folosind urmatoarea

procedura:
1 Din meniul Layout se se selecteaza Hyphernation si apoi se selecteaza

Hyphernation Options.

;_3_1 Hyphenate veords in CAPS

Al fa

Limit consecutive hyphens to: | No limit

Manual.., Cancel
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2 Se selecteaza caseta de optiune Automatically hyphernate document.

3 Tn Limit consecutive hypherns to se stabileste numarul de linii consecutive pe
care poate avea loc o despartire in silabe.

4.2. Formatarea paragrafelor

in acceptiunea Word, un paragraf este o portiune de text, o imagine grafica,
obiecte (cum ar fi ecuatii si diagrame) incadrate de doi marcatori de paragraf
consecutivi (). Toate formatarile facute unui paragraf sunt memorate in marcatorul
de paragraf de la sfarsitul paragrafului respectiv. De asemenea, formatarile de caracter
pentru majoritatea caracterelor din paragraf sunt memorate tot in marcatorul de
paragraf de la sfarsitul paragrafului. Cand se incepe un nou paragraf (prin apasarea pe
tasta Enter), Word copiaza precedentul marcator de paragraf si odata cu el toate
formatarile continute de acesta. Datorita acestui fapt, noul paragraf va avea in mod
implicit formatarile paragrafului precedent. Daca se sterge, copiaza sau muta un
marcator de paragraf, se sterg, copiaza sau muta si formatarile memorate in el. De
aceea, se recomanda sa se lucreze cu marcatorul de sfarsit de paragraf afisat, pentru
a nu-l sterge din greseala.

Daca marcatorul de paragraf nu este vizibil pe ecran, se poate afisa prin una
din urmatoarele metode:

- clic pe butonul Show / Hide de pe bara de instrumente Home;

- din meniul File se selecteaza comanda Options si din tabul Display se
selecteaza din zona Always show these formatting Marks on the screen caseta de
optiune Paragraph Marks sau caseta de optiune Show All formatting marks.
Observatie: daca una dintre optiunile din zona Always show these formatting Marks
on the screen este selectata, caracterul netiparibil corespunzator va fi tot timpul
afisat, indiferent daca optiunea Show All formatting marks este sau nu selectata.

nca din momentul instalarii Word-ul foloseste anumite formatari de paragraf,

numite formatari de paragraf implicite, formatari care permit utilizatorului sa treaca
imediat dupa instalarea programului la crearea de documente. Formatarile de paragraf
implicite sunt urmatoarele:

- paragrafele sunt aliniate stanga; spatierea intre linii este o linie.

- tabulatorii sunt aliniati stanga si pusi din 1,251 1,25 cm.

- indentarea stanga, dreapta si pentru prima linie sunt 0.
4.2.1. Inserarea si stergerea marcatorilor de paragraf

Pentru a insera un marcator de paragraf se apasa tasta Enter. in acest moment,
in pozitia unde se gasea punctul de inserare se va insera un marcator de paragraf, iar
textul care eventual se gasea in dreapta punctului de inserare va trece automat pe linia
urmatoare creand un alt paragraf. Cu alte cuvinte, inserarea unui marcator de paragraf
inseamna crearea unui paragraf gol (daca in dreapta punctului de inserare nu se gasea
text) sau despartirea unui paragraf in doua paragrafe.
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Pentru stergerea unui marcator de paragraf, se pozitioneaza punctul de
inserare n stanga marcatorului de paragraf si se apasa tasta Delete sau se selecteaza
marcatorului de paragraf si se apasa fie tasta Delete, fie tasta Backspace.

4.2.2. Inserarea si stergerea marcatorilor manuali de sfarsit de linie (soft)

Pentru a insera un marcator manual de sfarsit de linie se pozitioneaza punctul
de inserare in locul in care se doreste a se termina linia si se apasa simultan pe tastele
SHIFT si Enter. Daca se lucreaza cu caracterele netiparibile afisate, la sfarsitul liniei
va aparea semnul de caracter netiparibil (d ).

4.2.3. Alinierea textului (la stanga, la dreapta, centrat si stanga-dreapta

Alinierea implicita este stanga. Se pot folosi insa si alinieri dreapta, centrata
sau stanga-dreapta. Exista doua modalitati de stabilire a alinierii paragrafelor:
% Alinierea folosind bara de instrumente de formatare

1. Se selecteaza paragrafele;

2. Se face clic pe butonul de aliniere dorit de pe bara de instrumente
= |§ de formatare. Grupul de butoane pentru aliniere se gaseste in dreapta
= |= | grupului pentru formatari de caracter. Primul din stanga corespunde
alinierii stanga, al doilea alinierii centrate, al treilea alinierii dreapta si ultimul alinierii
stanga-dreapta.

% Alinierea folosind comanda Paragraph din meniul Home
1. Se selecteaza paragrafele;
2. Se alege comanda Paragraph din meniul Home
3. Tn caseta de dialog Paragraph care se afiseaza, se deschide tabul
Indent and Spacing.

E—

(]

|

| hdets znd Spacng | Line and Page Breass
| General

1

Algneent | Left

Cuthinelever: [BodyTes  |v|  Colapsed by de‘ault

hdetation
Lef: dem [ Speca By
FRicht: dEm e fnang
[ ttiniar ingerts

Spueng
Ecfore: ape £ Line spacing: &t
apter: apt 3] Multiple = e B

[ oart ada ipace batuvesr pamgeapha of the tame s

Praview

= S carist
4. Se deschide lista Alignment din partea stanga sus si se selecteaza
tipul de aliniere dorit (Left, Center, Right, Justified).

4.2.4. Indentarea paragrafelor (stanga, dreapta, prima linie si agatat)

Se poate folosi una din urmatoarele modalitati de stabilire a indentarii:

R

<% |ndentarea folosind bara de instrumente Home se face astfel:
1. Se selecteaza paragrafele de indentat;
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2. Pe bara de instrumente de formatare se face clic pe butonul

Increase Indent (butonul din dreapta, din imaginea

alaturata), sau pe butonul Decrease Indent (butonul din ___—" |

stanga din imaginea alaturata). Folosind aceste doua butoane de bara

de instrumente de formatare se indenteaza paragrafele numai pe

pozitia tabulatorilor existenti (atat impliciti, cat si pusi de utilizator).
% Indentarea folosind rigla orizontala se face astfel:

1. Se selecteaza paragrafele de indentat;

2. Se trag marcatorii de indentare in pozitiile dorite.

4
]
Tha B
U]

-~

Marcatorul de

indentare stanga.

Marcatorul de indentare stanga pentru
prima linie din paragraf

] q---1?-2--_-3-I-4»-<sl-|-s-n-r‘l-s-‘-ev|-1n-t-u-|-12---13-|-14-|-15v|-15<||-1?-uh

Marcatorul de indentare
dreapta pentru toate
liniile din paragraf

% Indentarea folosind comanda Paragraph din meniul Home se face astfel:
1. Se selecteaza paragrafele de indentat;
. Z. 38 selecteaza comanda Paragraph din meniul Home

3. In caseta de dialog Paragraph in tabul Indents and Spacing in zona
Indentation se specifica valorile pentru indentari (Left, Right si Special - care se refera
la indentarea pentru prima linie din paragraf - First line va duce prima linie din paragraf
la distanta specificata in zona By fata de valoarea indentarii stanga; - Hanging care va
lasa prima linie din paragraf la valoarea indentarii stanga si va duce restul liniilor spre

dreapta la valoarea data in zona By.

1 ¥

Indents and Spating  Line and Page Breaks
General
Alignment: Left

Qutline level:  Body Ted . Collapse default

Indentation

Lett On Special; Be
Bight: ocn % (nong) w
8 Mirror indents

Spacing
Before: Opt o) Line spacing: Al
Aften apt & Muttiple w| 1,08

[ pon't add spage between paragraphs of the same style

Preview

Iabs.. Setas Default Cancel

Observatie: Nu trebuie confundate notiunile de margini logice stanga si dreapta ale
paginii cu indentarile de paragraf. Marginile logice stabilesc lungimea unui rand pe care
se poate scrie text intre marginile fizice ale hartiei pe care se va tipari. Indentarile
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imping textul inauntrul sau in afara marginilor logice stanga sau dreapta si se folosesc
pentru evidentierea unor paragrafe fata de restul textului.

4. 2.5, Spatierea liniilor din paragraf (la o linie, la doua linii)

Spatierea implicita este la o linie. Se poate stabili o spatiere de 1,5 sau 2 linii
sau o spatiere particularizata. Modificarea spatierii afecteaza numai paragrafele
selectate. Spatierea intre linii determina inaltimea fiecarei linii de text din paragraf.
Valoarea implicita pentru o linie depinde de marimea fontului ales.

Pentru schimbarea spatierii intre linii:

1. Se selecteaza paragrafele carora li se schimba spatierea;

2. Se selecteaza din meniul Format comanda Paragraph pentru a deschide
tabul Indents and Spacing;

3. Tn caseta Line spacing din zona Spacing se selecteaz tipul dorit de spatiere:
La un rand (Single); La 1.5 randuri (1.5 lines); La doua randuri (Double); Cel putin (At
least)- pentru spatiere minima intre linii pe care insa Word o poate ajusta pentru a
cuprinde imagini grafice sau fonturi mai mari; Exact (Exactly)- pentru spatiere fixaintre
linii pe care Word nu o poate ajusta pentru a cuprinde imagini grafice sau fonturi mai
mari, caz in care va trunchia fonturile sau imaginile grafice care nu incap; Multipla
(Multiple) - pentru spatiere la orice numar de randuri. Pentru ultimele trei optiuni se
poate stabili si o valoare in zona By.

4, Se face clic pe butonul OK.

Sau

Se deschide lista butonului Line spacing de pe bara de instrumente Formatting
si se alege spatierea dorita. Selectia elementului More conduce la deschiderea casetei
de dialog Paragraph cu tabul Indents and Spacing deschis, din care se poate alege o
spatiere particularizata.

Butonul line spacing

4.2.6. Spatierea inainte si dupa paragrafe

Spatierea dintre paragrafe se face astfel:
1 Se selecteaza paragrafele pentru care se doreste sa se ajusteze spatierea.
2. Din meniul Format se selecteaza optiunea Paragraph
3 In casetele Before si After din zona Spacing se scrie sau se folosesc butoanele
sageti din dreapta zonei pentru a stabili dimensiunea pentru spatiere.
4. Se selecteaza butonul OK.
Observatie: valorile din zonele Before, After si At se pot stabili n oricare din
unitatile de masura in care lucreaza Word. El va transforma insa aceste valori in puncte
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si la urmatoarea deschidere a casetei de dialog Paragraph se vor gasi in aceste zone
valorile transformate in puncte.

4.2.7. Stabilirea, stergerea si folosirea tabulatorilor

Tabulatorii impliciti se gasesc pozitionati la intervale de 1,25 cm si este
suficient sa se apese tasta Tab pentru a muta punctul de inserare la urmatorul tabulator
din paragraf fata de pozitia curenta a punctului de inserare. Cand se lucreaza cu
optiunea de vizualizare a caracterelor netiparibile activa, un caracter tab apare pe
ecran sub forma unei mici sageti orizontale cu varful spre dreapta. Exista cinci tipuri
de tabulatori: La stanga, La dreapta, La centru, Zecimal si La bara.

Desi se pot stabili tabulatori si in paragrafe de text deja scrise, in general se
stabilesc tabulatori Thainte de a scrie textul, iar cand se scrie acesta, se apasa tasta
TAB cand se doreste ca textul sa fie aliniat la urmatorul tabulator spre dreapta fata de
pozitia curenta a punctului de inserare.

4.2.7.1. Stabilirea de tabulatori folosind rigla orizontala

Se face astfel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare la inceputul unui paragraf sau se selecteaza
paragrafele in care se stabilesc tabulatori;

2. Se face clic pe butonul Align Tab din capatul stanga al riglei pana arata tipul
tabulatorului care trebuie stabilit: la stdnga (1), la centru (), la dreapta (), pentru
aliniere la separatorul zecimal (l..), la bara (]| );

3. Pe rigla se face clic in locul unde se doreste sa se puna un tabulator si va aparea
marcatorul respectiv.

4.2.7.2. Stabilirea de tabulatori folosind butonul de comanda Tabs din
caseta de dialog Paragraph

Se face astfel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare la inceputul unui

o . paragraf gol sau se selecteaza paragrafele in care se stabilesc
rwsemesedenes - tabulatori;

2. Se deschide caseta de dialog Tabs fie folosind caseta de

Iab stop pasition: Default tab stops:

Aigrment dialog Paragraph din meniul Home.
O, e BEE 3. In zona Tab stop position se scrie distanta fata de marginea
Leader stanga a paginii unde se va plasa tabulatorul;

® 1 Hone 4 ¥ T i e

Os__ 4. Tn zona Alignment se selecteaza alinierea tabulatorului
cerdl | (stanga, dreapta, centrat, zecimal sau bara verticala);
@« 5, Tn zona Leader se selecteaza caracterul indicator dorit a se
afisa in loc de spatiu pana la inceputul textului.
6. Se face clic pe butonul Set;
Se repeta pasii 3-6 pentru toti tabulatorii ce trebuie pozitionati.
7. Se selecteaza butonul OK.
4.2.7.3. Eliminarea sau mutarea unui tabulator
Se face astfel:
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Se selecteaza paragrafele din care se elimina sau se muta tabulatori si apoi:

- Pentru a elimina un tabulator se trage marcatorul respectiv de pe rigla in
afara ei sau in caseta de dialog Tabs se selecteaza pozitia tabulatorului din lista Tab
stop position si se selecteaza butonul Clear.

- Pentru a muta un tabulator se trage marcatorul respectiv pe rigla in noua
pozitie.

4.2.7 4. Modificarea spatierii intre tabulatorii impliciti:
Se face astfel:
1. Se deschide caseta de dialog Tabs prin una din metodele cunoscute;
2. Tn zona Default tab stops se tasteaza sau se folosesc butoanele sageti din dreapta
zonei pentru a stabili noua distanta;
3. Se selecteaza butonul OK.

Modificarea spatierii intre tabulatorii impliciti afecteaza doar documentul

activ. Tabulatorii particularizati adaugati in document nu sunt afectati.

4.2.8. Crearea listelor cu un singur nivel cu marcatori grafici si numerotate.
Renuntarea la liste

Pentru crearea unei liste cu marcatori grafici sau numerotate se executa urmatorii pasi:

Buliets and Numbering X 1.  Se selecteaza paragrafele la care
Bubeted  Bumbered | Outine Numbered | Lot stytes | trebuie sa se adauge marcatori grafici;
3. 3 w 2. Se selecteaza din meniul Home
T 8 W, comanda Bullets sau din meniul Home se
5. 5 v. selecteaza comanda Numbering;
3. Din caseta de dialog care se
c. o 3 3. deschide se selecteaza tabul Bulleted pentru
D. L 4 4. liste cu marcatori grafici sau tabul Numbered
E & 5 5. pentru liste numerotate si din acesta se
selecteaza tipul de marcator grafic ce se va
" Restart numbering & Cantirie previous list Customize. . | fOl.OS'i;
i e ) e | 4. Se selecteaza butonul OK.
sau

1. Se selecteaza paragrafele la care trebuie sa se adauge marcatori grafici;
2. Se face clic pe butonul Bullets, respectiv Numbering de pe bara de

1— a—

F=— B

instrumente Home - —— .

Pentru eliminarea marcatorilor grafici sau numerotarii dintr-o lista se executa
urmatorii pasi:

1. Se selecteaza paragrafele de interes din document;

2. Se selecteaza din meniul Home comanda Bullets sau Numbering;

3. Se selecteaza elementul None;
Observatie: Pentru a elimina un singur marcator grafic sau numar, se face clic intre
marcator sau numar si textul care 1i corespunde, iar apoi se face clic pe tasta
BACKSPACE. Pentru a elimina indentarea suplimentara, se face din nou clic pe tasta
BACKSPACE.
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4.2.9. Trecerea de la lista cu un singur nivel cu marcatori grafici la lista
numerotata si invers.

Se executa urmatorii pasi:

1. Se selecteaza paragrafele Tn care se face conversia marcator grafic - numere;

2. Se selecteaza din meniul Home comanda Bullets and Numbering;

3. Pentru a converti lista in una numerotata se alege tabul Numbering, iar
pentru a converti lista in una cu marcatori grafici se alege tabul Bullets si formatul
dorit de numerotare, respectiv de marcator grafic;

4. Se selecteaza butonul OK;

sau

1. Se selecteaza paragrafele de interes din document;

2. Se face clic pe butonul Bullets pentru a converti lista numerotata in lista cu
marcatori grafici, respectiv clic pe butonul Numbering pentru a converti lista cu
marcatori grafici in lista numerotata.

Selectia butonului Bullets permite adaugarea de marcatori grafici paragrafelor
selectate sau, daca nu exista nici un paragraf selectat, se adauga un marcator grafic
paragrafului in care este plasat punctul de inserare; totodata sunt inserate si spatiile
de indentare. Marcatorul grafic inserat va avea tipul implicit, adica tipul ce se gaseste
selectat in tabul Bullets. Paragrafelor urmatoare ce se vor introduce li se vor atasa
marcatori grafici automat pana se face din nou clic pe butonul Bullets sau se apasa de
doua ori succesiv pe tasta Enter sau se apasa tasta Backspace.

Similar se procedeaza si pentru butonul Numbering.

4.2.10. Adaugarea unei borduri sus, jos, unui chenar caseta si umbririlor la un
paragraf.

Pentru a adauga o bordura sus sau jos unui paragraf, se face clic oriunde in

paragraf. Se selecteaza din meniul Home comanda Borders { ). Se verifica ca tabul
deschis sa fie tabul Borders and Shading. Se aleg optiunile dorite (din lista Style se
alege stilul de bordura care se va folosi; din lista Color se alege culoarea bordurii, iar
din lista Width se alege grosimea liniei cu care se va desena bordura) si se verifica ca
optiunea din lista Apply to este Paragraph. In zona Preview se face clic pe latura de
sus a exemplului pentru a se pune bordura sus si se face clic pe latura de jos a
exemplului pentru a se pune bordura jos. Se mai poate face clic pe butoanele din stanga
zonei exemplu: butonul de sus aplica bordura sus, iar cel de jos aplica bordura jos. Se
face clic pe butonul OK.
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Borders  Page Border Shading
Setting: Style: Preview
i I Click on diagram below or
Hone IL | use buttons to apply borders
[:I Shadow e e
| b
" Calor:
3D
= Automatic ~
Width: |1
b ] Cystom ot
LA Apply to:
Paragraph bl
COptions...
coce

Pentru a aplica unui paragraf chenar caseta, se face clic oriunde in paragraf,
apoi din zona Borders se alege Box; se fac optiunile dorite pentru stil, culoare si latime
(asa cum s-a explicat la aplicarea unei borduri); se verifica ca optiunea din lista Apply
to este Paragraph si se face clic pe butonul OK.

Pentru a aplica unui paragraf chenar umbrit, se face clic oriunde in paragraf,
apoi din zona Borders se alege Shadow; se fac optiunile dorite pentru stil, culoare si
latime (asa cum s-a explicat la aplicarea unei borduri); se verifica ca optiunea din lista
Apply to este Paragraph si se face clic pe butonul OK.

Pentru a adauga umbriri paragrafului, se face clic oriunde in paragraf, apoi in
caseta de dialog Borders se deschide tabul Shading si se alege o culoare din zona Fill;
se verifica ca optiunea din lista Apply to este Paragraph si se face clic pe butonul OK.

Observatie: la fel se lucreaza si pentru adaugarea de chenar sau umbriri unei
portiuni de text, cu observatia ca in loc sa se plaseze punctul de inserare oriunde in
paragraf, se va selecta textul caruia trebuie sa i de adauge chenar sau umbriri.

4.3. Formatarea documentului

4.3.1. Modificarea orientarii documentului (portret sau vedere) si a dimensiunii
paginii
Procedura prin care se poate schimba orientarea hartiei este:

1. Se selecteaza din meniul Layout comanda Page Setup si se deschide tab-ul
Margins.

2. In zona Orientation se selecteaza optiunea dorita pentru orientarea paginii
(Portrait sau Landscape)

3. Se face clic pe butonul OK.
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Margins Faper Layout

Marging
Top: 2,5 mm ¥ Battom: 25¢m =
Lef: 25m o Right: 2,5em M
Gutter Dem : Gutter pozition: Left hd
Orizntation
A @&
Portrait  landscape
Pages
Multipte pages: Naormal
Preview
Apply to: | Whole dotument |
Set As Defauit Cancel
Procedura prin care se schimba dimensiunea hartiei este urmatoarea:
1. Se selecteaza din meniul Layout comanda Page Setup si se deschide tab-ul
Paper.

Margins Paper Layout
Paper size:

a4

Width: |27 em

a1

Hegight | 29.7 am
Paper source

Eirst page:

Default tray [ Automatically Selecti 9

Automatically Select
Printer auto select
Manual Feed

Tray 1

Tray 2

Mespecificat

Maormal

HP mata 50 g

Preview

Other pages:

Automatically Select
Printer auto select
Manual Feed
Tray 1
Tray 2
Nespecificat
Narmal
¥ | IHPmath S0 g

[Detault tray | Automiatically Selec) [N

Applyto; | 'Whole document ~ Print Options...
Set As Default E Cancel
2. Se poate selecta din lista Paper size o dimensiunea fizica predefinita a

formatului de hartie pe care se va tipari. Daca nu se foloseste un format standard
de hartie, exista campurile Width si Height unde se pot completa dimensiunile

dorite.
4.3.2.

Schimbarea marginilor pentru tot documentul

Procedura prin care se pot schimba marginile pentru tot documentul este urmatoarea:
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1. Se selecteaza din meniul Layout comanda Page Setup si se deschide tab-ul
Margins.

Marging  Faper  lLayout
Marging
Bottom: &5 m
Len 25 : Right Z5m
Gutter O 3 Gytter position: Left

Ovientabion

111

Appljte | Whole document

Set As Defaul |I| Cancel
2. In zona Margins, in zonele Top, Bottom, Left, Right se stabilesc
dimensiunile marginilor.
3. Se face clic pe butonul OK.

4.3.3. Inserarea si stergerea unui sfarsit de pagina manual

Inserarea unui sfarsit de pagina manual se face astfel:

1.  Se plaseaza punctul de inserare acolo unde dorim sa se intrerupa pagina.

2. Se selecteaza din meniul Layout elementul Breaks si se selecteaza

optiunea Page break din zona Insert Page and Section Breaks .

