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Capitolul 1. Utilizare sistem de operare Windows

1. Introducere

Sistemul de operare este ansamblul de programe care gestioneaza resursele hardware si software ale
calculatorului. Sistemul de operare este cel care permite si controleaza accesul utilizatorului la resursele (com-
ponentele) hardware. Prin componentele sale specializate, sistemul de operare controleazi echipamentele
periferice, ofera mijlocul (instrumentul) de comunicare cu utilizatorul si lanseaza in executie programe. Intr-un
sens larg, se spune ca sistemul de operare este ,interfata” dintre utilizator si hardware-ul calculatorului.

Sistemele de operare pot fi rezidente in memorie (se afla permanent in memoria internd) sau incarcate
dintr-o memorie externd (discul, memoria USB). Una dintre componentele software ale unui calculator este
chiar mijlocul (instrumentul) prin care utilizatorul comunica cu sistemul de operare. Aceasta componenta se
numeste interfata cu utilizatorul; ea este punctul de contact dintre utilizator si sistemul de operare unde are
loc comunicarea dintre utilizator si sistemul de operare. Comunicarea se face prin comenzi.

Ecranul este echipamentul de iesire unde sunt afisate obiecte, reprezentand texte, desene, figuri sau
simboluri. Obiectele prezintd actiunile (operatiile) care se pot executa la un moment dat.

Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face dupa urmitoarea
regula: orice apasare a butoanelor mouse-ului sau a tastelor este un eveniment. Odata aparut, evenimentul
trebuie tratat (rezolvat). Efectul rezolvarii trebuie imediat semnalat utilizatorului prin modificarea imaginii de
pe ecran.

Pentru inceput, imediat dupa pornirea calculatorului, facem cunostinta cu ecranul desktop sau spatiul
de lucru, prima componenta a interfetei grafice. Componenta principald a ecranului desktop este butonul

Start

Apasarea butonului Start (adica apasarea butonului stang al mouse-ului peste butonul start) aduce cu
sine deschiderea meniului cu acelasi nume.

Calculatoarele sunt importante si utile prin aplicatiile (programele) pe care le ruleaza. In cazut sisteme-
lor de operare din familia Windows®, programele (aplicatiile) lansate in executie au forma unei ferestre (win-
dow in limba englezd). Fereastra este locul prin care noi, utilizatorii, vedem informatiile si facem modificari
asupra lor.

Cand nu mai vreti sa folositi o aplicatie trebuie s& o inchideti. Inchiderea aplicatiei se face prin inchi-

derea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul w aflat Tn coltul
din dreapta sus al ferestrei. De fapt va trebui sa apasati butonul stang al mouse-ului dupa ce ati pozitionat

varful aratator al mouse-ului peste butonul de inchidere i_gl
Windows 7 este un sistem de operare, un pachet de programe care controleaza':

v Interfata cu utilizatorul - Windows 7 gestioneaza comportamentul si aspectul ferestrelor si ale
celorlalte componente ale interfetei grafice.

v’ Capacitatea de stocare a informatiilor — Sistemul de fisiere este responsabil cu alocarea de spatiu
pe suportul extern si asigurd accesul la informatiile pastrate acolo. Alte componente sunt res-
ponsabile cu aducerea, pastrarea si folosirea informatiilor din memoria interna.

v lansarea Tn executie si executia programelor;

v Dispozitivele periferice - sistemul de operare asigura controlul si sincronizarea cu dispozitivele
periferice, ca de ex. : mouse, tastatura, monitor, imprimanta, scanner, unitati de memorie flash?,
memorii flash USB?, aparate foto digitale, dispozitive PDA* si iPod.

v Retelele si accesul la resursele disponibile in retea; asigurd operarea in retea.

v Resursele hardware ale sistemului — sistemele de operare au sarcina de a aloca memorie si timp
de procesor pentru procesele lansate si aflate in executie. Procesele sunt unititile de executie;
un program (aplicatie) aflat in executie se compune din mai multe procese.

v’ Planificarea sarcinilor - sistemul de operare planifica executie proceselor stabilind prioritati si
alocand intervale de timp de executie pentru fiecare proces.

Lista ce urmeaza reprezinta — pe scurt — functiile unui sistem de operare.
Memoria flash este un echipament folosit de camerele si aparatele foto digitale pentru inmagazinarea (pastrarea) fotografiilor si
a clipurilor video. Ea este folosita pentru stocarea informatiilor de orice fel: text, fotografii, desene, muzica. Informatiile stocate
aici pot fi copiate, sterse, si folosite de mai multe ori.
3 Memoria flash USB (Universal Serial Bus) este un mic echipament portabil care se conecteaza la calculator printr-un port USB. Ase-
mandtor unui hard disc, unitatea de memorie USB stocheaza informatii ce pot fi usor transferate pe un alt calculator. Memoriile
USB difera intre ele prin forma si capacitate.