3. Se selecteaza butonul OK.

Inserarea unui sfarsit de pagina manual conduce la trecerea pe o pagina noua a
continutului care se gaseste in document dupa pozitia punctului de inserare. Word va
ajusta corespunzator paginatia documentului.

Observatie: Cel mai rapid mod de a insera un marcator manual de sfarsit de pagina se
face folosind tastatura, cu secventa CTRL+ENTER.

Stergerea unui sfarsit de pagina manual se face astfel:

1. Se afiseaza caracterele toate caracterele netiparibile, pentru a se vedea si
marcatorul manual de sfarsit de pagina, daca vizualizarea documentului se face in
modul Print Layout. (in modul Nermal marcatorul manual de sfarsit de pagina este
afisat tot timpul).

2. Se sterge marcatorul manual de sfarsit de pagina ca orice alt caracter.
4.3.4.  Adaugarea 5i modificarea antetelor si sfarsiturilor de pagina

Adaugarea antetelor si sfarsiturilor de pagina se poate face cu ajutorul comenzii
Header and Footer din meniul Insert. La selectia acestei comenzi Word-ul trece automat n

modul de vizualizare Print Layout si se afiseaza o bara cu instrumente speciala cu numele
Header and Footer.
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Header -
-] Footer -
[#] Page Number ~

Header & Footer

Textul sau ilustratiile care se introduc in antet sau in subsol sunt aliniate
automat la stanga. Pentru a centra un element, se apasa tasta TAB; pentru a alinia la
dreapta un element, se apasa tasta TAB de doua ori. Textul din antetul sau subsolul de
pagina se tasteaza in acelasi mod ca si in corpul documentului. Textul din antet sau
subsol se poate formata si prin intermediul comenzilor uzuale de formatare sau folosind
butoane de pe bara de instrumente de Home.

Pentru a trece rapid intre zona de antet si cea de subsol se va face dublu click
pe Footer sau Header si se va activa modulul Design unde se va folosi Go to Footer sau
Go to Header.

Pentru alte actiuni uzuale n antete si subsoluri se pot folosi butoanele de pe
bara de instrumente Header and Footer:

Lista folositéa pentru a insera elemente obisnuite pentru un antet sau un
e subsol, cum ar fi totalul cumulat al numarului de pagini (Pagina 1 din 10),
4 ragenumber - NUMele fisierului sau numele autorului

Header & Footer

[#] Page Number ~ . . .
Butonul Insert Page Number, folosit pentru a insera numarul de

pagina.
[ NUESE oo -

¥ Iopof Page™ »

Butonul Format Page Number, folosit pentru a formata numerele
de pagina.
=

Butonul Insert Date and Time, folosit pentru a insera data curenta si ora
curenta.

Butonul Insert Object, folosit pentru a insera obiecte din diferite tipuri de
fisiere.

Dupa ce s-a creat antetul si/sau subsolul de pagina, pentru a reveni in corpul
documentului se face clic pe butonul Close Header and Footer de pe bara de
instrumente Design sau se face clic in corpul documentului.

Modificarea antetelor si sfarsiturilor de pagina se face folosind urmatoarea
procedura:
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% Se trece in modul de vizualizare Print Layout View si a se face dublu clic
pe zona de antet/subsol.
4.3.5. Adaugarea in antete si sfarsituri de pagina a campurilor pentru data,
numar de pagina si locatie de fisier

Pentru adaugarea in antet sau in sfarsitul de pagina a unui camp pentru data,
numar de pagina sau locatie de fisier se foloseste urmatoarea procedura:
1. Se pozitioneaza punctul de inserare in antet sau in subsolul de pagina,
acolo unde se doreste sa apara campul necesar.
2. Pentru:
a.Data si ora se face clic pe butonul Insert Date & Time de pe bara de

instrumente Design ( e ).
b.numar de pagina se face clic pe butonul Insert Page Number de pe bara

+
de instrumente Design (ﬁ )
4.3.6. Folosirea numerotarii automate a paginilor unui document.

Se foloseste urmatoarea procedura:
1. Se selecteaza comanda Page Numbers din meniul Design pentru a se afisa
caseta de dialog de mai jos:

(5] Page Number = Box =

#  Topof Page ™ »

2.  Se executa pasii (unul sau mai multi):

% pentru a specifica pozitia Tn care sa se tipareasca numarul de pagina se
alege o pozitie predefinita din lista Curent Position, jar pentru a
specifica alinierea numarului de pagina se selecteaza stilul de aliniere
dorit din lista Alignment.

< pentru a schimba formatul numarului de pagina, pentru a adauga
numarul de capitol in fata numarului de pagina sau pentru a folosi alte
optiuni posibile, se face clic pe butonul Format.

3. Se face clic pe butonul OK.
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CAPITOLUL V - Obiecte

0 leg K : 5.1.1. Crearea rapida a unei tabele

o
=
w
Q
=
3
2

‘8

Pentru crearea rapida a unui tabel se pozitioneaza punctul de
inserare in document n locul unde se doreste sa se plaseze tabela, se
face clic pe butonul Table de pe bara de instrumente Insert si se trage
peste caroiaj pentru a stabili numarul de linii si de coloane care

almin

Nimjmm e . trebuie si-1 aiba tabela.

% T Numarul de linii si de coloane se vede pe ultima linia a
3 Guils caroiajului. Tn momentul in care numérul de linii si de coloane este cel
]" ~ dorit, se elibereaza butonul mouse-ului si in document va aparea

tabela asa cum a fost ea dimensionata pe caroiaj. Tabela se va
autodimensiona pentru a ocupa toata latimea randului, iar celulele vor fi de dimensiuni
egale, asa cum se vede mai jos:

Se poate trece direct la introducerea textului in celule.

5.1.2. Inserarea si editarea datelor intr-o tabela

Pentru inserarea si editarea datelor intr-o tabela se pozitioneaza punctul de
inserare n celula in care se doresc a se introduce sau edita date si se tasteaza ca intr-
un document obisnuit. Trecerea la celula urmatoare din stanga se poate face si prin
apasarea pe tasta Tab, situatie Tn care textul existent in celula este automat selectat
si poate fi inlocuit direct prin tastare. Formatari de text si paragraf se fac la fel ca in
documentul obisnuit.

5.1.3. Selectarea celulelor, randurilor, coloanelor si a intregii tabele

Selectia unei celule se poate face folosind una din urmatoarele proceduri:

e Se face clic pe bara de selectie a celulei (in zona din stanga primului
caracter scris n celula).

'_:ﬁ%jﬁﬁ_

e Se face triplu clic in celula care trebuie selectata.

Selectia de text dintr-o celula se poate face folosind una din urmatoarele
proceduri:

e Se face clic in fata primului caracter care trebuie selectat si se trage cu
mouse-ul peste caracterele care trebuie selectate.

e Se apasa TAB (pentru selectia celulei care urmeaza) sau SHIFT+TAB (pentru
selectia celulei anterioare).

Selectia unui rand dintr-un tabel se poate face folosind una din urmatoarele
proceduri:

Page | 46



* K
*
*

b
*

* *
***

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Observatie: un rand dintr-un tabel se considera selectat numai daca s-a selectat si
marcatorul de sfarsit de rand.

o Se face dublu clic pe bara de selectie a randului (in stanga primei celule
de pe randul care trebuie selectat)

?ﬂ -

* Se selecteaza prima celula din rand dupa care se trage cu mouse-ul peste
restul, incluzand in selectie si marcatorul de sfarsit de rand.

. Se pozitioneaza punctul de inserare intr-o celulad din randul care trebuie
selectat si se alege din meniul Layout comanda Select si apoi Row.

Pentru a selecta mai multe randuri consecutive dintr-un tabel se pot selecta fie
prin tragere cu mouse-ul, fie selectand cate o celula de pe fiecare rand si apoi utilizand
din meniul Layout comanda Select si apoi Row.

Selectia unei coloane dintr-un tabel se poate face folosind una din
urmatoarele proceduri:

e Se pozitioneaza pointerul mouse-ului pe linia de grila de sus a primei celule
din coloana si se face clic. Atunci cand pointerul este corect plasat, el capata forma
unei sageti pline orientata cu varful in jos.

e Se selecteaza prima celula din coloana dupa care se trage cu mouse-ul
peste restul celulelor

e Se pozitioneaza pointerul intr-o celula din coloana care trebuie selectata.
Se alege din meniul Layout comanda Select si apoi Column.

ntr-un tabel se pot selecta mai multe coloane consecutive fie prin tragere cu
mouse-ul, fie selectand cate o celula de pe fiecare coloana si apoi alegand din meniul
Layout comanda Select si apoi comanda Column.

Selectia intregului tabel se poate face folosind una din urmatoarele proceduri:

e Se selecteaza prin tragere toate randurile din tabel inclusiv marcatorul de
sfarsit de rand.

e Se selecteaza prin tragere toate coloanele din tabel marcatorul de sfarsit
de rand.

e Se pozitioneaza pointerul intr-o celula din tabel. Se alege din meniul Layout
comanda Select si apoi comanda Table

5.1.4. Inserarea si stergerea randurilor si coloanelor

Pentru inserarea randurilor si coloanelor se executa urmatoarea procedura:

1. Se selecteaza un numar de randuri sau coloane egal cu numarul de randuri
sau coloane care trebuie inserat.

2. Se alege meniul Layout

Layout References Mailings Review Viewe ACROBAT Desigri Layout Y Tell me what you want to do. Sign i

p— m—y  mm M D T R = e _ i = A=t A
E= 5 | | e €5 B2 mazs] =l ElHeight (037em - EE Distribute Rows - = [ F._l'

— =
e Lo

=E Corvert ta Tent

Draw Eraser  Delete | Insert Insert  Insent  Insert Spliit  Split | AutoFit Swidthe 533cm :
Table = Above Below Left Right Cells  Table ”

Draws Rows & Columns ] Merge Cell Size L Alignment Jatn
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3. Din meniul care se afiseaza, se alege pozitia in care se face inserarea.
Astfel, daca se insereaza randuri se poate alege: Insert Above sau Insert
Below. Daca se insereaza coloane se poate alege: Insert Left sau Insert
Right.

Pentru stergerea randurilor si coloanelor se executa urmatoarea procedura:

1 Se selecteaza randurile sau coloanele care trebuie sterse.

2  Seselecteaza comanda Delete din meniul Layout. In functie de ce trebuie
sters, din meniul Delete se alege comanda adecvata, respectiv Cells, Columns, Rows
sau Table.

5.1.5. Modificarea latimii coloanelor si a inaltimii randurilor

Pentru modificarea latimii unei coloane fara a se urmari o valoare precisa se
plaseaza pointerul pe granita coloanei care trebuie modificata ca latime pana cand

acesta capata forma ‘I si apoi se trage granita pana cand coloana are latimea dorita.

Pentru modificarea latimii unei coloane pe o valoare exactd se executa
urmatorii pasi:

1. Se face clic intr-o celula din coloana.
Se selecteaza din meniul Layout comanda Properties si apoi se deschide tabul
Column.
3. Seselecteaza optiunea Prefered width si se introduce valoarea numerica pentru
latime.
Pentru modificarea unui rand fara a se urmari o valoare precisa pentru inaltime
se plaseaza pointerul pe granita randului care trebuie modificat ca inaltime pana cand

L] o L . - 3 -~ o ~ S ~ -t - + -t
acesta capata forma = si apoi se trage granita pana cand randul are inaltimea dorita.

Pentru modificarea Tnaltimii unui rand pe o valoare exacta se executa urmatorii
pasi:

1. Se face clic intr-o celula din coloana.
Se selecteaza din meniul Layout comanda Properties si apoi se deschide tabul
Row.

3. Se selecteaza optiunea Specify height si se introduce valoarea numerica. Din
lista Row height is se alege una din optiunile At least sau Exactly.

5.1.6. Modificarea grosimii, stilului si culorii bordurii celulelor

Pentru modificarea grosimii, stilului si culorii bordurii celulelor se executa
urmatorii pasi:
1. Se selecteaza celulele pentru care se executa operatiile.
2. Se selecteaza din meniul Home comanda Borders and Shading pentru a
se deschide caseta de dialog Borders.
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Eorders  Page Border  Shading

.Semng srme Preview
|22 | none e s o 5 s ot
D Box o 425 [:l
B || 8
E G”Q Eumr Autamatic ' E -
i width B [ =
g—j Cystom % pt = I
b Apply ta
Table
Cancel
3. Se selecteaza din zona Settings, icoana care corespunde tipului de
bordura dorit.
4. Din lista Style se alege tipul de linie dorit a se folosi.
5. Din lista Color se alege culoarea liniei
6. Din lista Width se alege grosimea liniei.
7. In lista Apply to se alege Cell (daca modificarile se face pentru celulele

selectate) sau Table daca modificarile se fac pentru tot tabelul).
8. in zona Preview se face clic, fie pe butoanele corespunzatoare chenarului
dorit, fie pe chenarul dorit a se pune/respectiv scoate chenarul respectiv.
9. Se face clic pe butonul OK.

5.1.7. Adaugarea de umbriri celulelor

Pentru a adauga umbriri celulelor se executa pasii urmatori:
1. Se selecteaza celulele, inclusiv marcajele de sfarsit de celula.
2. Se selecteaza din meniul Home comanda Borders and Shading si se
deschide tab-ul Shading.
3. Se selecteaza optiunile dorite.
4. Dinlista Apply to se alege Cell. Pentru umbrirea intregului tabel se alege
Table.

5.2. Poze, imagini si diagrame
5.2.1. Inserarea unei poze, imagini sau diagrame intr-un document

Poza este o reprezentare vizuala care provine dintr-o galerie de imagini
disponibila aplicatiei.

Inserarea unei poze din Galeria de imagini se face folosind procedura

urmatoare:
1. Se plaseaza punctul de inserare acolo unde se doreste introducerea pozei.
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Online

2. Se face clic pe Online Picture (") din meniul Insert se alege Online
Pictures si apoi Bing Image Search pentru a se deschide panoul de cautare imagini.
Aici se tasteaza numele poze (de exemplu Flori, Natura, Animale etc.).

3. Se face clic pe Search din partea de sus a ferestrei si se va deschide o
pagina web unde gasiti poze din categoria cautata.

4. Cand se doreste inserarea unei poze existente in calculator, se face click
pe Picture din meniul Insert, se alege poza dorita (prin defilarea prin structura
arborescenta din panelul stang - similar cu parcurgerea structurii arborescente din
panelul Folder al My Computer sau Windows Explorer- pana cand in panelul din
dreapta se afiseaza continutul folderului care contine poza si apoi se face clic pe poza
pentru a o selecta).

5. Se face clic pe butonul Insert si poza se va introduce in fisier in pozitia
dorita.

Inserarea unei imagini dintr-un fisier se face astfel:

1. Se face clic in document in pozitia unde se doreste introducerea imaginii.
2. Din meniul Insert, se alege Picture si apoi se face clic pe From file.

. A = » ThisPC Pictures
Organize = New folder = - T @
- A
# Quick access %
{
B Desktop ’ X
& Downloads h
1Y
5 Documents
2016-12 2018-02
| Pictures
v v
File name < | Al Pictures (".emf;"wmf " jpg” ~
Tools = Insert Ev Cancel

3. In caseta de dialog Insert Picture se localizeaza imaginea care trebuie
introdusa.

4. Se face dublu clic pe imagine sau se face clic pe imagine si apoi se face
clic pe butonul Insert.
Diagrama este un obiect generat de o aplicatie secundara bazata pe date
tabelare.
Inserarea unei diagrame care se realizeaza pe baza datelor dintr-un tabel
existent Tn document se face astfel:
1. Se selecteaza liniile si coloanele din care se va crea diagrama.
2. Din meniul Insert se selecteaza Chart si in document se va afisa caseta de
dialog Insert Chart precum si diagrama aferenta.

Page | 50



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

el LAURTYY R |

Cluscered Calurmin

e il

Taned

3. Se face clic document pentru a inchide foaia de date si a reveni in document.
Diagrama va fi pozitionata deasupra tabelului.

Chart Title @

§ +
4 ..4
3 s
2 T
. 1in i1 s

0

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4
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2 |Category 1 43 2,4 2
3 |Category 2 2,5 4,4 2
4 |Category 3 3,5 1,8 3
5 (Category 4 4,5 2,8 5§
6 | -
4] »

Inserarea unei diagrame care se realizeaza pe baza unor date care nu sunt
prezentate in document sub forma unui tabel se face astfel:

1. Din meniul Insert se selecteaza Chart si in document se va afisa caseta de
dialog Datasheet completata cu date de exemplu precum si diagrama aferenta.

2. Se modifica datele din caseta de dialog Datasheet, inclusiv denumirile
randurilor si coloanelor, apoi se face clic in fereastra documentului. Diagrama se va
actualiza automat conform datelor din caseta de dialog Datasheet.
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5.2.2. Selectarea unei poze, unei imagini sau unei diagrame dintr-un document

Se face click cu mouse-ul pe poza, imagine sau diagrama sau se face click cu
mouse-ul pe bara de selectie in dreptul pozei, imaginii sau diagramei. Obiectul selectat
se va incadra intr-un chenar cu marcatori de redimensionare la colturi si mijloacele
laturilor.

5.2.3. Copierea unei poze, unei imagini sau unei diagrame in acelasi document sau
intre documente deschise

Pentru copiere se executa urmatorii pasi:

1. Se selecteaza poza, imaginea sau diagrama.

2. Se selecteaza comanda Copy din meniul Home sau de pe bara de
instrumente Standard.

3. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul unde se doreste a se copia
poza, imaginea sau diagrama (in acelasi document) sau se face click in fereastra
documentului unde se doreste sa se faca copierea si se pozitioneaza punctul de inserare
in locul unde se doreste a se copia poza, imaginea sau diagrama.

4, Se selecteaza comanda Paste din meniul Home sau de pe bara de
instrumente Standard.

5.2.4. Mutarea unei poze, unei imagini sau unei diagrame in acelasi document sau
intre documente deschise.

Pentru mutare se executa urmatorii pasi:

1. Se selecteaza poza, imaginea sau diagrama

2. Se selecteaza comanda Cut din meniul Home sau de pe bara de instrumente
Standard.

3. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul unde se doreste a se muta poza,
imaginea sau diagrama (in acelasi document) sau se face clic in fereastra documentului
unde se doreste sa se faca mutarea si se pozitioneaza punctul de inserare in locul unde
se doreste a se muta poza, imaginea sau diagrama.

4, Se selecteaza comanda Paste din meniul Home sau de pe bara de
instrumente Standard.

5.2.5. Redimensionarea unei poze, unei imagini sau unei diagrame

Pentru redimensionarea unei poze, unei imagini sau unei diagrame se
selecteaza obiectul, apoi se plaseaza pointerul mouse-ului pe unul din marcatorii de
redimensionare si in momentul cand pointerul mouse-ului capata forma de sageata cu
dublu sens se trage in directia dorita- inspre interiorul elementului se va face
micsorare, iar spre exterior se va face marire.

5.2.6. Stergerea unui desen, unei imagini sau unei diagrame

Pentru stergerea unui desen, unei imagini sau unei diagrame se selecteaza
obiectul si apoi se foloseste una dintre urmatoarele posibilitati:
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e Se apasa tasta Delete.
Se apasa tasta Backspace.

Se face clic pe butonul Cut ( & ) de pe bara de instrumente Standard.
Se selecteaza Cut din meniul Home.

5.3. Corespondenta

5.3.1. intelegerea termenului de imbinare corespondenta si a conceptelor de
imbinare a sursei de date cu documentul principal de tip scrisoare sau
eticheta

Crearea oricarui tip de document combinat pentru posta, de exemplu o
scrisoare personalizata, presupune combinarea unui document principal cu o sursa de
date. Un document principal contine text si alte elemente care raman aceleasi Tn
fiecare document personalizat, precum si campuri de combinare care indica locul unde
Word-ul va insera informatia din sursa de date si ce informatie din aceasta va pune. O
sursa de date contine informatii care se schimba in fiecare document personalizat, cum
ar fi numele si adresa fiecarui destinatar pentru o scrisoare personalizata. Cand se
combina documentul principal cu sursa de date, Word va inlocui campurile de
combinare cu informatii din sursa de date, fiecare rand de informatii din sursa de date
producand o versiune unica de document personalizat.

Documentul principal poate fi de urmatoarele tipuri:

7

% Scrisoare - pentru personalizarea scrisorii pentru fiecare destinatar.
% Plic -pentru imprimarea plicurilor pentru fiecare destinatar.
» Eticheta - pentru etichete personalizate.
% Repertoar - creeaza un singur document care contine o lista de adrese.
Pentru realizarea imbinarii corespondentei se selecteaza din meniul Mailings

comanda Start Mail Merge, si se alege optiunea Step by Step Mail Merge.

Home Insert Design Layout References Mailings

I I!.'-_':: : ;\’
Envelopes Labels Start Mail Select
Merge > Recipients ~ !

Create Write & Insert Fields

; EI Normal Word Document
BN

J Step-by-Step Mail Merge Wizard...

Odata aleasa aceasta optiune se deschide fereastra urmatoare:

Page | 53



* X 4

b *
* *

-

g

Instrumente Structurale
2014-2020

***

UNIUNEA EUROPEANA
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Mail Merge v

Select document type

What type of dotument are
you working en?

o Letters
E-mail messages
Envelopes
Labels
Directory
Letters
Send letters to a group of
people. You can personalize

the letter that each person
receives.

Click Next to continue,

Tn acest panel - Pasul 1 din 6 - se va alege tipul de document ce se va crea, de
exemplu Scrisori, apoi se va face clic pe legatura din partea de jos a panelului - Next:
Starting document.

5.3.2. Deschiderea si pregatirea documentului principal pentru imbinarea
corespondentei prin inserarea campurilor de date

Selectia legaturii de la pasul 1 conduce la afisarea in panelul Mail Merge a
pasului 2:

Se selecteaza optiunea de pornire pentru documentul principal: Use the
current document si apoi se face clic pe legatura din partea de jos a panelului Next:
Select recipients. Ca urmare se va afisa in panelul Mail Merge continutul pasului 3,
caseta de dialog de mai jos.
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5.3.3. Deschiderea si pregatirea listei de corespondenta sau a altor fisiere de date

care se vor folosi pentru imbinarea corespondentei

Mail Merge T
Select recipients
#| Usean exsting st
Select from Oubiook condads
Typ2 2 new iist
U mn ecisting It

Use names 3nd addresces
1o 2 file ora Catinase,

Tn acest pas trebuie stabilit de unde se jau datele pentru destinatari.

Pentru folosirea unei surse de date existente, aceasta trebuie deschisa prin
selectarea optiunii Use an existing list si apoi se face clic pe legatura Browse. Se va

deschide caseta de dialog Select Data Source:

W

A {@] # Users » Dana » Documents » My Data Sources v | B Seerch My Dats Source

Organize = New folder -

-

e Narme : Date modified
P 30 Objects
AppData
¥ Contacts
B Desiaop
{# Decuments
Adobe
Bosncu Mitai
Captura
Custom Office Templates
Forturi
&) My Daza Sources

HNew Sowrce...

File name: g

Tooks = Open Cancel

'la +Connect to New Datas Source.ade L 01 Microsoft Office [
& = MewSEL ServerConnection adc 007201 Microzaft Office [f

Al Data Sources (*.odg " mdb;™

In aceasta caseta de dialog se localizeaza calea catre sursa de date (prin
defilarea pe structura arborescenta din zona Look in) si apoi se selecteaza sursa de
date din fereastra si se face clic pe butonul Open. Ca urmare, se va afisa caseta de

dialog Select Table:
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HName Desciption Modified Created Type

B sheet1s 62772021 10:53:07 PV 6/27/2021 10:53:07 PM  TABLE

: »
4 Fiest row of data contains column headers Cancel

Se va selecta Sheet-ul dorit. Daca sursa de date are capete de tabel definite se
va bifa First row of data contains columns headers si apoi se va face click pe OK.

Tha i the feit of reopients tRetwifl Be uted myeue merge Uie the sobien delowts add te or change your et
Vst INE checksEues 1 309 of MOV recaients frum Lne rierge. Whenyour it s |uc'r AEEOK

Lista mak merge.. ' Pooewic Dan Director execuoy
Lista il merge.. 7 loresas g Respansakil
Lista mad merge.. [¥ Ghesrghe  Dare Dijevtus
< 3
DiataSoarte Refina recpient list
[<ivea s merees 4] et
T ez

¥y Eind donlictes..

ye! segient

[7 xaimiz adureien,

In aceasta caseta de dialog se poate sorta lista (prin clic pe antetul coloanei
dupa care se face sortarea - un click pe antetul unei coloane sorteaza ascendent, inca
un click pe antetul aceleiasi coloane sorteaza descendent) sau se pot filtra destinatarii

(prin deselectarea casetei din prima coloana), apoi se face clic pe butonul OK pentru a
se reveni n caseta de dialog Mail Merge la pasul 3.

Se face apoi clic pe legatura Next: Write your letter. In panel, se va afisa
urmatorul continut:
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Mail Merge it

Write your lette

I you have nob already dane
50, wilte your [etler now

To agd recipient infarmation
to your letter, chick 4 lotation
in-the document. ane then

elirk one of the items belowe.

T addres

+ block

Graeting e

leetsonie pastage.

Gl Mare items,

Wihen you have Tinkihed
wiiting your fettes, thick Mext
Then you can preview and
peranalize ach recipient's

Ietter

Stepdof b

< Next Preview )

Se face clic pe legatura Address Block pentru a insera adresa formatata in locul
unde era pozitionat punctul de inserare, pentru a insera o formula de salut formatata,
pentru a afisa caseta de dialog de mai jos, din care sa se poata insera in scrisoare

campurile dorite.

Specily address elements

[ tnsert recipient’s name in this format:

[Iashua - B

| loshua Randall ir.
|Joshua Q, Randall Jr,
| Mr. Josh Randall Jr,

|Mr. Jesh . Randall Jr,

R T —
[ Insert company name
Iz Insert postal address

Never Indide the countiy/region in the ac

he countryregion
Only include the country/region if different than:

Romania

[ Format address according to the destination country/ragion

Praview

Hera is & preview from your recipient list:
f M

Director ton Popa

Correct Problems

It items in your address blodk are missing or out of order, use
Match Fieids to identify the comect address elements from
your mailing fist

Match Fields...

=]

Cancel

Atunci cand s-au terminat de adaugat campurile, se face clic, in panelul Mail

Merge pasul 4, pe legatura Next:
continut:

Preview your letters si panelul va afisa urmatorul
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Mail Merge B

Preview your letters

One of the merged lettersis
previewed here. To preview
ancther letter, click one of
the following:

Recipient: 1

!7',' Find a recipient..,
Make changes

You can also change yous
recipient fist:

—;' Edit recipient fist..
Exclude this recipient

When you have finished
previewing your letters, click
Next. Then you €an print the
mergzd letters or edit
Iindividual letters to add
parsanal comments.

StepSof 6
=¥ Next Complete the merge

€ Previous: Write your letter

Folosind butoanele din zona Preview your letters se vor putea vizualiza
scrisorile personalizate. Daca scrisorile sunt corecte se face clic pe legatura Next:
Complete the merge.

5.3.4. Imbinarea listei de corespondenta cu o scrisoare sau o eticheta

Se va afisa urmatorul continut in panelul Mail Merge:

Mail Merge 7%

Complete the merge
Mail Marge is ready to
produce your |etters,

To personalize your letters,
click “Edit indvidual Letters.”
This wili open.a new
decument with youl merged
tetters. To make changes to
ail the ietters, switch back to
the angnat document,
Merge
3
e Pont.

._‘.‘_ Edit indisldual {etiery.,

Stepbof b

€ Previcus Preview your leften

Se pot executa urmatoarele actiuni:
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% Clic pe legatura Edit individual letters pentru a modifica unele sau toate
scrisorile, caz 1n care se va afisa caseta de dialog de mai jos, in care se
vor specifica scrisorile care se doresc a se modifica si se va face clic pe
butonul OK.

Merge records
OFY[
() Current record

O Erom: Te:

Se va deschide o noua fereastra Word denumita Letters1, in care se vor afisa
toate scrisorile solicitate pentru a fi modificate. Dupa ce se fac modificarile se poate
salva si tipari documentul Letters1.

< Clic pe legatura Print si in caseta de dialog Mail Merge se stabileste
domeniul de scrisori care trebuie imprimate si se face clic pe butonul
OK. Se stabilesc setarile pentru imprimare in caseta de dialog Print si
apoi se face clic pe butonul OK pentru a se lansa in executie tiparirea.

.| Print records
® Al
() Current record
() From: To:

Page | 59



<

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

CAPITOLUL VI - Pregatirea iesirii
6.1. Verificarea documentului

6.1.1. Importanta verificarii documentului: verificarea asezarii in pagina
(marginile, dimensiunea fonturilor si formatarile), verificarea ortografica si
gramaticala

Inainte de tiparire, documentul trebuie verificat folosind functia de verificare
ortografica si gramaticala pentru a elimina erorile de ortografie. De asemenea, trebuie
folosita functia previzualizare pentru a vedea daca textul are formatarile dorite, daca
marginile paginilor, antetele si subsolurile, pozele, diagramele, sau alte elemente
grafice corespund dorintei. Daca se gasesc erori sau forma documentului nu este cea
dorita, se revine in document si se fac modificarile necesare, dupa care se reverifica
documentul.

Deci, verificarea asezarii in pagina si cea ortografica ajuta la obtinerea unor
documente corecte si cu o forma frumoasa, usor lizibila, economisind totodata hartie,
toner sau cerneala, precum si timpul necesar retiparirii.

6.1.2. Verificarea ortografica si gramaticala a documentului si executarea
modificarilor (corectarea erorilor ortografice, stergerea cuvintelor
repetate)

Implicit corectarea ortografica si gramaticala este activa, lucru care conduce
la sublinieri cu linie rosie ondulata a cuvintelor pentru a indica posibile probleme de
ortografiere si sublinieri cu linie verde ondulata pentru a indica posibile probleme de
gramatica. Greseala ortografica semnalata este reprezentata de cuvinte care nu se
gasesc 1n dictionar si deci, sunt considerate gresite, adica fie sunt scrise gresit, fie nu
exista in dictionar.

Daca se doreste dezactivarea acestei optiuni trebuie folosita comanda Options
din meniul File, tabul Prrofing, pentru a dezactiva optiunea Check spelling as you

type.
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Word Opficns. ? X

Genel =
ange b Wik s ety and lermats et me o g e D roc Tiptines.
Nisle ; T

Prosfng

Aechech Norumert

ok Cancel
2

Inainte de a trece la executarea verificarii ortografice trebuie stabilita limba
dictionarului care se va folosi. Acest lucru se face prin selectia textului si apoi alegerea
din meniul Review a comenzii Language si apoi Set Proofing language. Apelarea
acestei comenzi conduce la deschiderea casetei de dialog de mai jos, in care se alege
limba dorita (de exemplu, Romana).

Mark selected text as:

[ English (United States] N
|

Afrikaans

Albanian

Alsatian

Amharic

Arabic (Algeria) ]

The spelier and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if avallable.

[] Do not check spelling or grammar
D Detect language automatically

Set As Default Cancel

Pentru executarea verificarii ortografice a documentului se foloseste una dintre
urmatoarele posibilitati:

e Se selecteaza din meniul Review comanda Spelling & Grammar.
e Se face clic pe butonul Spelling & Grammar de pe bara de instrumente

Standard ( Z ).
Ca urmare se va deschide caseta de dialog de mai jos. Greseala este semnalata
prin afisarea cuvantului scris cu cerneala rosie.
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aﬂsarea -cuvantului-scris-cu-cerneald-rosie. 1] Gresel
Greseald

Gresea

Greselii

AT WSS R RIS TRy FORON AT S ST SRR ST AT | B S « AN AT e, |

i Spelling il
Gresela
lgnore Ec.fm Add

Graceli
Greseals

Gregeald

Ca-urmare-se-va-deschide caseta-de-dialog-de-mai-jos. ‘Gresela-este-semnalata-prin- Sregen
afisarea-cuvantului-scris-cu-cerneald-rosie. | i ar

Gresefi

= Abiateri

« Aberatii

- Bakdlonii

To sze defnitions

Sign in Lang Yeur Micsasaft e count

in zona Spelling apar cuvintele propuse a corecta greseala. Greseala se poate
corecta selectand un cuvant dintre cele sugerate sau modificand cuvantul in zona Add
. Greseala se poate ignora prin click pe butonul Ignore sau prin click pe butonul Ignore
All.

6.1.3. Adaugarea cuvintelor noi la un dictionar personalizat predefinit

Pentru ca Microsoft Word sa verifice ortografia unor cuvinte care nu se afla in
dictionarul predefinit, se pot adauga acestuia cuvinte noi.

Adaugarea, stergerea sau editarea cuvintelor dintr-un dictionar implicit
personalizat se face folosind urmatoarea procedura:

1. Tn meniul File, se selecteaza Options, apoi se deschide tabul Proofing.
2. Se face clic pe butonul Custom Dictionaries pentru a deschide caseta de
dialog de mai jos:
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Dictionary List | Edit Word List...
All Languages: | :
[F] CuSTOM.DIC [Default) thange Default

English (United States)
default.dic
Romanian Add...

default.dic

New...

Remove
File path:  c\Users\Dana\AppData\Roaming\Microsoft\UProof Browse...
Dictionary language:  All Languages: ¥
0K Cancel

B e e —

3. Se face clic pe butonul Edit Word List pentru a deschide caseta de dialog
de mai jos:

Word(s):
Dicti :
AE A~ |
Abel
Account
Aconstantinesej
Adi
Adina
! [|Adrian aal
Add Delete Delete all
oK Cancel

| T

4. Pentru a adauga un cuvant, se scrie cuvantul n caseta Word(s) si apoi se
face clic pe butonul Add. Pentru a sterge un cuvant, se selecteaza cuvantul in lista
Dictionary si apoi se face clic pe butonul Delete. Pentru a edita un cuvant, se sterge
cuvantul si apoi se adauga cuvantul cu ortografia dorita.

5. La terminarea modificarilor, se face clic pe butonul OK.

6.1.4. Previzualizarea unui document

Pentru previzualizarea unui document naintea tiparirii se executa urmatorii
pasi:

1. Tn meniul File, se selecteazd comanda Print sau pe bara de instrumente

-
Standard se face clic butonul Print Preview and Print ( ~ ).
2. Se folosesc butoanele din bara de instrumente Print Preview pentru a

cerceta paginile documentului sau a face ajustari, inainte de imprimare.
6.2. Tiparirea

Pentru a tipari documentul curent se foloseste una dintre urmatoarele
posibilitati:

++ Se selecteaza din meniul File comanda Print, ceea ce va deschide caseta
de dialog Print unde se pot face diferite setari pentru tiparire.
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6.2.1.

-
*»

Se face clic pe butonul Print Preview and Print ( - ) de pe bara de
instrumente Standard pentru a imprima documentul folosind setarile
implicite.

Folosirea optiunilor de tiparire (tot documentul, anumite pagini, numarul

de copii)

Print

HP Lesor)at T20S5 IMPRIMAL,

P il Puispieilics

| Face Par Sheet

1 (et ¥

Caseta de dialog Print permite stabilirea:

L)
>

L}
e
>

.t

-
0‘0

Imprimantei pe care se va tipari, folosind lista Printer din zona Print. in
aceasta lista sunt afisate toate imprimantele instalate pe respectivul
calculator. Pentru a tipari pe o anumita imprimanta, numele acesteia
trebuie selectat in lista Name.

Paginilor din document care se vor tipari, folosind zona Settings: Print
All Pages; Print Current Page; Selection (portiunea de text care era
selectata in document cand s-a apelat comanda Print); Custom Print
(lista de pagini separate prin virgule sau domeniul de pagini specificat
prin numarul primei pagini si numarul ultimei pagini separate prin
cratima).

Numarului de copii care se vor tipari, folosind zona Copies.

Printarea fata verso sau doar pe o singura pagina, folosid zona Pages.
Alegerea formatului de pagina: Portrait Orientation sau Landscape
Orientation.

Tipul de hartie (A4, A3, etc).
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6.2.2. Tiparirea unui document pe o imprimanta instalata folosind optiunile
implicite.

Pentru a imprima documentul folosind setarile implicite se face clic pe butonul
£
Print Preview and Print ( = ) de pe bara de instrumente Standard.

Page | 65



—d

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti

Apelul pentru proiecte: POCU/860/3/1ZITmbunétégirea nivelului de cunostinte/ competente/ aptitudini
aferente sectoarelor economice/ domeniilor identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor

Titlul proiectului: DigitalizelT - Competente digitale pentru angajati

Contract POCU/860/3/12/143014

MICROSOFT EXCEL

Formator: lulian latcu

Bucuresti, 2022

PATRONATULUL ROMAN i ﬂi—
REGIUNEA NORD-EST

EuroTraining Solution



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

CUPRINS
CAPITOLUL | - FOLOSIREA APLICATIEI EXCEL ..ccinininiiiiiiiiiiiiiiiiiseencecanaennas 1
1l PRIBECESGEERETINEIL BOILE DE LIIERILE oo siossisns sovsomonsssnsonsissinsssssensssissscuss s msisi S sh s s e o 1
1.1.1. Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar ................ 1
1028, (DERCderes registrdlol 00 LHERE: vus o sangmssensmis i i s sy 1
1.1.3. Crearea unui registru de lUCrt NOU .....cvveeviiririiiiiiiniininasnnnaanrananns 2
1.1.4. Salvarea unui registru de (ucru Intr-un anumit folder........ccvvivveennnn. 2
1.1.5. Salvarea sub alta denumire a unui registru de lucru existent.............. 2
1.1.6. Salvarea unui registru de lucru sub alt tip de fisier....cccvvvuiviiivnnnnnnn.. 3
1.1.7. Comutarea intre doud registre de lUCIrU.....cocvveeerrrnerenisnrnannsesannnsns 4
1.1.8. Folosirea functm‘ B VD oo uossvosinssons s im0 4
1.1.9. Tnchiderea unui registrt de [UC U ... uuruernesnesuneesneernereeseneeeneeens 5
1.2+ AJSTAREA SETARILOR DE BAZA counvnvuenvninsss sonesvins dsones o vavenss s svovses sensonsvvs i 5
1.2.1. Folosirea instrumentelor de panoramare (ZOOM) ....cvvevieieniereeneerenenss 5
1.2.2. Afisarea/ascunderea barelor de Instrumente ........ccvvviiiiinininnnnniennss 6
f.2. % fnghetarea BEBOUFH O « i voisvmnasion sawimsis i o s s sl e i i s boass g v 6
1.2.4. Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatief.......cccvivviiiiivennnnn.. 7
CAPITOLUL I CELULE .. cucunmesmmnimmmummmammnionsn s v imm s i i v 8
2.1 INTRODLCERES: DATELGR suuswsvwumamssnnsimminsesisvinss e s e s s e soosi e sy 8
2.1.1. Introducerea numerelor, datelor calendaristice si textului......c.......... 8
2.2, SELECTARES CELULELOR voowvavasmsnnis s s siiisn s v i sins nies i s nanainanis 10
2.2.1. Selectarea unei celule sau a unui grup de celule ...........coviiiiinnnnnn. 10
2.2.2. Selectarea unui rand sau a mai multor randuri adiacente sau neadiacente
12

2.2.3. Selectarea unei coloane sau a mai multor coloane adiacente sau
PR EIRIIIE  cociomiis o S s R S S R N e e R S ST e 12
2.3. RANDURISICOLOANE tutuuuutsininiatntasttiat it sinitattte st tiassasasarasnsaeaens 13
2.3.1. Inserarea randurilor si a coloanelor........cceevveviiiiiiviniieiiiniienenienns 13
2.,3,2, Stergereq randurilor 51 coloGHElOr spemussss v smsas s S 13
2.3.3. Modificarea dimensiunii randurilor si a colognelor..........c.ccvvevenvnnnn. 14
2.4, EDITAREA DATELOR . uusauestsetensessessensssnnsnnsussnnssssesessessessssssssassnnsnssnnnes 15
2.4.1. Moadificarea sau inlocuirea continutului unei celule .........ccveevennnnnn. 15
242 Ulitizoren cormenzilor UNo: 51 RO . cocomreanss iheenimmssa ks dhsbamanamnss 16
2y COPIERE, BITARE, STERGERE. ssrcrmsasni vy Graniaaas i sy S s e e R e 16
2.5.1. Copierea continutului unei celule/zone de celule...............cceueninen. 16
2.5.2. Completarea automata a seriilor de date......ccvveviiiiiiiiiiiinainnnnnnns 17
2.5.3. Mutarea continutului unei celule/zone de celule ...........ceceeaiennn..n. 79
2.5.4. Stergerea continutului unei celule/zone de celule...........coovvvvenennen. 19
e AUTARE S INLOCHIEE sresistssnisinaiaiit rioss oo n s s S0 SR G RS i e s DA T3 & 19
2.6.1. Utilizarea functiei Find pentru a gasi un anumit continut ................. 19
2.6.2. Utilizarea functiei Replace pentru a schimba un anumit continut........ 21



Y,

Instrumente Structurale
2014-2020

* e K

UNIUNEA EUROPEANA
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

2.7; SORTAREA DATELOR covavsswvsnmnsios o sumsnsn orimaei dsi s vi s su s iaisee v van sosmiv s 22
2.7.1. Sortarea crescdtoare, descrescdtoare, in ordine alfabeticd sau invers
o1 o110 % (o' BT 22
ERP IO L PR T U IERE TR mesonsonsononomsuamsnsc skt wons s s i RN RO S 24
3.1 LUCRUL/CU FOILE DE LUCRU s cosnnvnenmsvim e sssaevins s éo oo m ers s v s es s s es s sn s 24
3.1.1. Inserarea unei nOi fOT d@ lUCIU....oeeeereriiiiiiieiiiiiiiiiiiiinineaneaneeasans 24
S t2, Redemunnirea HReT Tol de TUEr i sessenmnm s s nmisis s aa e es s smasing 24
L03  STEFOCrE UNE] FOPHE MU v xwvoomsvmsmesssss b sy e s i e s 24
3.1.4. Copierea unei foi de lucru in acelasi registru de lucru sau in alt registru
G0 T v vnsvmvvv s v S e e S V0 Vs T i A A S e R SR 25
3.1.5. Mutarea unei foi de lucru in acelasi registru de lucru sau in alt registru
B o L o R T D 25
CAPITOLUL IV. FORMULE SIFUNCTIH . .cvitiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiessinnenaessisnneaens 27
1. PORMULE DEIGEALEUL wmnwamnsumsonssins s scasosonsiosssarm s tsob s s s o o e m b S S S O 27
4.1.1. Generarea formulelor utilizand referinte cdtre alte celule si operatori 27
4.1.2. Cunoasterea valorilor de eroare standard asociate formulelor ........... 28
4.l REEERINTELE CELULELOR. « s momiomninmasmmbinbon me s n e s s sy s nas Sos st s a3 32
4.2.1. fnge!egerea si utilizarea referintelor celulelor ........cc.cccvvvviiinnnnnne. 32
B3y LUCRDLCUEFUNETIL s ot emonimas s sl s s S e s s s s s a s e 35
4.3.1. Crearea formulelor folosind sumd, medie, minim, maxim, contor ....... 35
4. 3,2,  FUBCHIG MOGICH I svisviniviusnorinsnvmminsnvnsonins snisssnssmnevisoons e sisnsvasing 38
CAPITOLUL V. FORMATARE icoccasvmnmmmumum s sinssssni i semmansian s 39
5.1. FORMATAREA NUMERELOR Sl A DATELOR CALENDARISTICE «euuuneernunersnnuesnsnesonnnecnones 39
5.1.1. Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numdr de zecimale .......... 39
5.1.2. Formatarea celulelor ca date calendaristice .....cccovvviiiiiiiiiiiiieninnnns 40
5.1.3. Formatarea celulelor ca date monetare .......ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiinnnnnn,s 40
5.1.4. Formatarea celulelor ca date procentual@........covvvviiriiiiiiinvinececnnns 40
By SRNTINUT UL EUICELEIR St s b bt i it s ok o S b R 41
5.2.1. Modificarea tipului si dimensiunii fontulli.....oovvvviiiiiiiiiiiiiiinninnnen. 41
5.2.2. Aplicarea stilurilor aldin, cursiv, subliniere simpld, subliniere dubld ...41
5.2.3. Aplicarea diferitelor culori continutului si fundalului celulelor .......... 42
5.2.4. Copierea formatului unei celule sau grup de celule in altd celula sau grup
de CelUle ....covvviviiiiniiriiiiiiinsiiioiiiiniiirsissssiisisssssivtsmocssanssstensassssasnes 42
5.2.5. Incadiarea textalial Ttr-0 CelUll .. conimasis nrms siiamsmin s smmsnn asmmmi seee & 43
Be3¢  ALINERES BORDUR o vswvsmnns s amismay coviyssn vos s v s oo se v s shm s e s vas s e 2 43
5.3.1. Alinierea continutului unei celule la centru, stanga, dreapta, sus, jos..43
5.3.2. Centrarea unui titlu Intr-un grup de celule ......covvvviriiiininiiinnennnnn. 44
5.3.3. Modificarea orientarii continutului unei celule........cccovvvvvvinnennnnnnn. 44
5.3.4. Adaugarea bordurilor celulelor/unui grup de celule........ccovvvannennnnn. 44
CAPITOLUL VL. DIAGRAME coosvunsssmnussmammsss s sn s i s v e s s v s 46
G.1.  LITILIZAREA DIAGRAMEL DR suvws i vusimes s oo e avsns s es subai s i s vassoi s v i 46