4 Personal Digital Assistant este un calculator mic, de dimensiunea unei palme. PDA-urile recente dispun de ecrane color si echipa-
mente audio, ceea ce le face s fie utilizate drept telefoane mobile, browsere de web, media playere portabile.
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Folosind sistemul de operare Windows 7, utilizarea PC-ului devine simpla, rapida si sigura. Procedurile
de securitate sunt implementate si ruleaza automat, protejand PC-ul de cele mai raspandite amenintari de
securitate, cum sunt programele spion, virusii si orice alt software nesolicitat.

1.1 Proprietatile sistemului de calcul
Dupa cum stim, un sistem de calcul (calculator) este format = , -

. CIRC ; PO T K N ) S
din doua parti distincte: sistemul de operare si aplicatiile instalate F?fm“ B
(partea software) si procesorul, memoria, impreuna cu perifericele |2 oo

B ot gt i b P
(partea hardware). In ceea ce priveste partea hardware, foarte )il ormmomememe
importante sunt: procesorul si dimensiunea memoriei RAM. Cu

cat procesorul este mai puternic, iar cantitatea de memorie RAM -

mai mare, cu atat sistemul (calculatorul) este mai rapid. In gene- e i i imes

ral este bine sa cunoastem performantele unui sistem de calcul | v -t = ,
(calculator). | = “’55.:"15" PR
Pentru vizualizarea proprietdtilor calculatorului dumneavoastra va | === . oo

trebui sa utilizati aplicatia Panou de Control (Control Panel): S P —

Start —Panou de Control —>Sistem si Securitate —Sistem
(Start — Control Panel — System and Sercurity — System).

E Mizrosoft Word 2810
1.2 Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului T cemgsuns i

La pornirea calculatorului se Tncarca sistemului de operare de | s ,
pe disc in memorie si apoi sunt lansate in executie primele sale com- e Widows MedhsCente
ponente. Folosirea calculatorului se poate face numai de citre uti- B comer
lizatori cunoscuti de sistemul de operare. In acest scop sunt folosite
conturile de utilizator. Un cont de utilizator inglobeaza informatii
despre persoana care va utiliza calculatorul si despre permisiunile si
restrictiile care vor opera — in numele utilizatorului - pe durata sesiu-
nii de lucru. Pentru deschiderea de sesiune este nevoie de un nume
de utilizator si de parola asociata contului.

O datd efectuatd deschiderea de sesiune, calculatorul — atét
componentele software cat si cele hardware — sunt disponibile uti-
lizatorului in limita permisiunilor de care dispune. Contul care se
bucura de permisiuni depline este cel al Administratorului. Sistemul
de operare cunoaste si foloseste de acum incolo contul utilizatorului — respectiv privilegiile, permisiunile,
restrictiile ce fi sunt asociate - ori de cate ori este nevoie: la deschiderea unui fisier, la incercarea de a-1 muta
si de a-i schimba numele, la incercarea de a schimba unele din configurarile curente ale mediului de operare.

T Sickybotes

1.3 Interfata cu utilizatorul

La fel ca si alte sisteme de operare, Windows 7 foloseste o interfata grafica pentru utilizatori. Interfata gra-
fica afiseazd imagini, texte si alte semne pentru a indica operatiile ce pot fi executate. Interfata grafica este
construita Tn jurul ecranului (suprafetei) de lucru desktop. Dupa deschiderea sesiunii se afiseaza imaginea
suprafetei de lucru a utilizatorului. Aici se vor utiliza meniuri, pictograme, ferestre.

Meniul Start este punctul central al suprafetei de lucru. De aici utilizatorul are acces la programe, fisi-

ere, documente, mesaje e-mail. Butonul Start E este cel care deschide meniul cu acelasi nume, meniul
Start. Meniul Start este astfel realizat incat sa permita atét gasirea usoara a informatiilor si aplicatiilor cat si
navigarea eficienta printre programe si ferestre. Bara de activitati arata programele (ferestrele) aflate in fucru
si reprezinta mecanismul de trecere de la un program la altul, de la o fereastra la alta.

L e B

Indicatorul mouse-ului (numit si pointer sau aratator) parcurge suprafata de lucru si indica
operatiile, actiunile, comenzile ce vor fi executate. Drept indicator de intrare, in afara celui de la mouse, pot
fi folosite: creionul tabletei grafice, trackball-ul, tableta tactild (suportul tactil).

Cu ajutorul mouse-ului operam asupra obiectelor afisate. Mouse-ul este instrumentul cu care punctam
(aratam) obiecte pe ecran: pe mdsurd ce mouse-ul se misca pe o suprafata plana (pe birou, pe masi), pe
ecran se misca un indicator (sdgeata, varf, pointer in limba englez3). Indicatorul mouse-ului arata obiectul pe
care vrem s&-| folosim. Plasam intotdeauna varful indicatorului peste pictograma cu care urmeaza sa lucram!
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Un clic cu butonul drept aduce pe ecran un meniu. El se numeste meniu de con-
text, pentru cd actiunile pe care le cuprinde depind de obiectul peste care se face clic cu
acest buton. Din meniul afisat trebuie selectatd o activitate (actiune, operatie): selectia
se face printr-un clic cu butonul stang.