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

6.1.1. Crearea diferitelor tipuri de diagrame: cu coloane, cu bare, linie,

EERUEOEG FIRIGIG « convcoioowsosdtassis s e A A P A P S BN AN RS % 46
6.1.2. Addugarea/stergerea titlului si etichetelor unei diagrame................ 49
6.1.3. Schimbarea culorii de umplere a unei diagrame .......ccvvvviviiverirenannns 50
6.7.4. Schimbarea colorilor diagramelor.. v s ssvssnsrsemssnsnie e 5
6.1.5. Modificarea tipului diGQrameT ...oeveeveeerrieiieiieiiiiineieresasererennnnss 51
6.1.6. CoOpierea, mutared taITITIET o ivirmme ivises i s ey e s s v 52
6.1.7. Redimensionarea, stergerea diG@ramei ....cccvveeriiiireiriieerinceriennnenes 53
CAPITOLUL VII. PREGATIREA REZULTATELOR .. ..t ttitetiineniirineiieneniienennanenenns 54
Pl  FORRETARER EOI DELUCRY susmssimimsms s s s ve i s o e s s e v on o 54
7.1.1. Modificarea marginilor paginii de iImprimat......cccevviiiiiiiiiiiisaisnsennes 54
7.1.2. Modificarea orientdrii foii de lucrul: tip portret, tip vedere. Schimbarea
LTSI BEEEIOT cws i ssssrsss s e s s S A s A AU 55
7.1.3. Potrivirea foii de lucru intr-un numdr precizat de pagini .................. 35
7.1.4. Addugarea, modificarea textului in Antetul si Subsolul unei foi de {ucru
55
7.1.5. Introducerea in antet sau subsol a campurilor: numdr de pagind/ pagini,
data, ora, numele foii de lucru, numele registrului de lUcru ......ccovvvvevvennn.. 87
7.2. PREGATIREA DOCUMENTULUI PENTRU TIPARIRE +svuuunssseeenseresanssnansnssssssssssscsscns 57
7.2.1. Importanta reverificarii calculelor si continutului inainte de distribuire .57
7.2.2. Examinarea unei foi de lucru naintea imprimarii......ccccvveeivinenennnnens 58
7.2.3. Afisarea/ascunderea liniilor de grild si a antetelor de randuri si de coloane
................................................................................................. 59
7.2.4. Tiparirea capetelor de tabel....vvusiuvsvivmsmmimisvisvssvsissis 59
0 T 2. 1 P 59
7.3.1. Tipdrirea unei zone de celule, a foii de lucru selectate; numdr de
exemplare, tipdrirea unei diagrame selectate.......ccovvvviiiiiiiiiiiiiincininanenn. 59

Page | III



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

Page | IV



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

CAPITOLUL | - FOLOSIREA APLICATIEI EXCEL

1.1. Primele operatii cu foile de lucru

1.1.1. Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de calcul tabelar

Deschiderea aplicatiei Excel se poate face in urmatoarele moduri:
a) Se alege Start 2 Microsoft Office 2016 = Microsoft Office Excel 2016.
b) Daca pe ecran a fost creat un shortcut:

Se executa dublu clic pe pictograma aplicatiei.

Inchiderea aplicatiei Excel se poate face in urmé&toarele moduri:
a) Se alege File - Close.
b) Se executa clic pe butonul Close Xl al ferestrei Excel.
A Se inchide una dintre cele doud aplicatii Microsoft Excel 2016 deschise.

1.1.2. Deschiderea registrelor de lucru

Deschiderea unui registru de lucru se poate face prin mai multe metode:

a) daca aplicatia Excel este deschisa:
1 Se alege File - Open (se afiseaza caseta de dialog Open).
pota
| & - 4 ThaFL 5 Documents » Supor Curs Eecel 2076 v | & Semtch Supurt Cers Exzel 2016
Orgenize = Newfodu - m @
l Jerne Ta:: modifiec I I
i
File norne: -—| Al Becal Files & s siaw®slane
Toals * e = Canzel
2 Se localizeaza folder-ul in care se afla fisierul, apoi se selecteaza numele

fisierului din lista si se executa clic pe Open.
A Se deschide registrul de lucru Copiere.xls din folder-ul Cursant.
b) Daca aplicatia Excel nu este deschisa:
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=  Daca fereastra File Explorer este deschisa, se executa dublu clic pe numele
fisierului.

A Se deschide fereastra File Explorer: Start = Programs - Windows Systems - File
Explorer. Se executd dublu clic pe folder-ul Cursant, apoi pe registrul de lucru
Mutare.xls.

»  Din lista fisierelor recent utilizate, afisate in meniul File sau in panoul de
activitate, se executa clic pe numele fisierului (daca este afisat fisierul care
trebuie deschis).

A Se inchid toate registrele de lucru deschise (File = Close), apoi se face clic pe
fisierul Mutare.xls din lista fisierelor recent utilizate.
Se fnchide si Mutare.xls.

1.1.3. Crearea unui registru de lucru nou

Pentru a crea un registru de lucru necompletat, se alege File = New, apoi in
panoul de activitate se executa clic pe Blank workbook.
A Se creeaza un registru de lucru necompletat.

Pentru a crea un registru de lucru bazat pe un sablon salvat pe calculator, se
alege File - New din panoul de activitate si apoi se alege un sablon din lista
sabloanelor afisate:

New
u o
MEE S e et
[ F
: HaGd Wk Tk wourfirst Gox 1o Kt a
Take a taur Formilas PivoiTable Prwer Chiery
B B - -
ik worksak Welzwin te arel arerails tturial PrvctTane tutors P T bl
w Al B whrik
Gt phese cuit of Sale  beyors — = Wil
PivotTables FiEgms TE——

Se selecteaza un sablon, apoi se executa clic pe OK.
A Se creeazad un registru de lucru pe baza sablonului Factura.xltx (tab-ul Personal din
caseta de dialog Sabloane).

1.1.4. Salvarea unui registru de lucru intr-un anumit folder

1 Se alege File > Save As (se afiseaza caseta de dialog Save As).
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Crgmme = Pdew Falzer Fi 0
Mame g [ate s fisd Tae

Sablon 237}

& Coprerauls: ZRNZIE) s
B Mutirezis: 29T TS

File ngme | Fonktas

Saveas type | Excel Workbook (el ¥

utkorm  Danela Tags: Add 3tag Tide: Addatile

o Hide ol o > [Eme &
2 Se localizeaza folder-ul in care se va salva registrul de lucru (daca salvarea nu se
face in folder-ul implicit).
3 In caseta File name se introduce numele fisierului.
4 Se executa clic pe Save.

A Se fac urmdtoarele salvdri in folder-ul Cursant:

e Facturat - cu numele Factura-blank.xls;

o Instruiref - cu numele Calcule.xls;

e Book1 sau BookZ2(registrul de lucru necompletat) - cu numele Primul.xls.
1.1.5. Salvarea sub alta denumire a unui registru de lucru existent

1 Se alege File > Save As (se afiseaza caseta de dialog Save As).

2 Se localizeaza folder-ul in care se va salva registrul de lucru (daca salvarea nu se
face Tn folder-ul implicit).

3 In caseta File name se introduce noul nume al fisierului.

4 Se executa clic pe Save.

A Se salveazd registrul de lucru Calcule.xls sub numele Indicatori.xls In folder-ul
Cursant.

1.1.6. Salvarea unui registru de lucru sub alt tip de fisier

1 Se alege File - Save As (se afiseaza caseta de dialog Save As).

2 In lista Save as type se alege tipul de fisier sub care se va salva fisierul (text,
HTML, sablon, alta versiune Excel, extensii speciale).

3 in caseta File name se introduce numele fisierului.

4 Se executa clic pe Save.

Salvarea unui registru de lucru sub forma de pagina Web se poate face in doua
moduri:
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a) se selecteaza tipul de fisier Web Page (*.htm; *.html) din lista Save as type (din
caseta de dialog Save As).

b) se alege File > Save as Web Page (se afiseaza caseta de dialog Save As). In lista
Save as type apare selectat tipul Web Page (*.htm; *.html).

A Se salveaza registrul de lucru Factura-blank.xis sub numele Factura-Html.htm cu

tipul de fisier Web Page (*.htm; *.html).

1.1.7. Comutarea intre doua registre de lucru

Prima metoda:

in partea de jos a meniului Window sunt afisate numele registrelor de lucru
deschise. Se executa clic pe numele registrului de lucru care va deveni activ.
A Se executd clic pe registrul de lucru Primul.xls apoi pe Indicatori.xls din lista de
fisiere deschise in meniul Fereastra.

A doua metoda:

Se alege View - Window - Arrange Windows (se selecteaza una din optiunile
din caseta de dialog Arrange Windows).

Se apasa CTRL+F6 pentru a comuta intre registrele de lucru afisate in ferestrele
de pe ecran.
A Se lasa selectat butonul de optiune Tiled din caseta de dialog Arrange Windows. Se
aranjeazd fisierele Primul.xls, Indicatori.xls si Factura-Html.htm. Se apasd CTRL+F6
de mai multe ori pentru a comuta intre registrele de lucru afisate.

1.1.8. Folosirea functiilor Help
Se alege Help din meniul

Microsoft Excel Help care afiseaza panoul de activitate Excel Help (panoul de
activitate Excel Help se afiseaza si prin apasarea tastei functionale F1 sau folosind

instrumentul Microsoft Excel Help din bara de instrumente Standard).
In caseta Tell me what you what to do... click Search se introduce textul si se executa
clic pe Search.

A in caseta Search for se introduce textul Create a workbook.
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In caseta Type your question here and then click se introduce textul Select a cell.

Excel 2016 Help

1.1.9. Inchiderea unui registru de lucru

inchiderea unui registru de lucru se poate face in urmatoarele moduri:
a) Se alege File = Close.
b) Se executa clic pe butonul Close Xl al ferestrei registrului de lucru.
A Se inchid toate registrele de lucru deschise.

1.2. Ajustarea setarilor de baza

1.2.1.Folosirea instrumentelor de panoramare (zoom)

Panoramarea ecranului se poate face prin intermediul casetei Zoom
Q3

Zeorr W Zoomto

" say alegand View > Zoom - . Se afiseaza caseta de dialog Zoom.

Magntioticn
2N
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Se selecteaza butonul de optiune corespunzator procentului dorit sau se introduce
procentul in caseta de text Custom.

A Se deschide registrul de lucru Calcule.xls. Se panorameazd Sheet1 cu 50%, apoi cu
75%. Se panorameaza Sheet2 cu 93%.

1.2.2. Afisarea/ascunderea barelor de instrumente

Cand se deschide Microsoft Excel, pe ecran se afiseaza barele de instrumente
Home, Insert, Page layout, Formulas, Data Review, View, Developer. De asemenea,
Microsoft Excel afiseaza automat anumite bare de instrumente cand se lucreaza in
anumite moduri - bara de instrumente Chart apare atunci cand se construieste sau se
modifica o diagrama, bara de instrumente WordArt apare atunci cand se insereaza un
text cu WordArt si asa mai departe.

Pentru a afisa alte bare de instrumente, se alege File 2 Options & Customize
de Ribbon, apoi se selecteaza numele barei de instrumente dorite (prin selectare, se
va afisa o bifa in stanga numelui barei de instrumente) si se alege Add.

Pentru ascunderea unei bare de instrumente, se alege File —->Options
->Customize de Ribbon, apoi se executa clic pe numele barei de instrumente care
trebuie ascunsa (bifa din stanga numelui va dispare).

A Se afiseazd barele de instrumente Visual Basic si Web, apoi se ascund.

1.2.3.Inghetarea panourilor

Prin panou se intelege o portiune a ferestrei documentului legata si separata de
alte portiuni prin bare verticale sau orizontale (linii de scindare).

Tnghei;area unui panou orizontal (format din unul sau mai multe randuri)
inseamna blocarea acestuia cat timp randurile se deplaseaza in jos sau in sus.

Tnghet;area unui panou vertical (format din una sau mai multe coloane) inseamna
blocarea acestuia cat timp coloanele se deplaseaza la stanga sau la dreapta.

Pentru a ingheta panoul orizontal de sus, se selecteaza randul sub care trebuie
sa apara linia de scindare.
A Se selecteaza celula A2 din Sheet1 (Calcule.xls) si se alege View = Freeze Panes.
Se selecteazd celula A3 din Sheet3 si se alege View = Freeze Panes.

Pentru a ingheta panoul vertical din stanga, se selecteaza coloana din dreapta
locului unde trebuie sa apara linia de scindare.
A Se selecteaza celula B1 din Sheet2 (Calcule.xls) si se alege View - Freeze Panes.

Pentru a ingheta ambele panouri, de sus si din stanga, se selecteaza celula
situata dedesubt si la dreapta locului unde trebuie sa apara liniile de scindare.
A fn Sheet2 (Calcule.xls) se alege View = Unfreeze Panes, apoi se selecteazd celula
B3 si se alege View = Freeze Panes.

in final, se alege View - Freeze Panes.
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Pentru a elimina panourile inghetate, se alege View = Unfreeze Panes.
A Se elimind panourile inghetate din cele trei foi de lucru alegénd View = Unfreeze
Panes.

1.2.4. Modificarea optiunilor predefinite ale aplicatiei

O parte dintre optiunile predefinite ale Microsoft Excel pot fi modificate in
caseta de dialog Options (se afiseaza cu File - Options, apoi se selecteaza tab-ul
General).

Modificarea numelui utilizatorului
In caseta de text User name se introduce noul nume.
A In caseta Nume utilizator se introduce Candidat1.

Stabilirea folder-ului implicit pentru deschiderea si salvarea fisierelor
Microsoft Excel
in caseta de text Default local file location se tasteaza calea pentru folder-ul
care va fi folosit ca folder de lucru implicit.
A fn caseta Default local file location se introduce Cursant.
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CAPITOLUL Il. CELULE

2.1. Introducerea datelor

2.1.1. Introducerea numerelor, datelor calendaristice si textului

in foile de lucru pot fi introduse doua tipuri de date: valori constante si formule.

O valoare constanta reprezinta o data care se introduce in celula si poate fi:
numar, data calendaristica, timp (ora, minut, secunda), numar cu simbol monetar,
numar procentual, fractie, numar in notatie stiintifica, si text.

O formula reprezinta o secventa de valori (referinte de celule, nume, functii sau
operatori) introdusa intr-o celula, care produce o anumita valoare. O formula incepe
intotdeauna cu un semn de egalitate (=).

Introducerea numerelor

In Microsoft Excel, un numar poate contine numai urmatoarele caractere:

0123456789+ -(), /leisau$S % . Ee

Microsoft Excel ignora semnul plus (+) al numerelor pozitive si interpreteaza o
singura virgula (sau punct, Tn sistemul american) ca separator zecimal. Toate celelalte
combinatii de numere si caractere nenumerice sunt considerate text.

Pentru a evita introducerea unei fractii ca pe o data calendaristica, naintea
acesteia se pune un 0 (zero); de exemplu, se introduce 0 1/2.

Numerele negative se introduc cu semnul minus (-) in fata sau se introduc intre
paranteze rotunde.
A Se creeazd un registru de lucru necompletat. In celulele A1:A5 din Sheet1 se introduc

datele:
A B |

Al s00

2 | -20

3| 1,75

4 0

12

o

Introducerea datelor calendaristice si orelor

Microsoft Excel trateaza datele calendaristice si orele ca numere. Modul in care
o ora sau o data calendaristica este afisata in foaia de lucru depinde de formatul celulei
in care este memorata valoarea respectiva. Cand se introduce o data calendaristica sau
o ora pe care Microsoft Excel o recunoaste, formatul celulelor se modifica din formatul
General ntr-un format inclus de data calendaristica sau ora. In mod implicit, datele
calendaristice si orele sunt aliniate la dreapta n celula. Daca Microsoft Excel nu poate
recunoaste formatul de data calendaristica sau de ora, data calendaristica sau ora este
considerata text, care este aliniat la stanga n celula.
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Formatul de introducere a datelor calendaristice trebuie sa fie in concordanta
cu optiunile de format stabilite in caseta Short date din Regional Options (tab-ul
Date).

A In celulele B1:B5 din Sheet1 se introduc datele:

A B
01.03.2021
1-mar.
1.3.21 12:00 AM
11:08 AM
D244 PM

ERE-RE R E

Introducerea textului

In Microsoft Excel, text Inseamna orice combinatie de numere, spatii si caractere
nenumerice. De exemplu, Microsoft Excel considera texte urmatoarele introduceri de
date:

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

Textul este aliniat la stanga intr-o celula.

Pentru a introduce un retur de car "fortat” in interiorul unei celule, se apasa
ALT+ENTER.
A Tn celulele C1:C5 din Sheet1 se introduc datele:

C D
1 Siruri |
Mumere
1 intregi
Numere cu
3 | zecimale
4 Text
5 | Numere

Introducerea aceleiasi valori simultan in mai multe celule
1 Se selecteaza zona de celule.
2 Se introduce valoarea si se apasa CTRL+ENTER.
A Se introduce valoarea 100 in zona de celule A1:H35 din Sheet2

Alte introduceri rapide de date intr-o foaie de lucru
» Daca celulele dintr-o coloana contin valori (de tip text), in celula de sub ultima
valoare poate fi afisata o lista a valorilor deja introduse (cu ALT+sageata-jos sau
clic cu butonul drept apoi Pick From Drop-down List), din care se selecteaza o
valoare.
A Se introduce Inginer in celula E1 (Sheet1), Economist in E2, Contabil in E3 si
Programator in E4. in E5:E8 se introduc valori din cele existente in zona E1:E4
alegandu-le din lista verticala.
= Prin glisarea butonului (ghidajului) de umplere al unei celule, se poate copia
acea celula in alte celule din acelasi rand sau coloana. Daca celula contine o
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valoare pe care Microsoft Excel o poate extinde la o serie, valorile sunt
incrementate in loc sa fie copiate. De exemplu, daca celula contine "lanuarie”,
prin glisarea butonului de umplere al celulei, pot fi umplute rapid celule cu
"Februarie”, "Martie”, s.a.m.d.
A Se introduce Luni in celula F1 (Sheet1), apoi se gliseazd ghidajul de umplere pGnd
in F7.
Se introduce lanuarie in celula G1, apoi se gliseazd ghidajul de umplere pand in G12.
Se introduce Trim. 1 in celula H1, apoi se gliseazd ghidajul de umplere pand in H4.
= Pentru a introduce data calendaristica curenta intr-o celula, se apasa CTRL+;
(punct si virgula)..
A Se apasa CTRL+; in celula 1.
= Pentru a introduce ora curenta intr-o celula, se apasa CTRL+SHIFT+: (punct si
virgula).
A Se apasa CTRL+SHIFT+: in celula 12.
» Pentru a introduce data si ora curenta, apasati Ctrl+; (punct si virgula), apoi
apasati Space, apoi apasati Ctrl+Shift+; (punct si virgula).
A Se apasd CTRL+; apoi Space si apoi Ctrl+Shift+; in celula J2.
= Pentru a umple celula activa cu continutul celulei de deasupra ei, se apasa
CTRL+D.
A Se introduce Referinta in celula F14. Se selecteazd celula F15 si se apasé CTRL+D.
* Pentru a umple celula activa cu continutul celulei din stanga ei, se apasa
CTRL+R.
A Se selecteaza celula G14 si se apasa CTRL+R.

2.2. Selectarea celulelor

2.2.1.Selectarea unei celule sau a unui grup de celule

In Microsoft Excel selectarea celulelor se poate face cu mouse-ul, cu Name Box
si cu optiuni de meniu.

Selectarea celulelor cu mouse-ul

Pentru a selecta o singura celula, se executa clic pe acea celula.

Pentru a selecta o zona de celule adiacente, se deplaseaza mouse-ul cu butonul
stang apasat peste acea zona de celule.
A Se selecteazd zona B1:815 din Sheet1.

Pentru a selecta zone de celule neadiacente, se selecteaza prima zona, apoi se
selecteaza urmatoarea zona tinand tasta CTRL apasata, s.a.m.d.
A Se tine apdsatd tasta CTRL si selecteaza zona D1:D15 din Sheet1, apoi F1:F15.
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Pentru a selecta toate celulele din foaia de lucru, se executa clic pe butonul
aflat la intersectia coloanei cu antetele de randuri cu randul antetelor de coloane.
A Se executa clic pe butonul aflat la intersectia coloanei cu antetele de randuri cu
randul antetelor de coloane.

Selectarea celulelor cu caseta Name Box

Pentru a selecta o celuld, se introduce adresa celulei in Name Box si se apasa
tasta ENTER (exemplu: H50).

A Se introduce H50 in Name Box si se apasa ENTER.

Pentru a selecta o zona de celule, se introduce adresa zonei de celule in Name
Box si se apasa tasta ENTER (exemplu: A1:C20).

A Se introduce A1:C20 in Name Box si se apasd ENTER.

Pentru a selecta mai multe zone de celule, se introduc adresele zonelor de celule
in Name Box, separate prin ,,;”, iar la sfarsit se apasa tasta ENTER (exemplu:
A1:B5;C10:D17;E5:H20).

A Se introduce A1:B5;C10:D17;E5:H20 in Name Box si se apasd ENTER.

Selectarea celulelor cu optiuni de meniu

Pentru a selecta regiunea curenta (blocul de celule completate cu date in jurul
celulei active, care se extinde in toate directiile pana la primul rand necompletat si
prima coloana necompletata) se parcurg urmatoarele etape:
1 Se selecteaza orice celula din zona de date.
A Se selecteaza celula AT din Sheet1.
2 Se alege Home = Find&Select - Go To (se afiseaza caseta de dialog Go To).

H

Oeference:

3 Se executa clic pe Special (se afiseaza caseta de dialog Go To Special).
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4 Se selecteaza butonul de optiune Current region.
5 Se executa clic pe OK.

2.2.2.Selectarea unui rand sau a mai multor randuri adiacente sau neadiacente

Pentru a selecta un singur rand, se executa clic pe antetul randului.
A Se executd clic pe antetul randului 1 din Sheet1.