Un clic (o apasare scurtd) pe butonul stang al mouse-ului indica o alegere (selectie,
evidentiere).

Un dublu clic cu butonul stang deschide obiectul, astfel incat si i se vada continutul.

Cu butonul stang apasat se poate ,trage” un obiect dintr-un loc in altul, ca atunci cand mutiam un obiect
in alta parte.

Cele mai importante componente ale interfetei grafice sunt; _
o pictograma

o fereastra

o bara de instrumente
o caseta de dialog

o meniurile

Pictograma este o mica imagine, un desen cu o anumita semnifi-
catie: un fisier sau un dosar deschis, o aplicatie (program) care poate fi
lansat in executie sau o comanda ce poate fi executata. Pictograma — desenul, imaginea — este indiciul vizual
ce vine in ajutorul utilizatorului.

Fereastra este o portiune dreptunghiulara de pe ecran unde se afiseaza informatii
si unde sunt asteptate interventiile (actiunile) utilizatorului. O fereastrd corespunde unui
program in executie. Pot fi deschise mai multe ferestre simultan. Ferestrele pot fi mutate,
redimensionate, inchise, minimizate, maximizate; mutarea unei ferestre se face prin tra-
gerea barei de titlu dintr-un loc Tn altul — cu butonul stang al mouse-ului apasat; bara de titlu este portiunea
ferestrei ce contine in extremitatea dreapta butoanele de minimizare, restaurare si cel de inchidere a feres-

drept

stang

trei; minimizarea ferestrei se face prin apasarea butonului de minimizare . Fereastra minimizata este
reprezentata doar de pictograma de pe bara de activitati (Taskbar). Revenirea la dimensiunea anterioara a
ferestrei are loc dupd un clic pe pictograma din bara de activitati. Pentru maximizarea ferestrei se va folosi

butonul . Butonul g va fi folosit pentru inchiderea ferestrei. Redimensionarea spatiului ferestrei
se face prin tragerea marginilor: plasarea indicatorului mouse pe marginea ferestrei (pe o latura sau pe colt)
1l transforma intr-o sageata cu doua capete <. Cand indicatorul are forma sagetii cu doud capete atunci se
poate trage de marginea ferestrei. In situatia in care, la un moment dat, existd mai multe ferestre deschise in
acelasi timp, una singura este fereastra activa.

Fereastra activa este cea in care sunt receptionate manevrele utilizatorului. Trecerea de la o fereastra la
alta se poate face fie cu un clic in spatiul ferestrei dorite, fie selectand pictograma corespunzitoare din bara
de activitati.

Printre elementele unei ferestre regasim:

Bara de titlu | ) Fir il - Notepad Wy =&k

Bara de meniu | Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Butoane pentru minimizare, == :
P = | 5|
maximizare si inchidere

(3 e Computer ¢ Disclocal (C} » manual Vista » poze.

Bara de adrese

Bara de comenzi ‘ _Or;an-r':arr -~ ® Vizualizif W Expunere diapozitive

Bare de defilare | &

Exploratorii — Sunt ferestre sau instrumente folosite pentru gasirea, vizualizarea si managementul infor-
matiei si al resurselor: documente, fotografii, aplicatii, echipamente, continut disponibil din Internet.

Panoul pentru navigare contine legaturi rapide catre locul unde se afla documentele, desenele, fotogra-
fiile si dosarele dorite.
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e Remarcdm si aici cautarife imediate (Search)

LIt v o b menis + it s o TR s z

| Cavtare P in coltul din dreapta
sus al ferestrei de explorare.

L

H v L T e —

e i

e )

R R e o TN ey e e P g
Organize v Share with v Slide showr Burn New folder

Acolo unde se poate, pictograma afisata arata si continutul fisierului:

B trapini { - —— -
s | P
sk utve = ’
o [ BAG BT

iy s mies BaG, 533 mas A

Caseta de dialog este o fereastra putin mai deosebita deoarece
contine texte, butoane, liste derulante, rubrici.
Meniu din bara de meniuri
Bara de meniuri:
File Edit View Tools Help

Un alt element al interfetei grafice este meniul. s et T ]
Meniul este o listd de comenzi inrudite. Majoritatea programelor e !
folosesc meniuri ca alternativd la comenzile adresate programului. | pasmesss et
mv«oumx.:s—nz

Meniul poate fi deschis dintr-o bara de meniu sau poate fi un meniju § =sisss

rapid, numit si meniu contextual, adicd dependent de context. Meniul fm™ 525, F wem e B
contextual se deschide cu un clic cu butonul drept al mouse-ului peste e oz
pictograma unui obiect. EE )