Pentru a selecta mai multe randuri adiacente, se executa clic pe antetul primului
rand, apoi cu butonul stang tinut apasat se deplaseaza mouse-ul deasupra randurilor ce
trebuie selectate, sau se executa clic pe antetul primului rand, apoi SHIFT+clic pe
antetul ultimului rand din secventa.

A Se executd clic pe antetul randului 2, apoi SHIF T+clic pe antetul randului 10.

Pentru a selecta mai multe randuri neadiacente, se executa CTRL+clic pe antetul
fiecarui rand care trebuie selectat.

A Se executd clic pe antetul randului 12, apoi CTRL+clic pe antetele randurilor 14, 16

si 18.

2.2.3.5electarea unei coloane sau a mai multor coloane adiacente sau
neadiacente

Pentru a selecta o singura coloana, se executa clic pe antetul coloanei.
A Se executa clic pe antetul coloanei A din Sheet1.

Pentru a selecta mai multe coloane adiacente, se executa clic pe antetul primei
coloane, apoi cu butonul stang tinut apasat se deplaseaza mouse-ul deasupra coloanelor
ce trebuie selectate, sau se executa clic pe antetul primei coloane, apoi SHIFT+clic pe
antetul ultimei coloane din secventa.

A Se executd clic pe antetul coloanei B, apoi SHIF T+clic pe antetul coloanei E.

Pentru a selecta mai multe coloane neadiacente, se executa CTRL+clic pe
antetul fiecarei coloane care trebuie selectata.

A Se executa clic pe antetul coloanei F, apoi CTRL+clic pe antetele coloanelor H, J si
A.
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2.3. Randuri si coloane

2.3.1.Inserarea randurilor si a coloanelor

Pentru a insera un rand, se selecteaza o celula sau un rand si se alege Insert >
Rows (randul va fi inserat deasupra selectiei).

A Se executd clic pe antetul randului 1 din Sheet2 si se alege Home > Insert 2>
Insert Sheet Rows.

Pentru a insera mai multe randuri printr-o singura comanda, se selecteaza un
numar de celule sau de randuri, egal cu numarul de randuri de inserat, apoi se alege
Insert 2 Rows (randurile vor fi inserate deasupra selectiei).

A Se selecteaza celulele A4:A8 si se alege Insert - Rows.

Pentru a insera o coloana, se selecteaza o celula sau o coloana si se alege Insert
- Columns (coloana va fi inserata in partea stanga a selectiei).

A Se executd clic pe antetul coloanei B din Sheet2 si se alege Insert = Columns.

Pentru a insera mai multe coloane printr-o singura comanda, se selecteaza un
numar de celule sau de coloane, egal cu numarul de coloane de inserat, apoi se alege
Insert - Columns (coloanele vor fi inserate in partea stanga a selectiei).

A Se selecteaza celulele E1:G1 si se alege Insert - Columns.

2.3.2.Stergerea randurilor si a coloanelor

Pentru a sterge unul sau mai multe randuri, se selecteaza o celula din randul
care se sterge sau cate o celula din randurile care se sterg, apoi se alege Home >
Delete Sheet Rows (se afiseaza caseta de dialog Delete):

Ualesa
180 ShTecebs jets
1 shie cebs up

) Enez rour

121 Ente Lolumin

Se selecteaza butonul de optiune Entire row.
A Se selecteazad celula A1 din Sheet2 si se alege Home = Delete (se selecteazd butonul
de optiune Entire row).

Metoda echivalenta: se selecteaza randul sau randurile care trebuie sterse, apoi
se alege Home > Delete (stergerea se efectueaza fara afisarea casetei de dialog
Delete).

A Se selecteazd antetele randurilor 3, 4, 5, 6 si 7 si se alege Home - Delete.

Pentru a sterge una sau mai multe coloane, se selecteaza o celula din coloana
care se sterge sau cate o celula din coloanele care se sterg, apoi se alege Home >
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Delete (se afiseaza caseta de dialog Delete; se selecteaza butonul de optiune Entire
column).

A Se selecteazd celula B1 din Sheet2 si se alege Home = Delete (se selecteazd butonul
de optiune Entire column).

Metoda echivalenta: se selecteaza coloana sau coloanele care trebuie sterse,
apoi se alege Home = Delete (stergerea se efectueaza fara afisarea casetei de dialog
Delete).

A Se selecteaza antetele coloanelor D, E si F si se alege Home - Delete.

2.3.3. Modificarea dimensiunii randurilor si a coloanelor

Modificarea inaltimii randurilor

a) cu mouse-ul

Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe marginea de sub antetul randului,
apoi, cu butonul stang apasat, se deplaseaza in sus sau in jos pana cand randul va avea
inaltimea dorita.
A Se mdreste inaltimea randului 1 din Sheett la 22,50 (30 pixeli).
Se mdreste indltimea randului 5 la 15,00 (20 pixeli).

Pentru a face ca inaltimea randului sa se potriveasca cu continutul sau, se
executa dublu clic pe marginea de sub antetul randului.
A Se executd dublu clic pe marginea de sub antetul randului 1.

b) cu optiuni de meniu
1 Se selecteaza o celula din randul care se redimensioneaza (pentru a
redimensiona in acelasi timp mai multe randuri, se selecteaza cate o celula din fiecare
rand sau se selecteaza randuri intregi).
A Se selecteagza celula A4.
¥ Se alege Format = Row Height (se afiseaza caseta de dialog Row Height).

Rewhagat |26

K Taneod

3 In caseta Row height se introduce inaltimea randului, intre 0 si 409 puncte
(valoarea 0 ascunde randul/randurile).
A Se introduce 17.

Pentru a face ca inaltimea randului sa se potriveasca cu continutul sau, se
selecteaza randul intreg, apoi se alege Format = AutoFit Row Height
A Se executd clic pe antetul randului 4 si se alege Format - AutoFit Row Height.
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Modificarea latimii coloanelor

a) cu mouse-ul

Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe marginea din partea dreaptd a
antetului de coloana, apoi, cu butonul stang apasat, se deplaseaza spre stanga sau spre
dreapta pana cand coloana va avea latimea dorita.
A Se mdreste ldtimea coloanei A din Sheet1 la 11,00 (82 pixeli).

Pentru a face ca latimea coloanei sa se potriveasca cu continutul sau, se executa
dublu clic pe marginea din dreapta a antetului de coloana.
A Se executd dublu clic pe marginea din dreapta a antetului coloanei A.

b) cu optiuni de meniu
1 Se selecteaza o celuld din coloana care se redimensioneaza (pentru a
redimensiona in acelasi timp mai multe coloane, se selecteaza cate o celula din fiecare
coloana sau se selecteaza coloanele intregi).
A Se selecteaza celulele F1:G1.

Z Se alege Format = Column Width (se afiseaza caseta de dialog Column
Width).
3 In caseta Column Width se introduce latimea coloanei, intre 0 si 255 de

caractere (valoarea 0 ascunde coloana/coloanele).
A Se introduce 10.
Pentru a face ca latimea coloanei sa se potriveasca cu continutul sau, se
selecteaza intreaga coloana, apoi se alege Format = AutoFit Column Width.
A Se executa clic pe antetul coloanei F si se alege Format - AutoFit Column Width.

2.4. Editarea datelor

2.4.1. Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule

Modificarea continutului unei celule se poate face in bara de formule sau direct
in celula (daca este selectata caseta de validare Editing, tab-ul Home).

Formulele si textul lung se modifica, de obicei, in bara de formule. Pentru
aceasta, se selecteaza celula al carei continut trebuie modificat, iar in bara de formule
se fac modificarile necesare. La final, se apasa tasta ENTER sau se executa clic pe
Enter .
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Pentru a modifica continutul unei celule, chiar in celula, se executa dublu clic
pe celula al carei continut trebuie modificat, se efectueaza modificarile, apoi se apasa
tasta ENTER.

A Se executd dublu clic in celula C5 din Sheet1 si se completeazd textul Numere cu
praocentuale.

Modificarea continutului unei celule se face si prin reintroducerea unei noi valori
in celula. Acest procedeu este util mai ales atunci cand numarul de caractere din celula
este relativ mic.

A Tn celula A4 se introduce valoarea 100.

2.4.2. Utilizarea comenzilor Undo si Redo

Daca la introducerea/modificarea datelor intr-o celula se observa o eroare de
tastare, se poate folosi comanda Undo pentru a anula eroarea de tastare facuta.
Comanda Undo se gaseste in meniul Quick Access Toolbar sau ca instrument n
bara de instrumente Standard.

A Se alege Home - Undo Typing 100’ in A4.

Pentru a reface ultima operatie anulata, se foloseste comanda Redo. Comanda
Redo se gaseste in meniul Quick Access Toolbar sau ca instrument [€F in bara de
instrumente Standard.

A Se alege Quick Access Toolbar = Redo Typing '100’ in A4.

2.5. Copiere, mutare, stergere

2.5.1. Copierea continutului unei celule/zone de celule

1 Se selecteaza celula sau zona de celule.

A Se selecteaza celulele B1:B5 din Sheetf?.

2 Se alege Home = Copy.

3 Se selecteaza destinatia: o celula din aceeasi foaie de lucru, din alta foaie de
lucru a aceluiasi registru de lucru sau din alt registru de lucru deschis.

A Se selecteazd celula A1 din Sheet3.

4 Se alege Home - Paste.

Observatii

Pentru a determina ceea ce trebuie copiat, la pasul 4 se alege Home - Paste Special
(se afiseaza caseta de dialog Paste Special).
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.....

Se selecteaza butonul de optiune corespunzator tipului de informatie ce trebuie
copiata.

Pentru a copia continutul unei celule/zone de celule in aceeasi foaie de lucru, se
selecteaza celula/zona de celule, se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe marginea
selectiei, apoi se apasa tasta CTRL si se deplaseaza mouse-ul la noua locatie, cu butonul
stang apasat.

A Se puncteazd pe marginea selectiei celulei A5 din Sheet1 si cu tasta CTRL apdsatd
se trage in celula Aé6.

2.5.2. Completarea automata a seriilor de date

Crearea seriilor cu mouse-ul

1 Se introduce o valoare in prima celula si o valoare in urmatoarea celula (dedesubt
sau la dreapta, in functie de zona de celule in care va fi creata seria). Valoarea din
prima celula va fi folosita ca valoare de start pentru serie, iar valoarea din a doua celula
va fi folosita pentru a determina pasul seriei).
A Se introduc valorile 1 in B1 si 2 in B2 din Sheet3.
2 Se selecteaza prima si a doua celula.
3 Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe butonul de umplere al selectiei, apoi
se deplaseaza mouse-ul peste zona ce trebuie completata, cu butonul stang apasat:

= pentru a umple seria in ordine crescatoare, se gliseaza in jos sau la dreapta;

= pentru a umple seria in ordine descrescatoare, se gliseaza in sus sau la stanga.

O serie poate fi creata si cu butonul drept al mouse-ului:

1 Se introduce o valoare in prima celula (ca valoare de start pentru serie).

A Se introduce valoarea 1 in C1 din Sheet3.

2 Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe butonul de umplere al selectiei, apoi
se deplaseaza mouse-ul peste zona ce trebuie completata, cu butonul drept apasat.

3 Cand se elibereaza butonul drept al mouse-ului, se afiseaza:
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Crearea seriilor prin intermediul casetei de dialog Series

1 Se selecteaza celula cu valoarea de start si celulele adiacente care vor fi umplute
cu elementele seriei.
2 Se alege Home - Fill - Series (se afiseaza caseta de dialog Series).

3 Tn caseta de dialog de mai sus se pot efectua urmatoarele actiuni:

» se selecteaza butonul de optiune corespunzator tipului de serie ce urmeaza a fi
creat (in zona Type);

= se selecteaza butonul de optiune corespunzator unitatii de data care va fi
folosita pentru a crea o serie de date calendaristice (in zona Date unit)

= se introduce valoare pasului (in caseta Step value);

= se introduce valoare la care trebuie sa se opreasca seria (in caseta Stop value);

» se selecteaza caseta de validare Trend pentru a crea o tendintd a datelor
selectate, in loc de serie.

A Se introduc urmétoarele date in Shee3:

o T e T | U e 1|
1 1 2 01,02.2005 01032005 01.08.2005 01.03.2005

e Se creeazd serie Linear in zona D1:D15, cu valoarea pasului 1;
e Se creeazd serie Growth in zona E1:E15 cu valoarea pasului 2;
e Se creeazd serie Date (Day) in zona F1:F15;

e Se creeazd serie Date (Weekday) in zona G1:G15 ;

e Se creeazd serie Date (Month) in zona H1:H15;

e Se creeazd serie Date (Year) in zona I1:115.
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2.5.3. Mutarea continutului unei celule/zone de celule

1 Se selecteaza celula sau zona de celule.

A Se selecteaza celula A6 din Sheet1.

Z Se alege Home - Cut.

3 Se selecteaza destinatia: o celula din aceeasi foaie de lucru, din alta foaie de
lucru a aceluiasi registru de lucru sau din alt registru de lucru deschis.

A Se selecteazd celula J1 din Sheet3.

4 Se alege Home > Paste.

Observatii

Pentru a muta continutul unei celule/zone de celule in aceeasi foaie de lucru, se
selecteaza celula/zona de celule, se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe marginea
selectiei, apoi se deplaseaza mouse-ul la noua locatie, cu butonul stang apasat.

A Se selecteazd zona de celule A1:A5 din Sheet1 si se mutd cu mouse-ul in zona
B10:814.

2.5.4. Stergerea continutului unei celule/zone de celule

1 Se selecteaza celula/zona de celule din care se elimina continutul.
A Se selecteaza zona de celule B1:B14 din Sheet2.
2 Se alege Home -> Clear, apoi una din optiunile:

= All - elimina continutul, formatele si comentariile;
= Formats - elimina numai formatele;

= Contents - elimina numai continutul;

= Comments - elimina numai comentariile.

= Hyperlinks - elimina numai hyperlink-urile.

Observatie
Apasarea tastei Delete este echivalenta cu comanda Home = Clear = Contents.
A Se selecteazd zona de celule D1:H10 din Sheet2 si se apasd tasta DELETE.

2.6. Cautare si inlocuire

2.6.1. Utilizarea functiei Find pentru a gasi un anumit continut

1 Se selecteaza zona de celule Tn care se va executa cautarea (pentru a cauta in
intreaga foaie de lucru, se selecteaza orice celula).

A Se selecteaza o celuld din Sheet1.

2 Se alege Home - Find &Select (se afiseaza caseta de dialog Find and Replace).
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=l Roplace

Find wat ~

Cpfions s v

Fird al clase
3 Controalele din caseta de dialog Fiind and Replace, tab-ul Find, au urmatoarea
semnificatie:

Find what: se introduc informatiile pentru cautare. Se poate utiliza un semn de

-~

intrebare (?) pentru potrivirea oricarui caracter singular sau un asterisc (*)
pentru potrivirea oricarui sir de caractere.

A In caseta Find what se introduce Numere si se executd clic pe Find Next pentru a
gdsi toate aparitiile textului Numere. Apoi se selecteaza caseta de validare Match
case si se executa clic pe Find Next.

Find

Find what:

Within;
Search:

Lookin

Replace

Mo Format Set Format.. =

Sheet w| [ Match ase

|_ | Match entire cefl contents
By Rows

Farmulas ™ Options <<

Format: se selecteaza Format pentru cautarea pe baza proprietatilor de
formatare ale celulelor. Choose Format From Cell permite efectuarea unui clic
pe o celula care intruneste criteriile de formatare care vor fi utilizate la cautare.
Clear Find Format permite eliminarea criteriilor anterioare de cautare.

Within: se selecteaza Sheet pentru a restrictiona cautarea la foaia de lucru
activa. Se selecteaza Workbook pentru a cauta in toate foile din registrul de
lucru activ.

Search: se selecteaza directia in care sa se caute: in jos pe coloane utilizand By
Columns sau la dreapta pe randuri utilizand By Rows. Pentru a cauta in sus in
coloane sau la stanga prin randuri, se mentine apasata tasta SHIFT si se executa
clic pe Find Next. Tn majoritatea cazurilor, se prefera selectarea optiunii By
Columns.

Look in: specifica daca se doreste sa se caute valoarea celulelor sau formulele
subordonate lor. De exemplu, o celula afiseaza ,,11”, dar ea contine, de fapt, o
formula ="1"&”1”. Look in: Values gaseste celula cand cauta ,,11”. Look in:
Formulas nu o gaseste. Se pot cauta si comentarii atasate celulelor.

Match case (selectat): face distinctia intre caracterele mici si majuscule.
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= Match entire cell contents (selectat): cauta o potrivire exacta si completa a
caracterelor specificate in caseta Find what.

» Find All: gaseste toate aparitiile criteriilor de cautare din document.

» Find Next: cauta urmatoarea aparitie a caracterelor specificate in caseta Find
what. Pentru a gasi aparitia precedenta, se mentine apasata tasta SHIFT si se
executa clic pe Find Next.

2.6.2. Utilizarea functiei Replace pentru a schimba un anumit continut

1 Se selecteaza zona de celule Tn care se va executa cautarea celulelor 1n care se
fac Tnlocuiri (pentru a cauta n intreaga foaie de lucru, se executa clic pe orice celula).
A Se selecteaza o celula din Sheet1.

2 Se alege Home > Replace (se afiseaza caseta de dialog Find and Replace).
3 Tab-ul Replace are aproape aceleasi controale cu tab-ul Find, in plus are

urmatoarele controale:
= Replace with: se tasteaza caracterele cu care sa fie inlocuite caracterele din
caseta Find what. Pentru a sterge din document caracterele din caseta Find
what, se lasa necompletata caseta Replace with.
A In caseta Find what se introduce Numere iar in caseta Replace with se introduce
Valori (se deselecteazd caseta de validare Match case).

Fid ReZlare

Fuuz what 1l mosamar s Ezrmat. -
Fapizca wih “| moEsrasn ! Foimat. |
wlbin:  Shek | ek e
i | sk etz cab zoemonts
nzatth U lows
ook Farmuss X G <
Reclace 4 eplace Tingd A1 [ Hest Qose

= Replace: inlocuieste aparitia selectata a criteriilor din caseta Find what, gaseste
urmatoarea aparitie si se opreste.
= Replace All: inlocuieste toate aparitiile criteriilor de cautare din document.
A Se salveazad registrul de lucru sub numele Lucru.xls si se inchide.
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2.7. Sortarea datelor

2.7.1.Sortarea crescatoare, descrescatoare, in ordine alfabetica sau invers
alfabetica

Ordinea de sortare reprezinta o modalitate de aranjare a datelor pe baza valorii
sau tipului acestora. Datele de tip text pot fi sortate in ordine alfabetica (A la Z) sau
invers alfabetica (Z la A), iar datele numerice pot fi sortate in ordine numerica
crescatoare (1 la 9) sau numerica descrescatoare (9 la 1).

Microsoft Excel foloseste ordine de sortare specifice pentru a aranja datele dupa
valori, nu dupa formatul datelor. Astfel, atunci cand se sorteaza un text, Microsoft
Excel 1l sorteaza de la stanga la dreapta, caracter cu caracter.

in cazul sortarii crescatoare, Microsoft Excel utilizeaza urmatoarea ordine:

= valorile numerice - sunt sortate Tncepand cu cel mai mic numar negativ pana la
cel mai mare numar pozitiv.

= valorile alfanumerice (inclusiv cele care contin numere) - sunt sortate alfabetic.

= valorile {ogice - FALSE este sortat inainte de TRUE.

= valorile de eroare - sunt egale.

= celulele necompletate - sunt sortate intotdeauna la sfarsit.

Observatie

Intr-o sortare descrescatoare, ordinea de sortare este inversata, cu exceptia celulelor
necompletate care sunt sortate intotdeauna la sfarsit.

A Se deschide registrul de lucru Calcule.xls din folder-ul Cursant.

Pentru a sorta o zona de celule, se parcurg urmatoarele etape:

1 Se selecteaza orice celula din zona de celule care se sorteaza.

2 Se alege Data - Sort (se afiseaza caseta de dialog Sort).

3 in listele Sort by se selecteaza coloanele dupa care se va face sortarea (in lista
_ Sort by se selecteaza coloana care va fi
Slatiinn Koo ined T iryion | s ~ e Cheie principala de sortare).

S - o e i | 3 Pentru fiecare coloana, din cele trei, se

selecteaza ordinea de sortare (Ascending
sau Descending).

4 Daca primul rénd al zonei de celule care
se sorteaza contine etichete de coloana, se
selecteaza butonul de optiune Header row, altfel se selecteaza butonul de optiune No
header row.

5 Se executa clic pe OK.

K caroct
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A Se executa urmdtoarele sortari:

o In Sheett, Descending dupé coloana Ani;

e In Sheetd, Ascending dupd Simbol curs si Descendent dupad Seria.
A Sa se inchidd registrul de lucru Calcule.xls cu salvarea modificarilor.
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CAPITOLUL lIl. FOI DE LUCRU

3.1. Lucrul cu foile de lucru

3.1.1. Inserarea unei noi foi de lucru

A 54 se creeze un registru de lucru nou din registrul de lucru existent Instruire.xls (din
folder-ul Cursant) si sa se salveze cu numele FormuleCalcul.xls.

Pentru a adauga o singura foaie de lucru, se alege Insert - Worksheet sau se
executa clic cu butonul drept pe selectorul unei foi de lucru si se selecteaza Insert din
meniul de comenzi rapide (se afiseaza caseta de dialog Insert), se selecteaza tab-ul
General, apoi pictograma Worksheet si se executa clic pe OK.

A Se insereaza o foaie de lucru (Sheet5).

Pentru a adauga mai multe foi de lucru simultan, se selecteaza un numar de
selectori de foi din bara de selectori, egal cu numarul de foi de lucru de inserat, apoi
se alege Insert - Worksheet (selectorii de foi trebuie sa fie consecutivi).

A Se selecteaza selectorii foilor Sheet1, Sheet2 si Sheet3 si se alege Insert >
Worksheet (se insereaza trei foi de lucru:Sheeté, Sheet7 si Sheet8).

3.1.2. Redenumirea unei foi de lucru

Pentru a schimba numele unei foi de lucru, se executa dublu clic pe selectorul
corespunzator foii de lucru, apoi se tasteaza un nume nou peste numele curent.

Sheets —uneprs | meene | Sheatl

Redenumirea unei foi de lucru se poate face si cu ajutorul meniului de comenzi
rapide: se executa clic cu butonul drept pe selectorul foii de lucru care se redenumeste
si se selecteaza Rename, apoi se tasteaza un nume nou peste numele curent.