2. Cautarea si organizarea informatiei
2.1 Cautari

Informatiile cu care opereaza utilizatorii sunt dintre cele mai diferite:
documente, muzica, imagini video, fotografii, corespondentd — sub forma
mesajelor e-mail, a fax-urilor si chiar a postei vocale -. Toate pot fi create,
pastrate si accesate prin mijloace electronice, folosind calculatoarele perso-
nale. Tncercarea de a pastra aceste informatii in ordine nu este intotdeauna o

@ Microsoft Word 2013

:;E; Paint »

@ Meroseft Excel 2010 »

_‘ Geting Started v

Q Windows Media Center

[ conse sarcind usoara. Windows 7 vine in ajutorul utilizatorilor prin procedurile de
s cautare instantanee. Cautarile au loc Tn functie de criteriile folosite: numele
K, oping o fisierului, o proprietate, un fragment din textul continut intr-un fisier.

8t voauns Textul introdus Tn caseta este criteriul de cautare: se vor cauta fisierele al

caror nume contine textul dar, in acelasi timp, vor fi cautate si aparitiile textu-
lui Tn continutul fisierelor / documentelor.

Cautarea cu ajutorul exploratorilor (explorer) permite folosirea panou-
lui de cautare si a optiunilor de cautare avansata.

Criteriile de cautare pot fi: numele fisierului, data de creare, data ultimei
modificari, dimensiunea fisierului, autorul, tipul fisierului (document, fotografie, muzica, etc.).

.@ Netepad »
Y rProgums

| |essct progroms and fies

2.2 Organizarea dosarelor si a fisierelor

Din punctul de vedere al unui utilizator, fisierele sunt lucrurile cele mai importante. Fisierele pastreaza
toate informatiile de care, intr-un fel sau altul, avem nevoie.

Fisierul este o colectie de informatii pastrata pe un suport extern. Suportul extern poate fi: discul fix
(numit si discul dur, harddisk), discheta (floppy disk) — din ce in ce mai rar folosita, discul compact (CD-ul),
DVD-ul (Digital Versatile Disc sau Digital Video Disc), unitatile de memorie USB, memoriile flash de orice fel.
Pentru a fi recunoscute atat de utilizatori cat si de componentele sistemului de operare, suporturile externe,
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numite unitati (drives) poarta si ele nume:

v A:si B: sunt unitétile de discheta; A: este prima unitate, B: a doua. Cele mai multe dintre noile calcula-
toare nu mai folosesc dischetele. Numele simbolice A: si B: sunt nume rezervate.

v C: este numele simbolic al discului fix (harddisk).

v' Celelalte unitéti vor primi pe rand nume incepand de la D:. Literele de la D: pana la Z: pot fi atribuite
altor unitéti de hard disc, partitii, unitati CD/DVD, unitati USB, dispozitive portabile (aparate foto digitale,

PDA, etc.)
. Dise fesal {05 R
Sa vedem ce contine discul C:. Trebuie sa deschidem obiectul &# ™ eete . Un clic cu butonul

drept al mouse-ului ne aduce meniul de context de unde alegem fie Deschidere (Open) fie Deschidere in
fereastra noua (Open in new window).

Pentru a putea fi create, gasite si folosite, fisierele au nevoie de nume. Tntr-un fisier pot fi pastrate infor-
matii de tipuri diferite: texte, desene, imagini grafice de orice fel, fotografii, muzici si alte informatii in format
audio, filme. Un tip deosebit de fisier este cel executabil.

Fisierele executabile (care sunt lansate in executie si se...executd) sunt aplicatiile sau programele. Ne
folosim de aplicatii (numite si programe) pentru navigarea in Internet. pentru vizionarea unui film sau a unor
fotografii, pentru crearea, citirea si modificarea continutului fisierelor. De exemplu pentru scrierea unei scri-
sori sau a unui capitol dintr-o lucrare folosim una dintre urmatoarele aplicatii (programe): Notepad, WordPad,
Works Word Processor, OpenOffice Writer, Microsoft Office Word. Pentru a asculta muzicd si a urmari un film
avem la indemana Windows Media Player,

Imaginile evidentiaza structura ierarhica de dosare existenta pe unitatea de disc C:. Fisierele sunt ase-
zate, grupate in dosare (in limba engleza folder). v..esses
De exemplu pe discul C: se afla dosarul poze iar == ,_:\ -
in acest dosar se gasesc fisiere. Fiecare fotografie el -
intr-un fisier separat.

Tn general folosim dosare diferite pentru
tipuri diferite de informatii, cum ar fi; Docu-
mente (Documents), Fotografii (Pictures)si
Muzica (Music).