A Se fac urmatoarele redenumiri:
e Sheett in Cursanti;
e Sheet2 in Domenii;
e Sheet3 in Societati;
e Sheet4 in Serii.

3.1.3.Stergerea unei foi de lucru

Se selecteaza foaia de lucru care se va sterge, apoi se alege comanda Home -
Delete Sheet. In cazul in care foaia de lucru contine date, se afiseaza caseta mesaj:
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e asch Exce will pervanertly delsie this shees, Do o want fo contine?

T ebe Cancel

Daca se executa clic pe Delete, foaia de lucru este stearsa.

Stergerea foilor de lucru se poate face si cu ajutorul meniului de comenzi rapide:
se executa clic cu butonul drept pe selectorul foii de lucru care trebuie stearsa, apoi
se selecteaza Delete (in cazul in care foaia de lucru contine date, se afiseaza caseta
mesaj de mai sus).

A Se sterg foile de lucru Sheet5 si Sheet8.
3.1.4. Copierea unei foi de lucru in acelasi registru de lucru sau in alt registru de
lucru

1 Se selecteaza foaia de lucru care se copiaza.
Se activeaza foaia de lucru Cursanti.
2 Se alege Home - Format > Move or Copy Sheet (se afiseaza caseta de dialog
Move or Copy).
3 Daca foaia de lucru se copiaza in alt registru de lucru (deschis sau unul
nou), se selecteaza numele registrului de lucru din lista To book
(se selecteaza (new book) in cazul in care copierea se face intr-
Er— N registru de lucru nou).
A Nu se selecteazd nimic; copierea se va face in acelasi registru
(e de lucru (se obtine foaia de (ucru Cursanti (2)).
—=1 " 4 In lista Before sheet se executad clic pe foaia de lucru
inaintea careia se va insera foaia de lucru copiata.
5 Se selecteaza caseta de validare Create a copy.

Metode alternative de copiere a foilor de lucru

Se executa clic cu butonul drept pe selectorul foii de lucru care se copiaza si se
selecteaza Move or Copy (se afiseaza caseta de dialog Move or Copy). n continuare,
se parcurg pasii 3, 4 si 5 ai procedurii precedente.

A Se activeazd foaia de lucru Cursanti. in caseta de dialog Move or Copy se selecteazad
(new book) in lista To book si se selecteazd caseta de validare Create a copy.

O foaie de lucru poate fi copiata Tn cadrul registrului de lucru curent folosind
mouse-ul. Se tine apasata tasta CTRL si se trage selectorul foii de lucru care se copiaza
(cu butonul stang apasat). Butonul mouse-ului se elibereaza inaintea tastei CTRL.

A Se trage selectorul foii Sheet7 cu tasta CTRL apdsatd (se obtine Sheet7 (2)).

3.1.5. Mutarea unei foi de lucru in acelasi registru de lucru sau n alt registru de
lucru

1 Se selecteaza foaia de lucru care se muta.
A Se activeaza foaia de lucru Cursanti (2).
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2 Se alege Home >Format - Move or Copy Sheet (se afiseaza caseta de dialog
Move or Copy).
3 Daca foaia de lucru se muta in alt registru de lucru (deschis sau unul nou), se

selecteaza numele registrului de lucru din lista To book (se selecteaza (new book) daca
mutarea se face intr-un registru de lucru nou).

A Se selecteazd numele registrului de lucru in care a fost copiatd foaia de lucru
Cursanti (Book2).

4 In lista Before sheet se executa clic pe foaia de lucru Tnaintea careia se va insera
foaia de lucru care muta.
5 Caseta de validare Create a copy nu trebuie sa fie selectata.

Metode alternative de mutare a foilor de lucru

Se executa clic cu butonul drept pe selectorul foii de lucru care se muta si se
selecteaza Move or Copy (se afiseaza caseta de dialog Move or Copy). in continuare,
se parcurg pasii 3, 4 si 5 ai procedurii precedente.

O foaie de lucru se muta foarte simplu, in cadrul registrului de lucru curent,
folosind mouse-ul. Se trage selectorul foii de lucru care se muta, la dreapta sau la
stanga, cu butonul stang al mouse-ului apasat, pana la noua pozitie.

A Se mutd selectorii foilor de lucru pe bara de selectori astfel incat sa apard in
ordinea:

Cursanti, Domenii, Serii, Societati, Sheet6, Sheet7, Sheet7 (2).

Registrul de lucru care contine foile de lucru Cursanti si Cursanti (2) se salveaza sub
numele Persoane.xls si se inchide.

Registrul de lucru FormuleCalcul.xls se lasa deschis.
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CAPITOLUL IV. FORMULE $I FUNCTII

4.1. Formule de calcul

4.1.1. Generarea formulelor utilizand referinte catre alte celule si operatori

O formula este o expresie care foloseste date din una sau mai multe foi de lucru.
Formulele executa operatii, ca de pilda adunare, inmultire si comparatii intre valori
din foaia de lucru; ele pot, de asemenea, sa combine valori. Formulele pot face referire
la alte celule din aceeasi foaie de lucru, la celule din alte foi ale aceluiasi registru de
lucru sau la celule din foi apartinand altor registre de lucru. Exemplul urmator aduna
valoarea celulei B4 cu cea a celulei B5 si apoi imparte rezultatul la suma celulelor D5,
ES st Eo:

=(B4+B5)/(D5+E5+F5)

Sintaxa formulei

Sintaxa formulei este structura sau ordinea elementelor intr-o formula. In
Microsoft Excel formulele respecta o anumita sintaxa care include un semn egal (=)
urmat de elementele care trebuie calculate (operanzi) si de operatorii de calcul.
Fiecare operand poate fi o valoare care nu se modifica (o valoare constanta), o referinta
la o celula sau la o0 zona, o eticheta, un nume de zona de celule sau o functie.

Operatori folositi in formule
Un operator este un semn sau simbol care precizeaza tipul de calcul executat
asupra elementelor unei formule.

Operatorii aritmetici efectueaza operatii matematice de baza, ca de pilda adunare,
scadere sau inmultire, combinari de numere si produce rezultate numerice.

Operator aritmetic Semnificatie Exemplu
o Adunare =A1+B1
- Scadere =C10-B10
Negare =-A1
¥ Inmultire =A1"B1
/ Impartire =A1/B1
% Procent =B1/A1%
" Exponentiere =A1"2 (la fel ca AT*AT)

Operatorii de comparatie compara doua valori, apoi intorc valoarea logica TRUE sau
FALSE.
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Operator de comparatie | Semnificatie Exemplu
= Egal cu =|f(A1=B1; A1*B1;A1/B1)
> Mai mare decat =If(A1>B1;A1-B1;B1-A1)
< Mai mic decat =If(A1<B1;B1-A1;A1-B1)
>= Mai mare sau egal cu | =If(A1>=B1;A1/B1;B1/A1)
<= Mai mic sau egal cu =|f{A1<=B1;B1/A1;A1/B1)
<> Diferit de =If(A1<>B1;A1+B1;A1-B1)

Operatorul text & (ampersand) conecteaza sau concateneaza doua valori pentru a
produce o valoare text continua (de exemplu, daca A1 contine cuvantul Curs iar Celula
B1 contine cuvantul Nou, formula de calcul =A1&B1 introdusa in celula C1 va intoarce
rezultatul CursNou).

Operatorii de referinta combina zone de celule pentru calcule.

Operator Semnificatie Exemplu
referinta
: (doua puncte) Operator de zona care produce o | B5:B15

referinta la toate celulele dintre doua
referinte, inclusiv cele doua referinte
; (punct si virgula) | Operator de uniune care combina | =SUM(B5:B15;D5:D15)
referinte multiple intr-o singura
referinta

(spatiu) Operator de intersectie care produce | =SUM(B5:B15 A7:D7)
o referinta la celule care sunt comune
celor doua referinte

A In celula E2 din foaia de lucru Domenii se introduce textul Valoare, iar in E3 se
introduce formula:

=C3*D3. Se copiazd formula in zona de celule E4:E16.

4.1.2. Cunoasterea valorilor de eroare standard asociate formulelor

Daca o formula nu poate evalua corect un rezultat, Microsoft Excel va afisa o
valoare de eroare in celula care contine formula. Spre exemplu, valorile de eroare pot
fi rezultatul folosirii textului acolo unde o formula asteapta o valoare numerica, a
stergerii unei celule la care formula face referire sau a folosirii unei celule care nu este
suficient de larga pentru a afisa rezultatul.

Valorile de eroare pot fi cauzate nu neaparat de formula. De exemplu, daca o formula
afiseaza #N/A sau #VALUE! Sau #REF!, o celula la care formula face referire ar putea
contine eroarea.

A In Sheet6 se introduc datele si formula de calcul:
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A B

C

1 500 Lips3 date” #REF!

Valoarea de
eroare

Cauze posibile

Actiuni pentru remediere

#VALUE! (#REF!)
Apare atunci cand
este utilizat un tip
gresit de
argument sau de
operand.

= |ntroducerea de
text cand formula
solicita un numar sau o
valoare logica, ca de
pilda TRUE sau FALSE

» Se asigura ca formula sau
functia sunt corecte pentru tipul de
operand sau argument cerut si ca
celulele care sunt referite de formula
contin valori corecte. De exemplu,
daca celula A5 contine un numar si
celula A6 contine textul ,Nu este
disponibil”, formula =A5+A6 va
Tntoarce eroarea #VALUE!. Se modifica
formula in =SUM(A5: A6).

A In Sheeté se introduc datele si formula de calcul:

~A1/H7

| A B E |
1 1000 o” #oiv/o!

Valoarea de

Cauze posibile

Actiuni pentru remediere

eroare

#DIV/0! * |ntroducerea » Se modifica impartitorul. Acesta
Apare atunci cand |unei  formule care | trebuie sa fie diferit de zero.

un numar este | contine explicit

impartit la zero
(0).

impartire la zero (0) -
de exemplu, =570

= Utilizarea unei
referinte la o celula
necompletata sau la o
celula care contine zero
ca impartitor

» Se pot intreprinde urmatoarele:
- Se modifica referinta catre o alta
celula.
- Se introduce o valoare in afara de
zero in celula utilizata ca impartitor.
- Se introduce valoarea #N/A Tn celula
Tmpartitorului, care va modifica
rezultatul formulei de la #DIV/0l, la
#N/A, pentru a indica faptul ca nu se
dispune de valoarea impartitorului.
- Se poate impiedica afisarea valorii de
eroare utilizand functia foii de lucru
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Valoarea de
eroare

Cauze posibile

Actiuni pentru remediere

IF. De exemplu, daca formula care
genereaza eroarea este =A5/B5, se

poate utiliza Tn locul ei formula:
=|F (B5=0;""; A5/B5).

A In Sheeté se introduc datele si formula de calcul:

71

| & B c
1 100 50" #NANME?

Valoarea de

Cauze posibile

Actiuni pentru remediere

= Ortografiere
gresita a  numelui
functiei

*» |ntroducerea
textului intr-o formula
fara includerea textului
intre ghilimele

= Omisiunea a
doua puncte (:) ntr-o
referinta la zona

eroare
#NAME? = Utilizarea unui » Se asigura ca exista numele
Apare atunci | nume care nu exista respectiv. Pentru aceasta, se alege
cand  Microsoft Insert > Define Name. Daca numele
Excel nu nu este listat, se adauga numele
recunoaste  un utilizand comanda Define.

nume introdus ca » Se verifica ortografierea. Se
text intr-o = QOrtografierea selecteaza numele in bara de formule,
formula. gresita a numelui se apasa tasta F3, apoi se executa clic

pe numele care trebuie utilizat, apoi
clic pe OK.

» Se corecteaza ortografierea. Se
introduce numele corect al functiei
Tntr-o formula executand clic pe Insert
Function Tn meniul Formulas.

» Se include textul din formula in
ghilimele. De exemplu, formula
urmatoare leaga un text ,Valoarea
totala este”, cu valoarea din celula
B50:
="Valoarea totala este"&B50

» Se asigura ca toate referintele la
zone din formula folosesc doua puncte
(:), de exemplu, SUM(A1:C10).

A Tn Sheet6 se introduc datele si formula de calcul:
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fo | -A1*D4

A B C D

1 1000 #NJA | ENfA
2

3

Instrumente Structurale
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Valoarea de
eroare

Cauze posibile

Actiuni pentru remediere

#N/A

Apare atunci cand
o valoare nu este
disponibila intr-o
functie sau
formula.

= Date lipsa, iar in
locul lor a fost introdus
#N/A sau NA()

» Omisiunea unuia
sau mai multor
argumente ale unei
functii incorporate sau
particularizate din foaia
de lucru

= Utilizarea  unei
functii  particularizate
care nu este disponibila
in foaia de lucru

= Se inlocuieste #N/A cu datele
noi.

»= Se introduc in functie toate
argumentele.

= Se asigura ca registrul de lucru
care contine functia foii de lucru este
deschis si functia lucreaza corect.

A Tn Sheeté se introduc datele si formula de calcul:

1 1000 50
2
3

20

Se selecteazd celula B5 si se alege Home > Delete (in caseta de dialog Delete, cu
butonul Shift cells left selectat, se executd clic pe OK).

[T fi a5/ WA

A B c D

5 1000”7 HREFI

6

7

Valoarea de siz o :
Cauze posibile Actiuni pentru remediere
eroare

#REF! = Stergerea de celule la » Se modifica formulele sau
Apare atunci | care se face referire in alte | se refac celulele in foaia de lucru
cand o referinta | formule  sau  inserarea | executand clic pe Undo imediat
la celula nu este | celulelor mutate peste | dupa ce se sterg celulele sau dupa
corecta. ce se insereaza celulele.
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Valoarea de

Cauze posibile Actiuni pentru remediere
eroare

celule la care se face
referire 1n alte formule

A In Sheet6 se introduc datele si formula de calcul:

A B € D
6 -1000 " aNUM!

~J

Valoarea de
eroare
#NUM! = Utilizarea unui » Se asigura ca argumentele
Apare cand sunt | argument inacceptabilintr-o | utilizate intr-o functie sunt
valori numerice | functie care solicitda un |numere. De exemplu, intr-o

Cauze posibile Actiuni pentru remediere

incorecte intr-o | argument numeric formula se introduce 1000, nu
formula sau 1.000 lei.
functie.

A n Sheet6 se introduc datele si formula de calcul:

[

A B c D
7 100 10" #NULL!

Valoarea de
eroare

H#NULL! = Utilizarea unui = Se modifica referinta astfel
Apare atunci cand | operator de zona incorect [ incat zonele de celule sa se
se specifica o | (zonele nu se intersecteaza) | intersecteze.
intersectie a doua
suprafete care nu
se intersecteaza.

4.2. Referintele celulelor

Cauze posibile Actiuni pentru remediere

4.2.1.Intelegerea si utilizarea referintelor celulelor

O foaie de lucru contine 65536X256 celule. Celula se afla la intersectia dintre o
coloana si un rand. O celula este identificata unic prin referinta sa.
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O referinta identifica o celula sau o zona de celule intr-o foaie de lucru si
comunica Excel-ului unde sa caute valorile sau datele care sunt folosite intr-o formula.
Cu ajutorul referintelor dintr-o formula pot fi folosite date aflate in zone diferite ale
unei foi de lucru sau poate fi folosita valoarea dintr-o celula in mai multe formule. De
asemenea, pot fi referite celule din alte foi ale aceluiasi registru de lucru sau din alte
registre de lucru. Referintele la celule din alte registre de lucru sunt numite referinte
externe.

O formula poate face referire la o celula. Pentru ca o celula sa contina aceeasi
valoare ca o alta celula, se introduce un semn egal urmat de referinta la acea celula.
Celula care contine formula este cunoscuta ca o celuld dependentd - valoarea sa
depinde de valoarea din alta celula. Ori de cate ori se modifica continutul celulei la
care formula face referire, se modifica si valoarea celulei care contine formula.
Formula =B15*5 multiplica valoarea din celula B15 cu 5. Formula se va recalcula ori de
cate ori valoarea din celula B15 se modifica.

Referinte relative
Cand o formula contine ca operanzi adrese (referinte) de celule, aceste referinte
pot fi relative, absolute sau mixte.

Cand formula este creata cu referinte relative, aceste referinte se bazeaza pe
pozitiile pe care acestea le ocupa in foaia de lucru in raport cu pozitia celulei care
contine formula. Tn acest caz, daca se modifica pozitia celulei care contine formula
(prin copiere), se ajusteaza automat si referintele celulelor din formula pentru a
reflecta noua pozitie a formulei. in exemplul urmator, celula C5 contine formula
=A5+B5; Microsoft Excel aduna valoarea din celula aflata cu doua celule la stanga celulei
care contine formula cu valoarea celulei aflata cu o celula la stanga celulei care contine
formula.

A B c
5 100 150 | =A5+B5
6 200 175
7

Cand se copiaza formula in celula C6, referintele celulelor din componenta
acesteia se ajusteaza automat, obtinandu-se formula =A6+B6, intrucat Microsoft Excel
aduna valoarea din celula aflata cu doua celule la stanga celulei care contine formula
(A6) cu valoarea celulei aflata cu o celula la stanga celulei care contine formula (B6).

Referinte absolute
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Referintele absolute folosesc semnul $ in fata coloanei si a numarului de rand
(exemplu: $BS5). Referintele absolute dintr-o formula se bazeaza pe pozitia fixa a
celulelor nu pe pozitia lor relativ la pozitiile celulei care contine formula. Referintele
absolute folosite in formule isi pastreaza amplasamentul indiferent de schimbarea
pozitiei formulei in foaia de lucru. Din acest motiv, la copierea unei formule care
contine referinte absolute, acestea nu se ajusteaza.

Referinte mixte

In unele situatii, este necesar ca la copierea unei formule sa ramana fixa coloana
si sa se ajusteze randul sau sa se ajusteze coloana si sa ramana fix randul. Pentru
aceasta, se folosesc referinte mixte, n care semnul $ se va insera fie haintea coloanei
(exemplu: SA3), fie Thaintea randului (exemplu: AS3).

Microsoft Excel foloseste implicit stilul de referinta A1, care eticheteaza
coloanele cu litere (de la A la IV, pentru 256 coloane in total) si randurile cu numere
(de la 1 la 65536). Pentru a face referire la o celula, se introduce litera corespunzatoare
coloanei, urmata de cifra corespunzatoare randului. De exemplu, D5 se refera la celula
de la intersectia coloanei D cu linia 5. Pentru a face referire la o zona de celule, se
introduce referinta la celula din coltul din stanga sus a zonei, doua puncte (:), apoi
referinta la celula din coltul din dreapta jos a zonei.

In afara de stilul A1, Microsoft Excel mai foloseste un stil referinta unde atat
randurile cat si coloanele foii de lucru sunt numerotate. Stilul R1C1 este util pentru
caleulul pozitiilor randurilor si coloanelor in macrocomenzi si poate fi util pentru
indicarea referintelor relative la celule. Tn stilul R1C1, Microsoft Excel indica locatia
unei celule cu un "R" urmat de un numar de rand si un "C" urmat de un numar de coloana.
De exemplu, referinta R1C1 (in stilul R1C1) este echivalenta cu SAS1 (in stilul A1). Daca
celula activa este A1, referinta R[1]C[1] se refera la celula aflata cu un rand mai jos si
o coloana la dreapta, adica celula B2.

A In celula F2 din foaia de lucru Domenii se introduce textul Valoarea TVA.
In celula I1 se introduce valoarea 19%.

In celula F3 se introduce formula =E3*$1$1.

Se copiazd formula din celula F3 in zona F4:F16.

in celula B17 se calculeazd numdrul total de cursanti (=SUM(B3:817)).

in celula H3 se introduce formula: =B3/8BS17 (ponderea cursantilor dintr-un
domeniu in numdrul total de cursanti).

Se copiazd formula din celula H3 in zona H4:H16.
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4.3. Lucrul cu functii

4.3.1.Crearea formulelor folosind suma, medie, minim, maxim, contor

Functiile sunt formule predefinite care efectueaza calcule folosind valori
specifice numite argumente, intr-o ordine particulara, numita sintaxa (de exemplu,
functia SUM aduna valori sau zone de celule). Desi se poate crea o formula pentru a
insuma valorile catorva celule (exemplu: =A1+B1+C1+D1), functia SUM este utila, mai
ales, atunci cand se insumeaza date din zone mai mari de date (exemplu:
=SUM(C2:C250)).

Argumentele functiilor pot fi numere, text, valori logice (TRUE sau FALSE),
matrici, valori de eroare (exemplu: #N/A) sau referinte de celule. Argumentele pot fi
si constante, formule sau alte functii.

Sintaxa unei functii incepe cu numele functiei urmat de o paranteza rotunda
deschisa, argumentele functiei separate prin punct si virgula (;) si o paranteza rotunda
inchisa. Daca functia este la inceputul unei formule, se tasteazd un semn egal (=)
inainte de numele functiei.

Functiile pot fi folosite ca argumente pentru alte functii. Cand o functie este
folosita ca un argument, sau este imbricata, ea trebuie sa intoarca acelasi tip de
valoare ca si cel pe care il foloseste argumentul.

Pentru a insera o functie, se parcurg urmatorii pasi:
1 Se selecteaza celula in care se insereaza functia.
A Se selecteazd celula C17 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Formulas=> Function Insert sau se executa clic pe instrumentul Insert
L |

Function " de pe bara cu instrumente Formulas sau din bara de formule. Se afiseaza
caseta de dialog Insert Function.
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Type a bricf cescriptan afwear you wert 10 da ard e cick 6o

0 il o gt e | siust Recunc Lhud
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3 Daca in lista Select a function este listata functia cautata, se selecteaza functia
si se executa clic pe OK (se afiseaza caseta de dialog Function Arguments si se parcurg
pasii 4 si 5). Daca functia nu apare in lista, se executa urmatoarele operatii:
» Tn caseta Search for a function: se tasteaza o scurta descriere a ceea ce trebuie
s& faca functia, apoi se executd clic pe Go. In caseta Select a function se
afiseaza o lista de functii care par sa se potriveasca descrierii introduse.
= Din lista Or select a category se selecteaza categoria.
A Se selecteaza categoria Mat & Trig.
= Din lista Select a function se selecteaza functia.
A Se selecteaza functia SUM.
= Se executa clic pe OK (se afiseaza caseta de dialog Function Arguments).

s

4 Se furnizeaza argumentele functiei (in anumite situatii, argumentele sunt
depistate automat de Excel).
5 Se executa clic pe OK.

Dintre cele mai folosite functii, amintim functiile SUM, AVERAGE, MAX, MIN si
COUNT (din categoria Statistical).

SUM
Aduna toate numerele dintr-o zona de celule.

Sintaxa
SUM(number1;number?; ...)

unde: number1, number2, .. sunt de la 1 pana la 30 argumente pentru care se
calculeaza valoarea totala sau suma.

A Se selecteaza zona de celule F3:F17 si se executd clic pe instrumentul functia
AutoSum de pe bara de instrumente Standard. Idem pentru E3:E17.

AVERAGE
Intoarce media aritmetica a argumentelor.
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Sintaxa
AVERAGE (number1;number2;...)

unde: number1, number2, ... sunt de la 1 pana la 30 de argumente numerice pentru
care se calculeaza media aritmetica.
A Se calculeazd in celula D17 din foaia de lucru Domenii.

MAX
Intoarce valoarea cea mai mare dintr-un set de valori.

Sintaxa
MAX(number1;number2;...)

unde: number1, number2, ... sunt de la 1 pana la 30 de numere pentru care trebuie
gasita valoarea maxima.
A Se calculeazd in celula B18 (din zona B3:B16) din foaia de lucru Domenii.

MIN
Intoarce cel mai mic numar dintr-un set de valori.

Sintaxa
MIN(number1;number2;...)

unde: number1, number2, ... sunt de la 1 pana la 30 de numere pentru care trebuie
gasita valoarea minima.
A Se calculeazd in celula C18 (din zona €3:C16) din foaia de [ucru Domenii.

COUNT
Numara celulele care contin numere sau numerele dintr-o lista de argumente.

Sintaxa
COUNT (valuet;value?;...)

unde: value1, value2, ... sunt de la 1 pana la 30 de argumente care pot contine sau
referi o varietate de tipuri diferite de date, dar sunt numarate numai numerele.
A Se calculeazd in celula D18 (din zona D3:D16) din foaia de lucru Domenii.
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4.3.2. Functia logica If

intoarce o valoare daca conditia specificata este evaluata la TRUE si o alta
valoare daca este evaluata la FALSE.

Sintaxa
IF (logical_test;value_if true;value_if false)

unde: logical test este orice valoare sau expresie care se poate evalua la TRUE sau la
FALSE.

Value_if_true este valoarea intoarsa daca logical_test este TRUE. Daca
logical_test este TRUE si value_if_true este necompletata, acest argument intoarce 0
(zero). Pentru a afisa cuvantul TRUE, se utilizeaza valoarea logica TRUE pentru acest
argument. Value_if_true poate fi alta formula.

Value_if_false este valoarea intoarsa daca logical_test este FALSE. Daca
logical_test este FALSE si value_if_false este omisa (dupa value_if_true nu exista punct
si virgula), atunci este intoarsa valoarea logica FALSE. Daca logical test este FALSE si
value_if_false este necompletata (dupa value_if_true exista punct si virgula urmata de
paranteza de inchidere), atunci este intoarsa valoarea 0 (zero). Value_if_false poate fi
alta formula.

A In celula G3 se scrie formula de calcul:
=IF(D3>500000;C3*D3;””)
Se copiazd formula din G3 in zona G4:G16.

Observatii

Pot fi imbricate pana la 7 functii IF ca argumente value_if_true si value_if_false pentru
a construi teste mai elaborate.
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CAPITOLUL V. FORMATARE

5.1. Formatarea numerelor si a datelor calendaristice

5.1.1. Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale

Formatul implicit de afisare pentru toate celulele unei foi de lucru este General.
Potrivit acestui format, Microsoft Excel afiseaza numerele ca intregi (234), fractii
zecimale (8,23), sau notatie stiintifica (5,63E+08) daca numarul este mai lung decat
latimea celulei.

Formatul de numar aplicat unei celule determina modul in care Microsoft Excel
afiseaza un numar intr-o foaie de lucru. Daca se introduce o valoare intr-o celula care
are formatul de numar General, Microsoft Excel verifica daca existd un format
predefinit adecvat valorii respective si daca exista, asociaza acest format celulei
respective. De exemplu, daca se introduce 22,45 lei, Microsoft Excel va aplica un format
monetar, daca se introduce 5%, Microsoft Excel va aplica un format procent, daca se
introduce 03/05/99, Microsoft Excel va aplica un format data calendaristica etc.

Pentru a schimba formatul unei celule/zone de celule, se parcurg urmatoarele
etape:
1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se va aplica formatul.
Se selecteazd zona de celule D2:D17 din foaia de (ucru Domenii (FormuleCalcul.xis).
2 Se alege Home-> Format=> Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Number.
4 in lista Category se executa clic pe categoria Number.
5 In lista Decimal places se introduce (selecteaza) numarul de zecimale.
A Se aleg 2 zecimale.
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6 Daca se selecteaza caseta de validare Use 1000 Separator (.), numerele vor fi
afisate cu separator intre mii. Simbolul folosit pentru separatorul de mii este cel
selectat n lista Digit grouping symbol din caseta de dialog Regional Settings (Regional
Options), tab-ul Numbers.

7 n lista Negative numbers se selecteazid formatul de afisare al numerelor
negative.

5.1.2. Formatarea celulelor ca date calendaristice

1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se va aplica formatul.

A Se selecteazd zona de celule C2:C97 din foaia de lucru Serii.

2 Se alege Home ->Format>Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Number.

4 in lista Category se executa clic pe categoria Date.

5 in lista Locale (location) se selecteaza setarea locala (limba). in functie de limba
selectata, in lista Type se vor afisa formatele corespunzatoare acesteia.

6 in lista Type se selecteaza formatul de data calendaristica dorit.

A Se selecteaza tipul 14.03.01.
A Se aplica si zonei D2:D97 categoria Date, tipul 14 martie 2001.

5.1.3. Formatarea celulelor ca date monetare

1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se va aplica formatul.

A Se selecteaza zona de celule D3:D16 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Home >Format = Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Number.

4 in lista Category se executé clic pe categoria Currency.

5 in lista Decimal places se introduce (selecteaza) numarul de zecimale.

A Se precizeazd 0 zecimale.

6 in lista Symbol se selecteaza simbolul monetar.

A Se pdstreaza simbolul lei. Se redimensioneazd coloana D (dacd este cazul).

7 in lista Negative numbers se selecteaza formatul de afisare al numerelor
negative.

5.1.4. Formatarea celulelor ca date procentuale

1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se va aplica formatul.

A Se selectegzd zona de celule H3:H16 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Home > Format - Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Number.
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4 in lista Category se executa clic pe categoria Percentage.
5 in lista Decimal places se introduce (selecteaza) numarul de zecimale.
A Se precizeazd 2 zecimale.

Observatie

Efectul aplicarii formatului Percentage depinde de momentul aplicarii lui. Daca
formatul Percentage se aplica unei celule care contine un numar, acesta va fi inmultit
cu 100 si i se ataseaza simbolul %. Daca mai ntai se aplica formatul Percentage unei
celule goale, apoi se introduce un numar in celula, numarul va fi afisat fara a mai fi
inmultit cu 100 (i se ataseaza doar simbolul %).

5.2. Continutul celulelor

5.2.1. Modificarea tipului si dimensiunii fontului

1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se va modifica fontul.

A Se selecteazd zona de celule A1:B11 din foaia de lucru Cursanti.

2 Se alege Home >Format - Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

Ths 2 TrocType fant, Thr same fant wil be uzee or Eozs your oz ond your zoeen

o
3 Se executa clic pe tab-ul Font.
4 Tn lista Font se selecteaza fontul.
A Se selecteaza fontul Arial.
5 Tn lista Size se selecteaza noua dimensiune a fontului.

A Se selecteaza dimensiunea 11.
5.2.2. Aplicarea stilurilor aldin, cursiv, subliniere simpla, subliniere dubla

1 Se selecteaza celula/zona careia i se aplica stilurile.
A Se selecteaza zona de celule A2:F2 din foaia de (ucru Domenii.
¥ Se alege Home > Format > Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).
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3 Se executa clic pe tab-ul Font.

4 in lista Font style se alege stilul dorit pentru fontul selectat: Italic (inclinat),
Bold (ingrosat), Bold Italic (ingrosat inclinat).

A Se selecteaza stilul Bold (nu se redimensioneaza coloanele!).

5 in lista Underline se alege tipul liniei cu care se face sublinierea continutului
celulei: Single sau Double.

A Se selecteaza zona de celule A3:A16 din foaia de (ucru Domenii. Se aplica stilul
Italic.

Se selecteazd zona de celule A1:A2 din foaia de lucru Societati. Se subliniazd cu o
linie.

Se selecteaza zona de celuleB1:B2 din foaia de lucru Societati. Se subliniaza cu linie
dubla.

5.2.3. Aplicarea diferitelor culori continutului si fundalului celulelor

1 Se selecteaza celula/zona de celule careia i se aplica diferite culori.

A Se selecteazd zona de celule A2:D16 din foaia de lucru Domenii.

Z Se alege Home >Format - Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Font.

4 in lista Color se alege culoarea pentru fontul selectat.

A Se selecteaza culoarea Alb.

5 Se executa clic pe tab-ul Patterns.

6 Se poate alege atat culoare (din zona Color) cat si model (din lista Pattern)

pentru fundalul celulei/zonei de celule.

A Se selecteaza culoarea Negru.

5.2.4. Copierea formatului unei celule sau grup de celule in alta celula sau grup de
celule

1 Se selecteaza o celula din grupul de celule care contine formatul de copiat.
A Se selecteaza celula A3 din foaia de lucru Domenii.

2 Se executa clic pe instrumentul Format Painter '“™" de pe bara de
instrumente Home.
3 Se deplaseaza mouse-ul, cu butonul stang apasat, deasupra celulelor carora

trebuie sa se aplice acel format.
A Se selecteaza zona de celule G3:G16.

Observatie
Pentru a aplica formatul asupra unor zone neadiacente de celule, se executa dublu clic

pe instrumentul Format Painter, apoi se deplaseaza mouse-ul deasupra fiecarei zone
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de celule care trebuie formatata. La final, se executa clic pe instrumentul Format
Painter, pentru eliberarea mouse-ului.

5.2.5. Incadrarea textului intr-o celula

In cazul in care textul dintr-o celula este mai lung decat latimea celulei, acesta
se poate incadra in mai multe linii Th aceeasi celula.

1 Se selecteaza celula care contine textul de incadrat.
2 Se alege Home >Format = Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

----- !
3 Se executa clic pe tab-ul Alignment.
4 Pentru a incadra intr-o singura celula textul mai lung decat latimea celulei, se

selecteaza caseta de validare Wrap text.
A Se incadreazd textul din celulele B2, C2 si D2 din foaia de lucru Domenii.

Observatie
Numarul de linii incadrate depinde de latimea coloanei si de lungimea continutului ei.

5.3. Aliniere/Borduri

5.3.1.Alinierea continutului unei celule la centru, stanga, dreapta, sus, jos

1 Se selecteaza celula care contine textul de incadrat.

A Se selecteaza zona de celule H3:H8 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Home >Format > Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Alignment.

4 Pentru alinierea pe orizontala se folosesc optiunile din lista Horizontal:
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= Left (Indent) - aliniaza la stanga (Indent stabileste distanta dintre marginea din
stanga a celulei si primul caracter din continutul celulei);
A Se selecteazad zona de celule H9:H15.
= Center - centreaza intre marginile celulei;
A Se selecteazd celula E2.
= Right (Indent) - aliniaza la dreapta (Indent stabileste distanta dintre ultimul
caracter din continutul celulei si marginea din dreapta a celulei).
5 Pentru alinierea pe verticala se folosesc optiunile din lista Vertical:
A Se foloseste celula B2 pentru toate cele trei cazuri.
= Top - aliniaza la marginea de sus a celulei;
= Center - centreaza intre marginile sus si jos ale celulei;
= Bottom - aliniaza la marginea de jos a celulei.

5.3.2.Centrarea unui titlu intr-un grup de celule

Titlul (textul) care trebuie centrat trebuie scris in prima celula a grupului in care
se face centrarea.
1 Se selecteaza celulele intre care se face centrarea titlului (celule ale aceluiasi
rand, intre prima, care contine textul de centrat, si ultima celula a grupului).
A Se selecteaza zona de celule A1:H1 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Home >Format = Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Alignment.

4 in lista Horizontal se alege Center Across Selection.

5.3.3.Modificarea orientarii continutului unei celule

1 Se selecteaza celula careia i se schimba orientarea textului.

A Se selecteazd celula B1 din foaia de lucru Serii.

2 Se alege Home >Format > Format Cells (afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Alignment.

4 Pentru orientarea textului se utilizeaza optiunile din caseta Orientation. Prima

optiune modifica orientarea continutului celulei in orientare verticala. A doua optiune
stabileste marimea rotatiei textului din celula selectata. Daca se precizeaza un numar
pozitiv in caseta Degrees, textul selectat se roteste in sensul de la stanga-jos spre
dreapta-sus in celula. Daca se precizeaza un numar negativ, textul se roteste in sensul
de la stanga-sus la dreapta-jos in celula selectata.

A Se selecteaza 90 de grade.

5.3.4. Adaugarea bordurilor celulelor/unui grup de celule

1 Se selecteaza zona de celule unde vor fi trasate borduri.
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A Se selecteazd zona de celule A2:H17 din foaia de lucru Domenii.

2 Se alege Home >Format - Format Cells (se afiseaza caseta de dialog Format
Cells).

3 Se executa clic pe tab-ul Border.

4 Se selecteaza o optiune din lista Style pentru a preciza dimensiunea si stilul liniei

pentru o bordura. Daca se doreste modificarea unui stil de linie la o bordura deja
existenta, se selecteaza optiunea pentru stilul de linie dorit, apoi se executa clic pe
suprafata bordurii Tn modelul Border, acolo unde trebuie sa apara noul stil de linie.

A Se selecteaza linie dubla.

5 Se selecteaza o culoare din lista Color pentru a modifica culoarea liniei.
A Se selecteaza culoarea rosu.
) Se selecteaza optiuni de bordura din zona Presets, pentru a aplica/elimina

borduri. Outline adauga o bordura in exteriorul zonei de celule selectate, utilizand
stilul liniei selectate din Style. Inside adauga o bordura grilei din interiorul zonei de
celule selectate, utilizand stilul liniei selectate din Style. None elimina bordurile de la
celulele selectate. Pentru a trasa/elimina linii verticale, orizontale sau oblice, se
folosesc butoanele din zona Border.

A Se executd clic pe Outline.

Se selecteaza linie simpld din lista Style, culoarea albastru din lista Color si se executa
clic pe Inside.
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CAPITOLUL VI. DIAGRAME

6.1. Utilizarea diagramelor

Diagramele sunt reprezentari grafice ale datelor din foile de lucru, permitand
utilizatorilor sa observe cu usurinta comparatii, modele si tendinte in datele din foaia
de lucru. in Microsoft Excel, o diagrama se poate crea pe propria foaie (foaie diagrama)
sau ca un obiect incorporat intr-o foaie de lucru. In ambele cazuri, di agrama este legata
de datele sursa din foaia de lucru, ceea ce inseamna ca diagrama este actualizata de
fiecare data cand se actualizeaza datele foii de lucru.

Diagrama incorporata

O diagrama incorporata este considerata un obiect cu reprezentare grafica si
este salvata ca o parte a foii de lucru in care este creata. Diagramele incorporate se
utilizeaza daca se doreste tiparirea diagramei impreuna cu datele foii de lucru.

Foaie diagrama

O foaie diagrama este o foaie separata in cadrul registrului de lucru care contine
numai o diagrama. O foaie diagrama se utilizeaza atunci cand se doreste vizualizarea
sau editarea de diagrame mari sau complexe, separat de datele foii de lucru sau atunci
cand se doreste pastrarea de spatiu pe ecran pe masura ce se lucreaza pe foaia de
lucru.

6.1.1.Crearea diferitelor tipuri de diagrame: cu coloane, cu bare, linie, structura
radiala

1 Se selecteaza celulele care contin datele care sa apara in diagrama. Daca se
doreste ca etichetele de coloane si de randuri sa apara in diagrama, in selectie se includ
si celulele care contin aceste etichete.

A Se selecteazd zona de celule A1:B11 din foaia de lucru Cursanti.

2 Se executa clic pe instrumentul Recommended Charts de pe bara de
instrumente Home sau se alege All Charts (se afiseaza caseta de dialog Insert Chart).
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Se selecteaza tab-ul All Charts, iar din lista Chart type se selecteaza:

= Column - pentru a crea o diagrama coloana;

» Bar - pentru a crea o diagrama bara;

= Line - pentru a crea o diagrama linie;

= Pie - pentru a crea o diagrama circulara.

= Area - pentru a crea o diagrama care arata schimbarile in timp.

= XY- pentru a crea o diagrama xy.

* Map - pentru a crea o diagrama care compara valorile si afiseaza categoriile n
regiuni geografice

= Stock - pentru a crea o diagrama bursiera, care poate afisa fluctuatii in cotatii
bursiere

= Surface - pentru a crea o diagrama care pentru sa gasiti combinatii optime intre
doua seturi de date

= Radar - pentru a crea o diagrama care compara valorile agregate ale mai multor
serie de date

= Treemap - pentru a crea o diagrama care furnizeaza o vizualizare ierarhica a
datelor si o modalitate simpla de a compara niveluri diferite de clasificare

= Sunburst- pentru a crea o diagrama care afiseaza datele ierarhice si poate fi
reprezentata atunci cand exista celule goale (necompletate) Tn cadrul structurii
ierarhice

» Histogram - pentru a crea o diagrama care afiseaza frecventele dintr-o
distributie

» Box &Whisker - pentru a crea o diagrama care arata distributia datelor in
cuartile, evidentiind media si punctele aberante

=  Waterfall - pentru a crea o diagrama care afiseaza un total partial al datelor
financiare pe masura ce sunt adunate sau scazute valori
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= Funnel - pentru a crea o diagrama care afiseaza valori in mai multe etape dintr-
un proces.

= Combo - pentru a crea o diagrama care combina doua sau mai multe tipuri de

diagrame pentru a face datele usor de inteles, mai ales atunci cand datele
variaza foarte mult.

Pentru fiecare tip selectat in lista All Charts, se alege subtipul de diagrama din lista
Chart sub-type.

A Se alege tipul Column, subtipul Clustered Column.
Se executa clic pe Ok.

Chart Title
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4 In aceasta etapa se pot modifica optiunile referitoare la datele care se reprezinta
in diagrama.

Se executa clic pe Design = Select Data (se afiseaza caseta de dialog Select Data
Source).
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5] Se pot folosi optiunile de particularizare a diagramei: adaugarea de titluri,

afisarea axelor principale ale diagramei, afisarea liniilor de grila, adaugarea unei
legende, afisarea etichetelor de date, afisarea tabelului de date.

A Se eliming titlul diagramei, apoi, in tab-ul Design - Add Chart Element se
deselecteazd caseta de validare Show legend.
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6.1.2. Adaugarea/stergerea titlului si etichetelor unei diagrame

Adaugarea/stergerea titlului unei diagrame se face prin intermediul casetei de
dialog Design - Add Chart Element - Chart Title sau direct de pe diagrama facand
click pe Chart Title.

D > O ~
Chart Title |
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In caseta Chart title se introduce titlul diagramei. Pentru a sterge titlul diagramei, se
elimina continutul casetei Chart title.
Se adauga textul Evolutia numdrului de cursanti 1995-2004

Adaugarea/stergerea etichetelor de date se face prin intermediul casetei de
dialog Design - Add Chart Element = Data Labels.
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Pentru afisarea etichetelor, se selecteaza oricare dintre casetele de validare din zona
Label Contains. Pentru eliminarea etichetelor de date, se deselecteaza toate casetele
de validare din zona Label Contains.
A Se selecteazd caseta de validare Value.
6.1.3.5chimbarea culorii de umplere a unei diagrame

Schimbarea culorii suprafetei diagramei
1 Se selecteaza suprafata diagramei.
¥ Se alege Format - Format Selection & Format Chart Area (se afiseaza caseta
de dialog Format Chart Area).

i format Chart Ares

sacno

3 Se selecteaza tab-ul Chart Options.

Se folosesc culori din zona Automatic sau se executa clic pe butonul Fill Effects (No
fill, Solid Fill, Gradient Fill, Picture or texture fill, Pattern fill).

A Se executa clic pe butonul Pattern Fill.

Se selecteaza doua culori: albastru si turcoaz deschis.

Se selecteazd stilul de umbrire: Diagonal Stripes: Light Downward.
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Schimbarea culorii suprafetei reprezentarii grafice

Pentru a schimba culoarea suprafetei reprezentarii grafice, se selecteaza
suprafata reprezentarii grafice si se alege Format - Format Selection - Selected
Chart Area (se afiseaza caseta de dialog Format Plot Area). Se folosesc culori din zona
Area sau se executa clic pe butonul Fill Effects Fill Effects (No fill, Solid Fill, Gradient
Fill, Picture or texture fill, Pattern fill).
A Se executd clic pe butonul Fill Effects.
Se selecteaza tab-ul Texture si se selecteaza un model.
6.1.4.5chimbarea culorilor diagramelor

Schimbarea culorii unei serii

1 Se selecteaza seria din diagrama.

2 Se alege Format 2 Format Selection 2 Selected Data Series (se afiseaza caseta
de dialog Format Data Series).

3 Se selecteaza tab-ul Patterns.

4 Se selecteaza culoarea dorita din zona Area.

A Se executd clic pe un marcator al seriei si se alege Format - Selected Data Series.
Se selecteazd culoarea Rosu.

Schimbarea culorii unui punct de date
Se selecteaza seria care contine punctul de date a carui culoare se va schimba.
Se executa clic pe punctul de date a carui culoare se va schimba.
Se alege Format - Format Legend Entry.
Se selecteaza tab-ul Patterns.
5 Se selecteaza culoarea dorita din zona Area.
A Se selecteazd un marcator al seriei (pe marcatorul anului 1995 si se alege Format 2>
Selected Data Point). Se selecteazd culoarea Galben.
6.1.5. Modificarea tipului diagramei
Se selecteaza diagrama si se alege Design - Change Chart Type (se afiseaza
caseta de dialog Chart Type).

W=
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Custom Combmation

T Coniben, LR b caky [

Se alege tipul de diagrama din lista Chart type si subtipul din lista Chart sub-type.
A Se selecteaza tipul Line.