Programul Windows Explorer sau pe scurt . e
Explorer este instrumentul cheie pentru lucrul cu H
dosare si fisiere. reeis epmeh = mioe

2.3 Sisteme de fisiere

Unitatile care stocheaza dosare si fisiere sunt: discurile fixe, dischetele, CD-urile, DVD-urile, memoriile
USB. Sistemul de operare construieste, pastreaz, organizeaza si permite regasirea fisierelor in conformitate
cu sistemul de fisiere existent pe unitatea respectiva (drive). in general, numim sistem de fisiere regula care
guverneaza pastrarea, numirea, organizarea si accesul la fisiere. Sistemul de fisiere cel mai des folosit de Win-
dows 7 este NTFS (NT File System).

Cu ajutorul unitatilor logice de adresare (ex. C:) se adreseaza ierarhia de dosare si fisiere, respectiv
dosarul de inceput, si anume radicina.

Dosarul (folder) este un container ce poate contine fisiere si alte dosare, numite subdosare (subfoldere).
Dosarul are un nume si va fi instrumentul prin care utilizatorul isi ordoneazi informatiile pastrate pe disc sub
forma fisierelor. Acasa si la locul munca pastram documente (fisiere) de acelasi tip sau similare in dosare sepa-
rate, inscriptionate in asa fel incat sa ne atraga atentia asupra continutului. Structura de dosare reprezinta o
ierarhie, ce incepe de la radacina. Dosarul radacina contine fisiere si primul nivel de dosare. Fiecare dosar de
la acest nivel poate deveni parintele unei noi ierarhii de subdosare, construité pe acelasi principiu. Un dosar
oarecare din ierarhie este subordonat unui parinte si poate fi parintele altui dosar. Pentru a ajunge la un dosar
sau la un fisier trebuie parcursa toata calea (drumul) care porneste de la radicina si pana la obiectul cautat.
Solutia este una simpld: pornim de la radacina. Deschidem obiectul radacin si fi examinam continutul. Gasim
urmatorul nivel ierarhic, dosarul; 1l deschidem si ii examinam continutul. Dacd nu am ajuns la dosarul sau
fisierul cautat atunci continuam dupa acelasi procedeu. Daci am gésit obiectul (dosar sau fisier) ciutat atunci
operam asupra lui prin comenzile specifice.

Doua sunt aplicatiile cu care putem rasfoi prin ierarhia de dosare in cautarea fisierelor: Computer (Start
—>Computer) si Windows Explorer (Start — Toate programele —Accesorii ~Windows Explorer; (Start
—All Programs —Accessories —Windows Explorer).

Unitatea pe care este instalat sistemul de operare Windows 7 afiseaza o sigla Windows . Un dublu clic
pe acest obiect il deschide si poate fi ,,rasfoit”". Aici se gasesc dosarele sistem create in timpul instalarii sis-
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temului de operare. Fisiere program (Program Files) contine programele instalate — Microsoft Word, Internet
Explorer, Adobe Reader, s.a.m.d. — i fisierele suport necesare ruldrii acestor programe. Utilizatori (Users) con-
tine cdte un subdosar pentru fiecare utilizator care a deschis o sesiune de lucru de la acest calculator. Aici se
afla parametrii de lucru ai utilizatorului si fisierele sale personale. Dosarul Public (din Users) stocheaza fisiere
de uz public, disponibile tuturor utilizatorilor acestui computer. Dosarul Windows contine fisiere esentiale ale
sistemului de operare.

Dosarul dvs. de fucru este locul unde sunt pastrate fisierele personale. Ele vor fi organizate la randul
lor pe subdosare, in functie de continut sau de alte caracteristici. Dosarul personal al utilizatorului are acelasi
nume cu numele de utilizator folosit la deschiderea de sesiune. Pictograma dosarului personal al utilizatorului
se afla in meniul Start, in coloana din dreapta. Acest dosar este asociat utilizatorului. In afara utilizatorului
respectiv numai Administratorul mai poate avea acces la continutul [ui. Dosarul personal include o serie de
subdosare specializate, dupa cum urmeaza:

Documente (Documents) |pentru fisiere create cu programe de prelucrare a textelor, foi de calcul, prezen-
tari, fisiere text

Descércari (Downloads) pentru fisiere, inclusiv programe, descarcate din Internet

Muzica (Music) pentru piese muzicale MP3, descarcate din Internet sau copiate de pe un CD

Imagini (My Pictures) pentru imagini digitale preluate de la un aparat foto, de la o camera digitala,
de la un scanner sau dintr-un e-mail

Video (My Videos) pentru clipuri, secvente video, fotografii de la aparatul foto sau camera digitala,

fisiere descarcate din Internet, copiate de pe un DVD

Aceste dosare sunt punctul de plecare ™™~
. o - o Bedestuse L
pentru ordonarea informatiei pe care urmeaza
sa o stocati pe computerul dvs. In mod normal
ar trebui sa va construiti propriile dvs. dosare si
subdosare!
Fereastra tipica pentru Windows Explorer:

Butoane de navigare
inainte si inapoi Parcurg fnainte si inapoi locurile vizitate anterior mE

Indicd drumul (calea) pana la dosarul curent
.+ Computer » Disclocal {C) » poze

Bara de adrese

Fle Edit View Tools Help

Afiseaza meniurile clasice pentru dosare. Afisarea barei de meniu este controlata
de modul de organizare a afisarii informatiei, respectiv comanda Organizare
(Organize): Organizare —Aspect (Organize —Layout).

Bara de meniuri

Afiseazd cele mai folosite instrumente.
Organize v Share with » Slide show Burn Mew folder

Bara de instrumente

Permite deplasarea la dosarul (folder) ce contine fisierele dorite. Afisarea panou-
Panoul de navigare | lui este controlata prin butonul Organizare (Organize):

Organizare —>Aspect —Panou de navigare

(Organize—Layout—Navigation Pane).
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Lista dosarelor este o parte a panoului de navigare. Aici sunt afisate dosarele si
structura ierarhicd, arborescenta. Afisarea sau ascunderea dosarelor este contro-
lata prin butonul Foldere (Folders) din panoul de navigare.
“mw i —
L Pebiy
A‘émm ¥ vocumente
t Pricloea {C f Dacs
Lista de dosare i e progam £ s
i Foldernin & iy
et Vists Phaimae B
L MS0Caae
Peftege i
poe
& Prognmbdes
Ahilaatos
Pefauk
Lista de fisiere Afiseaza continutul dosarului.
Afiseaza detalii pentru entitatea selectata. Afisarea si ascunderea panoului de
Panoul de detalii detalii este controlatd prin butonul Organizare (Organize): Organizare—>Aspect
—Panou detalii (Organize—>Layout— Details Pane)
Afiseaza parametri si date statistice despre entitatile selectate. Afisarea si ascun-
Bara de stare - . ’ < - R .
derea barei de stare este controlata prin meniul Vizualizare (View).
Afiseaza continutul fisierului selectat. Afisarea si ascunderea panoului de exami-
. nare este controlata prin butonu! Organizare (Organize)
Panoul de examinare R .
Organizare —Aspect —Panou de examinare
(Organize—Layout—Preview Pane).

=/ ~ Butonul Vizualizari (Views) din bara de instrumente controleaza modul de afisare a informatiilor din
lista de fisiere.

Pictograme foarte mari | Extra Large
Pictograme mari | Large Icons
Pictograme medi | Medium Icons

Pictograme mici | Small icons
Lista | List
Detalii | Details
Cadre (dale, caroiaj) | Tiles

2.4 Crearea dosarelor si a fisierelor

Dosarele sunt containere folosite pentru organizarea, gruparea fisierelor. Dosarele sunt create (constru-
ite) prin comanda New—Folder. Comanda se gaseste in meniul File al Exploratorului (Windows Explorer sau pe
scurt Explorer) si in meniul contextual obtinut ca efect al unui clic cu butonul drept al mouse-ului.

Nou (New)—>Folder din meniul Fisier (File) Nou (New)—Folder din meniul contextual

: Foldec
I Graznas apith

i
8 Microsoh Oifice Acces: 2007 Bazkde date

R, ity maginebitmap
Viguatizare /3 Persoand de contact
EL"‘ e e Sortare dupé »%Q] Micecseft Word Docurment
© Grupare dupd ¥ 18] Document Microsoft Office Word
ED i Mod de ssezzre +& Documentjumal
{uemurdingdd ’ Bimprospltare iq_\ Prezentare Mitosoft Office PowerPoint 57-1003
Stegm ) Mensh e hces T — ) Preentare Microsoft Office fowarPoint
Sedenarie £ bugneting i@ Bocurnent Microsoft Office Publisher
Stspinit 53 Pesswd oot : P Document tet
i 1) Foue deiucry Mitrosoft Dffice Exel 972003
Anclare Lopire CbZ G Fosie delucra Microsott Office Bice

;r!‘ Sincronizare Folder Groove »E 1, Folder et (2P}

Proprietdfi I - )

Un dosar (folder) nou este un obiect nou construit intr-un container (dosar) existent. Acest lucru
inseamna ca va trebui Tntaj ales (identificat) dosarul parinte in care se va construi un dosar nou.

Privite din alt punct de vedere dosarele sunt obiecte componente ale unei ierarhii sau structuri arbores-
cente. Aceste obiecte au proprietdti! Proprietétile dosarelor pot fi observate daci, dupa selectarea dosarului,
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se deschide meniul contextual (clic cu butonul drept al mouse-ului). Dintre proprietati remarcam urmatoa-
rele:
) Tipul de obiect: dosar (pentru pastrarea fisierelor)
Asezarea: pe unitatea C:, in dosarul Users, subdosarul mihaela.
Dimensiune: 0 — nu contine nimic.
Momentul credrii
Atribute:

Disponibil numai pentru citire | pozitionat
ascuns nepozitionat

Atributele indicd modul in care pot fi folosite dosarele. In exemplul nostru interpretarea atributelor este

urmatoarea:
v Dosarul poate fi folosit numai pentru citirea fisierelor gasite acolo — nu se pot opera modi-
ficari in acest dosar.
v Dosarul nu este ascuns, numele lui apare in listele care prezintd continutul dosarului parinte.