6.1.6.Copierea, mutarea diagramei

1 Se selecteaza diagrama.

2 Se alege Home = Copy (pentru copiere), Home = Cut (pentru mutare).
A Se alege Home = Copy.

3 Se selecteaza destinatia:

= o celula din alta zona a aceleiasi foi de lucru;

= o celula din alta foaie de lucru a registrului de lucru activ;

= o celula dintr-o foaie de lucru a altui registru de lucru (deschis).
A Se selecteaza celula C19.
4 Se alege Home - Paste.

Mutarea unei diagrame Tncorporate, in aceeasi foaie de lucru, se poate face mai
simplu cu mouse-ul: se plaseaza indicatorul mouse-ului intr-o zona libera din Chart
Area (suprafata diagramei) apoi se deplaseaza mouse-ul cu butonul stang apasat pana
cand diagrama este plasata la pozitia dorita.

A Una dintre diagrame se mutd (cu mouse-ul) n aceeasi foaie de lucru incepand de la
celula E3

Mutarea unei diagrame incorporate n alta foaie de lucru, din registrul de lucru
activ, se face prin intermediul casetei de dialog Design - Move Chart.

Page | 52



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020
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Se selecteaza fie butonul de optiune New sheet - pentru a muta diagrama pe o foaie
diagrama noua (se introduce un nume pentru noua foaie diagrama in caseta de text
asociata butonului de optiune sau se accepta numele propus), fie se selecteaza butonul
de optiune Object in - pentru a muta diagrama pe o alta foaie de lucru, care se
selecteaza din lista asociata butonului de optiune.
A Cealaltd diagrama se mutd intr-o foaie diagrama.
6.1.7.Redimensionarea, stergerea diagramei

Redimensionarea unei diagrame incorporate

1 Se selecteaza diagrama (pe perimetrul diagramei se afiseaza ghidajele de
redimensionare).
2z Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe unul din ghidaje, iar cand indicatorul se

transforma in sageata dubla se trage spre exterior (marire) sau spre interior
(micsorare).

A Se redimensioneaza diagrama incorporata in foaia de (ucru Cursanti pentru a observa
ajustarea automnatd a dimensiunii fontului. Se alege imediat Undo.

Se blocheaza scalarea automata a textului si a cifrelor, apoi se redimensioneaza
diagrama.

Observatie
Cand se redimensioneaza suprafata diagramei, se ajusteaza automat si proportional
dimensiunea textului si a numerelor atasate obiectelor din diagrama.

Stergerea unei diagrame incorporate

Se selecteaza diagrama si se apasa tasta Delete sau se alege Home = Clear > All
A Se sterge diagrama incorporatd in foaia de lucru Cursanti.
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CAPITOLUL VII. PREGATIREA REZULTATELOR

7.1. Formatarea foii de lucru

7.1.1. Modificarea marginilor paginii de imprimat
A Se activeazé foaia de lucru Societati.
1 Se alege Page Layout -> Page Setup (se afiseaza caseta de dialog Page Setup).

2 Se selecteaza tab-ul Margins.
3 Tn casetele Top, Bottom, Left, Right, se introduc dimensiunile marginilor:
= Top - stabileste distanta dintre date si marginea de sus a paginii.
A 3.5
= Bottom - stabileste distanta dintre date si marginea de jos a paginii.
A 3,5
= Left - stabileste distanta dintre date si marginea din stanga a paginii.
A2ZSD
= Right - stabileste distanta dintre date si marginea din dreapta a paginii.
A25
» Header - stabileste distanta dintre antet si marginea de sus a paginii. Distanta
trebuie sa fie mai mica decat distanta precizata in Top, pentru a impiedica
suprapunerea antetului peste date.
= Footer - stabileste distanta dintre subsolul de pagina si marginea de jos a paginii.
Distanta trebuie sa fie mai mica decat distanta precizata in Bottom, pentru a
impiedica suprapunerea subsolului paginii peste date.

Pentru a centra datele din foaia de lucru orizontal pe pagina, intre marginea din
stanga si cea din dreapta, se selecteaza caseta de validare Horizontaly.
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Pentru a centra datele din foaia de lucru vertical pe pagina, intre marginea de
sus si cea de jos, se selecteaza caseta de validare Verticaly.
7.1.2. Modificarea orientarii foii de lucrul: tip portret, tip vedere. Schimbarea
dimensiunii hartiei
A Se activeaza foaia de lucru Domenii.
1 Se alege Page Layout > Page Setup (se afiseaza caseta de dialog Page Setup).

A"' * por A ! ¢
LT o0
......... vy ==
2 Se selecteaza tab-ul Page.
3 Se modifica orientarea foii de lucru, selectand:

= butonul de optiune Portrait - pentru a tipari foaia de lucru pe lungime;
= butonul de optiune Landscape - pentru a tipari foaia de lucru pe latime.
A Se selecteaza Landscape.
4 in lista Paper size se selecteaza formatul hartiei.
7.1.3.Potrivirea foii de lucru intr-un numar precizat de pagini
A Se activeaza foaia de (ucru Serii.
1 Se alege Page Layout > Page Setup (se afiseaza caseta de dialog Page Setup).
2 Se selecteaza tab-ul Page.
3 Se selecteaza butonul de optiune Fit to, apoi se introduce un numar in caseta
page(s) wide by si un numar in caseta tall.
A Potrivire la 1 pagini pe (Gtime 1 pe indltime.
Observatie
Datele tiparite nu vor depasi numarul de pagini precizat. Microsoft Excel nu va mari
dimensiunea datelor pentru a umple paginile.
7.1.4. Adaugarea, modificarea textului in Antetul si Subsolul unei foi de lucru
A Se activeaza foaia de (ucru Domenii.

1 Se alege Page Layout - Page Setup sau Insert 2 Header and Footer (se
afiseaza caseta de dialog Page Setup).
2 Se selecteaza tab-ul Header/Footer.
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3 Pentru a crea un antet care sa se tipareasca la inceputul fiecarei pagini, se
executa clic pe butonul de comandad Custom Header (se afiseaza caseta de dialog
Header).

Ta ek tewt ge et the 4ot then choose e Formal Teot ado -

i nawher dabe fime Sle e fiernse o teh nme casiice the

e ik nthe pal bax then engase the apa apise b fom
e T
A Iy = |0 ||l L
4 Textul se poate introduce in una din casetele Left section, Center section, Right
section sau in toate, in functie de locul unde acesta trebuie sa apara pe pagina.
5 Pentru a crea un subsol care sa se tipareasca la sfarsitul fiecarei pagini, se

executa clic pe butonul de comanda Custom Footer (se afiseaza caseta de dialog
Footer).

A In Left section se introduce textul FORMENERG;
In Center section se introduce textul Situatie estimativa;
in Right section se introduce textul Secret de serviciu.

Foocer

To rormat tevd: seedt bre ced, then Srozie the Format Test bubzor.

To nzert 3 cace nuirbe, dete, e T pats, [2name, o 82 name pastian the
nsEFIOF poit nthe 20K So« then chDose te appropriEte button

T nsert cicture: cress the Insert Ficture buttzn To tormet yoor ptare. chace the
wuraor in the edit bac ard zress the Fo-mst *icure bubor,

A i |13 G R
Le subion: Cerler zelliot  Bighesebun
(=28 Carcel
6 Textul se poate introduce in una din casetele Left section, Center section, Right

section sau in toate, in functie de locul unde acesta trebuie sa apara pe pagina.
Observatii

Pentru a formata textul introdus, acesta se selecteaza, apoi se executa clic pe butonul
Al (Font) din caseta de dialog Header sau Footer (se afiseaza caseta de dialog Font).
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Se pot modifica: fontul, stilul si dimensiunea fontului pentru textul selectat in caseta
Left section, Center section sau Right section.
Pentru a modifica un antet sau un subsol de pagina existent, se selecteaza antetul sau
subsolul de pagina din lista Header sau Footer, se executa clic pe Custom Header sau
pe Custom Footer, apoi se fac modificarile necesare.
Pentru a elimina un antet sau un subsol de pagina pentru foaia de lucru activa, se alege
optiunea (none) din lista Header sau Footer.
7.1.5. Introducerea in antet sau subsol a cAmpurilor: numar de pagina/pagini,
data, ora, numele foii de lucru, numele registrului de lucru

Se executa clic pe butonul & (Numar de Pagina), pentru a insera numere de
pagina in antetul sau subsolul de pagina. (&[Page])

Se executa clic pe butonul 2/ (Total pagini), pentru a insera numarul total de
pagini din foaia de lucru activa. (&[Pages])

Se executa clic pe butonul ~ (Data calendaristica), pentru insera data
calendaristica curenta. (&[Date])

Se executa clic pe butonul 2! (Ora), pentru a insera ora curenta. (&[Time])

Se executa clic pe butonul ' {Cale si Nume fisier), pentru a insera calea si
numele de fisier al registrului de lucru ce contine foaia de lucru care se tipareste.
(&[Path]&[File])

Se executa clic pe butonul * (Nume fisier), pentru a insera numele de fisier al
registrului de lucru ce contine foaia de lucru care se tipareste. (&[File])

Se executa clic pe butonul - (Nume foaie), pentru a insera numele foii de lucru
active. (&[Tab])

Se executa clic pe butonul = (Imagine), pentru a insera o imagine Tn antet sau
n subsol.

A In subsolul foii de lucru Domenii, se introduce:
e in Left section: Calea si numele fisierului;
e in Center section: Numdrul paginii si  numdrul total de pagini
(&[Page]/&[Pages]);
e in Right section: imaginea din fisierul Glob.GIF memorat in folder-ul Cursant.
7.2. Pregatirea documentului pentru tiparire

7.2.1. Importanta reverificarii calculelor si continutului inainte de distribuire
inainte de distribuirea unui document, acesta trebuie verificat din punct de
vedere al ortografiei, al corectitudinii datelor introduse, al formulelor de calcul si al
aspectului. Importanta verificarii, mai ales a formulelor de calcul, decurge din faptul
ca nedepistarea unei formule de calcul eronate dintr-un document (nu din punct de
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vedere al sintaxei) va determina ca eroare sa persiste si Tn viitoarele editii ale
documentului.

Verificarea ortografiei
1 Se selecteaza foaia de lucru in care se face verificarea ortografiei (se selecteaza
selectorii foilor de lucru in cazul in care se doreste verificarea ortografiei in mai multe
foi de lucru).
2 Se alege Review = Spelling:
» Daca selectorul este amplasat sub zona de date, se afiseaza caseta mesaj:

0 Do you wan: ta cortinue cnecking at the beginning of the sheet?

i Mo

(daca se executa clic pe Yes, se afiseaza caseta de dialog Spelling; daca se
executa clic pe No, verificarea ortografica nu se declanseaza).

= Daca selectorul este amplasat in zona de date sau in dreapta acesteia, se
afiseaza caseta de dialog Spelling.

Ny e5t In gictionar

damini Lo ignerk o gats

|gnarase tosath

adbugare la dictionar

tociicare

Micakficars peste tot

doman

domanial ButoCopecte
umba dicionarul: | Englezd (Statslz Unne)

Qptiai. - ot Adnsare

3 Daca este necesar, se selecteaza limba dictionarului din lista Dictionary
language (Limba dictionarului).
4 Se selecteaza optiunea dorita pentru fiecare cuvant la care se opreste corectorul

ortografic, pentru a-l modifica, a-i aplica ortografia sugerata, pentru a-l adauga in
dictionarul particularizat sau pentru a-l adauga in AutoCorect.
A Se foloseste foaia de lucru Domenii.

7.2.2. Examinarea unei foi de lucru inaintea imprimarii
Pentru a examina inaintea tiparirii un document, se poate alege una dintre
urmatoarele metode:
= Se alege File = Print;
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= Se executa clic pe butonul de comanda Print din caseta de dialog Page Setup;

Indiferent de metoda folosita, pe ecran se afiseaza fereastra Preview.
A Se examineaza foile de lucru: Cursanti, Domenii, Serii, Societati
7.2.3. Afisarea/ascunderea liniilor de grila si a antetelor de randuri si de coloane
A Se activeaza foaia de lucru Serii.
1 Se alege Page Layout > Page Setup (se afiseaza caseta de dialog Page Setup).

umEE  FeACEaTTR sheet
iR aruz: 1
riwLe

Remis = repast at oo x

E)

Calimns o reseat st e

Brit Fra Brevms Dprcns

2 Se selecteaza tab-ul Sheet.

3 Pentru afisarea liniilor de grila ale celulelor, se selecteaza caseta de validare
Gridlines (pentru ascundere, se deselecteaza).

4 Pentru a afisa antetele de rand si de coloana, se selecteaza caseta de validare

Row and column headings (pentru ascundere, se deselecteaza).

7.2.4. Tiparirea capetelor de tabel

A Se activeaza foaia de lucru Serii.

1 Se alege Page Layout - Page Setup (se afiseaza caseta de dialog Page Setup).
2 Se selecteaza tab-ul Sheet.

3 in caseta Rows to repeat at top se precizeaza randul sau randurile din foaia de
lucru care se tiparesc pe fiecare pagina in partea de sus a datelor.

A Se precizeazd randul 1.

4 n caseta Columns to repeat at left se precizeaza coloana sau coloanele din foaia
de lucru care se tiparesc pe fiecare pagina in partea stanga a datelor.

7.3. Tiparirea

7.3.1. Tiparirea unei zone de celule, a foii de lucru selectate; numar de exemplare,
tiparirea unei diagrame selectate
A Se activeaza foaia de (ucru Domenii.
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Pentru a tipari un document la imprimanta se poate alege una din urmatoarele
metode:

a) se alege File - Print;

b) se executa clic pe butonul Print din caseta de dialog Page Setup;

¢) se executa clic pe butonul Print din fereastra Preview;

Cand se folosesc metodele a, b, ¢, se afiseaza caseta de dialog Print (metoda d
declanseaza imprimarea direct, fara afisarea casetei de dialog Print):

in Settings se poate selecta:

= butonul de optiune Selection - imprima numai celulele si obiectele selectate din
foaia de lucru.

= butonul de optiune Active sheet(s) - imprima toate foile selectate. Fiecare foaie
din registrul de lucru incepe pe o pagina noua. Daca o foaie are o zona de
imprimat, numai aceasta se va imprima.

» butonul de optiune Entire workbook - imprima toate foile din registrul de lucru
activ care contin date. Daca o foaie are o zona de imprimat, numai aceasta se
va imprima.

Pentru a preciza numarul de exemplare de imprimat, se foloseste caseta Copies.
Daca nu este disponibila o imprimanta, se selecteaza caseta de validare Print to
file, pentru a imprima documentul intr-un fisier, nu pe imprimanta.
A Se selecteazd caseta de validare Print to file si se executd clic pe OK (se afiseazd
caseta de dialog Print to File).
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Dacd nu se precizeazd calea, fisierul ar trebui sd se salveze in folder-ul implicit. Dacd
a fost deschis un registru de lucru din alt folder sau a fost salvat un registru de lucru
in alt folder, atunci salvarea se va face in acel folder.

Daca ntr-o foaie de lucru este incorporata o diagrama, pentru a tipari doar
diagrama, se selecteaza diagrama si se alege File - Print (in zona Settings este
selectat butonul de optiune Print Selected Chart). Pentru a imprima si datele si
diagrama, diagrama nu trebuie sa fie selectata.

Frint

A Chart Title

......

Pentru a imprima o diagrama foaie, se selecteaza foaia diagrama si se alege File
- Print (in zona Print what trebuie selectat butonul de optiune Active sheet(s)).
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Operator calculator electronic si retele
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POWERPOINT
*INTRODUCERE

oCe este PowerPoint?




POWRPOINT — Generalitati

* Face parte din suita MS Office, n OffICe

FEREEE

* Ajuta la crearea unor prezentari (slide-uri sau
diapozitive),

i
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. : i : - ; - Sl Y
* Putem include texte, imagini, animatii, audio- -;@-g@@ﬁ@?
video, B0



Ce putem face cu Powerpoint?

* Prezentari (afaceri, educatie, etc.)
* Albume foto digitale,

' PowerPoint
@ Tu to rl a | e’ 2019 Beginner

° S 0 rt d e C u rs . Operator calculator electronic si retele
u p Suport de curs Power Point
e 1

()



De ce PowerPoint?

* Este usor de folosit si intuitiv

* Poti organiza foarte usor discursul

* Poti face prezentarea mai atractiva -i
¢

* Proiectand o imagine, captezi publicul mai usor

* Utilizezi memoria vizuala

* Poti proiecta de pe tableta / telefon




Cum sa creezi continutul prezentarii pentru a transmite mesajul dorit?

*Scopul si audienta
* Ce vrem sa transmitem si cui vrem sa transmitem?

* Documentarea
e Surse de informare credibile

e Planificarea

* Structura unei prezentari: introducere, cuprins si
incheiere.



Structurarea unei prezentari

* Noteaza cat mai multe idei,

* Grupeaza ideile,

* Aranjeaza ideile in prezentare conform tematicii,

* |dentifica 3 idei importante pe care vrei sa le transmiti,

* Pregateste discursul.



Primii pasiin crearea unei prezentari

* Din File, new, alege o tema

KXIRIKKS l—
)
8 Ac
_-----

Wisp




Inserarea unui diapozitiv nou

* Se pot alege diferite
variante de pagina: e P
* Pentru copert3, S—| mm—

* Pagina de lucru simpla, P [

* Pagina de lucru txt + foto - m m

Blank Content with Picture with
Caption Caption

L Duplicate Selected Slides
I ri[ Slides from Outiine..
=) Reuse Slides...




Personalizarea diapozitivelor (slide master)

* Daca doriti sa personalizati fonturile, titlurile sau culorile unei prezentari
care sa se aplice tuturor diapozitivelor, atunci va trebui sa creati un
diapozitiv Master.

=R

File Home Insert Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review

=] j = =] | Ruler [ =
= B 1Bl BE = = = Q =}
T ; ) ) -~ | Gridlines
rmal Outline Slide Notes Reading lide Handout Notes : Notes Zoom Fitto
View Sorter Page View laster Master Master Guides Window
Presentation Views Master Views Show ~ Zoom



Personalizarea diapozitivelor (slide master)

* Pentru fiecare tip de diapozitiv se pot
alege:
* Marime si culoare font,
* Dimensiunea casetelor,
* Temele prefefinite,
* Efecte,
* Tipuri de fundal,
* Dimensiunea paginii de prezentare.

B Cickto edit ter ttle stle|




Salvati master slide-ul personalizat

Info

Save

Save As

Print Other locations

Share E‘ 1 This PC
: Navigati la locatia folderului dvs. pentru sabloane personalizate, de obicei gasite aici:

Add a Place

C:UsersuserDocumentsCustom Office Templates

Browse

Odata ajuns acolo, selectati sageata din caseta “Salvati ca tip".

Rlename | How-To Geek \ v | ‘
q
]

Save as type: [PuwerFuint Presentation

In meniul care apare, selectati "Sablon PowerPoint”.

DF

PS Document / p—
owerPoint Template N’ e

owerPoint Macro-Enabled Template

Tocle = | Save | | imisa




Adaugarea textului

O O

* Click to add text

1111111

O

O

* Observam ca pot fi adaugate, pe langa text, tabele, diagrame,
fotografii, filme, etc.



Formatare text

* Similar cu alte aplicatii MS office, pot fi formatate:
* Stilurile, culorile si marimile fontului,
* Alinierea, numerotarea, spatierea randurilor,
 Conversie in smartart,
* Directie text, etc.

Animations Slide Show Review View Help Format Q Tell me what you want to do

Calibri (Body) -8 -

(5]




Repozitionarea diapozitivelor

Operator calculator electronic si retele

Suport de curs Power Point
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 Paste Options:

Adaugarea unui fundal @
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Inserarea unui
diapozitivcu o
caseta de fotografie



Schimbarea bulinelor

* Putem alege inclusiv fotografii

Click to edit Master title style
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Schimbarea formei casetei de text pentru titlu

» Modificare aspect
Theme Styles
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Inserare forme

Animations Slide Show Review \
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Mutare, redimensionare, rotire, schimbare proportii

* Rotire imagine, redimensionare, repozitionare, schimbarea

culorilor de interior / exterior, grupare obiecte
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Inserare ClipArt in caseta de maijos
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Adaugarea de hiperlinkuri

Apasa pe fotografie pentru a fi
trimis catre o pagina web

Sau pe butonul din dreapta
pentru a deschide o tema de
lucru




Tranzitia diapozitivelor

* Putem alege modul de tranitie a diapozitivelor (stanga dreapta, etc)

Animations Slide Show Review View Help rm;‘ Tell me what you
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Wipe Cut Random Bars Shape Uncover '

* Inclusiv temporizarea




Review View Help f;} Tell me what you want to do

Animatii " EEEES
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 Puteti anima text, imagini, forme, tabele, , etc.
« Efectele fac ca un obiect sa apara, sa dispara sau sa se mute.

Gestionarea animatiilor si efectelor



Gestionarea animatiilor si efectelor

* Exista diferite moduri de a incepe animatiile in prezentarea dvs.:

La clic: Incepeti o animatie atunci cand faceti clic pe un diapozitiv.
* Cu precedentul: Redati o animatie simultan cu animatia anterioara n secventa dvs.

* Dupa precedentul: incepeti o animatie imediat dup& cea anterioara.

Durata: Prelungiti sau scurtati un efect.

Intarziere: Adunativalorile de timp Tnainte de rularea unui efect.



Sfaturigenerale

* Nu schimbati lucruri precum bulinele pe fiecare diapozitiv -
utilizati diapozitivul master!

* Incercati s nu cititi exact ce este pe diapozitiv, explicati fiecare
punct.

* VVerificati ortografia!

* Deplasati-va inainte si inapoiintre diapozitive fara a iesi din
prezentare,

* Daca vedeti un PowerPoint care va place, aflati cum a fost facut



Fundaluri si culori

 Utilizati o schema de culori consecventa pe toata durata prezentarii,

* Culoarea textului in contrast cu culoarea de fundal

» Testarea culorilor proiectate pe ecran, daca este posibil, deoarece poate aparea diferite

fata de monitor.

* lluminarea in sala de prezentare poate afecta contrastul.
* Daca fundalul are linii, asigurati-va ca textul se aliniaza

* Spatiul negativ (spatiu fara continut) este un lucru bun!



Bulinele, fonturile si textul

 Formatul ideal:

* 5 sau 6 cuvinte pe linie,

* 5-6 buline pe diapozitiv
* Fonturi de 22 de puncte sau mai mari

* Folositi fonturi usor de citit



Grafica / Diagrame / Multimedia

 Echilibrare text si grafica;

* atentie la plasarea imaginilor.

* Utilizati PhotoAlbum pentru inserarea mai multor fotografii

* Inserati grafice (diagrame) direct din excel

* Asigurati-va ca diagrama este vizibila