Fisierul este o colectie de informatii pastratd pe un suport extern. Pentru a se constitui intr-un fisier, o
colectie de informatii (sau de date) pastratd pe un suport extern trebuie sa aibd un nume. Numele permite
identificarea corecta a colectiei de informatii (date). Fisierele sunt fie create de wtilizatori, fie sunt compo-
nente ale software-ului instalat pe calculatoare.

Aplicatiile (programele) pe care le folosim in calitate de utilizatori sunt si ele fisiere, dar de un tip deo-
sebit: pentru ca sunt lansate in executie si se executa (Run) se spune despre aceste fisiere ¢a sunt executabile.

Fisierele create de utilizatori contin colectii de informatii (date) care pot fi extrase, modificate, sterse,
salvate. Ele pot fi trimise la un echipament de iesire (de exemplu la imprimanta, CD, DVD). Fisierele trebuie
sa apartina unor tipuri standard, recunoscute de sistemul de operare folosit. Acest lucru se obtine prin asoci-
erea unei asa-numite < <extensii>> la numele fisierului. Dupa cum este si normal, extensia urmeaza imediat
dupa numele fisierului. Ea este separata de nume printr-un punct. latd un exemplu:

fisierul_meu.txt este numele complet al unui fisier; a fost specificat numele (fisierul_meu) si extensia (txt).
Intre nume si extensie se pune un caracter separator, iar acesta este punctul (.). in cazul nostru extensia asoci-
atd numelui ne arata ca fisierul_meu este un fisier de text, adica contine numai caractere (litere, cifre, semne
de punctuatie si semne speciale) care se introduc de la tastatura.

Extensia asociata numelui unui fisier arata tipu!l de informatii (date) care pot fi pastrate in acel fisier si
n acelasi timp care este instrumentul (aplicatia, programul) cu care se opereaza asupra continutului.

Utilizatorii creeaza fisiere cu ajutorul aplicatiilor: de ex. cu aplicatia Notepad se creeaza fisiere de tip text
(cu extensia .txt), iar cu Paint se creeaza fisiere de tip .bmp Fei == e

asociate desenelor. ¢ TR |
Aplicatia Notepad aduce cu sine o fereastra de lucru | == "= pryenetin ®)|
in care se pot introduce texte de la tastatura. Textul introdus | ‘o || o sy e
si vizibil in fereastra trebuie salvat intr-un fisier inainte de i o 11 "™ ' s
oprirea din executie a aplicatiei. Pentru a fi gasit si folosit | wwm | e
ulterior, fisierul va avea nume si extensie si va fi salvat intr- | oo *
un dosar (folder, director). | B
Pentru salvare se foloseste comanda Salvare (Save) | ... S = ,
aflata in meniul Fisier (File) al aplicatiei. B
S& examindm impreuna caseta de dialog folosita pen- . = t
tru salvarea fisierelor, asa cum este ea oferita de aplicatia | = trcoang a5 ) e [lows
Notepad: o
Save as Salveaza, operatia solicitata
Destinatie Locul unde va fi salvat fisierul; se mai numeste si destinatia operatiei de salvare. in
cazul nostru dosarul mihaela, subdosarul scrisori.
File name Numele noului fisier.
Save as type Tipul noului fisier: document text, cu extensia .txt
Fereastra navigare |Fereastra pentru navigarea prin unitatile si dosarele existente
Save Butonul folosit pentru salvarea fisierului. Butonul Salvare (Save) va fi folosit numai
dupa ce ati fost de acord cu conditiile de executie ale operatiei, asa cum sunt ele pre-
zentate in caseta de dialog. Actionarea butonului Salvare (Save) construieste (creeaza)
fisierul.

Existenta fisierului va fi verificata prin examinarea continutului dosarului.
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Tabelul urmétor prezinta cateva dintre cele mai frecvent utilizate tipuri de fisiere si aplicatiile folosite
pentru crearea, deschiderea si modificarea continutului fisierelor.

Extensie Tip de fisier Aplicatie folosita
txt Fisier text Notepad, Microsoft Word
rtf Text imbogatit — Rich Text Format WordPad, Microsoft Word
doc, docx Document Microsoft Word
xXls, xlsx Foi de calcul Microsoft Excel
mdb Tabel (fisier baza de date) Microsoft Access
bmp Desen, imagine bit map Microsoft Paint
ppt, pptx Prezentare Power Point
tmp Temporar
ai Imagine Adobe Hlustrator
avi Continut multimedia Windows Media Player
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
gif Imagine GIF - Graphics Interchange Format
. Browser de Internet (ex. Internet
htm sau html Pagina web Explorer sau Mozilla Firefox)
png Grafica —Portable Network Graphics
ipg sau jpeg Imagine JPEG pentru fotografii -Joint Pho-
tographic Experts Group-
pdf Portable document format Adobe Reader
zip Fisier comprimat zip WinZip
vbs Visual Basic Script — fisier cu comenzi

La creare, unui fisier i se asociaza tipul; tipul fisierului indicd modul in care va fi deschis si folosit un
fisier. Tipul fisierului este asociat cu extensia. De exemplu, fisierele cu extensia .txt sunt de tipul Text Document
si se deschid cu un editor de texte.

Dupa cum ati remarcat deja, cu ajutorul proprietatilor asociate fisierelor si dosarelor (folderelor) con-
statam care este lungimea fisierelor si care este spatiul ocupat pe disc de un dosar (folder). Pentru a afla care
este spatiul liber pe un disc sa vedem proprietatile unitatii de disc. Proprietatile unitatii de disc C: se refera,
printre altele, si la spatiul ocupat si la ce! liber! Mai gasiti aici si alte informatii interesante!

2.5 Optiuni de afisare a continutului dosarului

Sistemul de operare Windows 7 oferd o gama destul de larga de modalitati si optiuni de afisare — pre-
zentare a continutului dosarelor. De multe ori, felul in care este prezentata, sortatd, ordonata informatia
permite operarea rapida si eficienta cu fisierele de date si cu aplicatiile utilizatorilor.

Continutul unui dosar poate fi prezentat in mai multe moduri: cu pictograme mari, cu pictograme mici,
prin afisarea numelui si a detaliilor, respectiv, asa cum a fost solicitata afisarea prin meniul Vizualizare (View).
Lista fisierelor poate fi sortata crescator sau descrescator dupa nume, data, dimensiune si alte caracteristici.
Afisarea ordonata a fisierelor este controlatd prin optiunile din meniul Vizualizare (View). In functie de spe-
cificul continutului fisierelor pot fi folosite si alte criterii de ordonare a listei de fisiere. Detaliile alese drept
criterii de ordonare ar trebui incluse in lista celor ce vor fi afisate: Meniul Vizualizare — Alege detalii (View
— Choose Details...).

Optiunea Optiuni folder (Folder Options) din meniul Instrumente (Tools) controleaza aspectul si com-
portamentul dosarelor.

2.6 Operatii cu dosare si fisiere: copierea, mutarea, comprimarea
2.6.1 Copierea si mutarea

Copierea si mutarea sunt operatii elementare ce se pot executa asupra obiectelor unui sistem de fisiere.
Ori de céte ori trebuie executata o operatie, va fi mai intai ales (selectat) obiectul. Cand aceeasi operatie
trebuie sd se execute pentru mai multe obiecte este mai eficienta selectia multipla, adica selectarea concomi-
tentd a mai multor obiecte.

2.6.2 Selectarea obiectelor: individual si in grup

Selectarea unui singur obiect se face cu un clic peste pictograma lui. Obiectul ales este evidentiat fata
de celelalte din jurul Tui. Atunci cand trebuie selectate mai multe obiecte ne aflim in una din urmétoarele
situatii: obiectele sunt fie consecutive, fie nu sunt consecutive in lista din care se face selectia.
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a) Selectarea obiectelor consecutive se face prin marcarea primului si a ultimului obiect care trebuie selectat:
se selecteaza (cu un clic) primul obiect; se apasa tasta SHIFT si se selecteaza (cu un clic) ultimu! obiect.
Selectia obiectelor consecutive are loc si prin tragerea pointerului de mouse in asa fel Incit sa marcheze
conturul suprafetei acoperite de obiectele dorite. Toate entitatile aflate in interiorul acestui contur vor fi
selectate.

b) Selectarea concomitentd a mai muitor obiecte neconsecutive se face prin folosirea tastei CTRL: se tine
apdsata tasta CTRL si Tn acelasi timp se selecteaza (clic) fiecare obiect individual.

2.6.3 Copierea fisierelor si a dosarelor

Copierea este operatia prin care se obtine un al doilea exemplar (un duplicat) al obiectului selectat.
Pentru a realiza 0 operatie de copiere trebuie parcursi urmatorii pasi:
v Se selecteaza obiectul (obiectele). Un clic cu butonul drept aduce meniul de context
v’ Se alege operatia de Copiere (Copy).
v Se stabileste locul unde se va crea al doilea exemplar (duplicatul, copia). Meniul de context
asociat dosarului de destinatie pentru exemplarul copiat indica operatia de Lipire (Paste).

2.6.4 Mutarea dosarelor si a fisierelor

Pentru mutarea fisierelor vor fi cautate comenzile pereche Decupeaza (Cut) si Lipeste (Paste). Modul
de operare va fi similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si apoi cdutata o comanda Decupeazi
(Cut). Dupa selectarea destinatiei se va alege Lipeste (Paste).

Mutarea fisierelor si a dosarelor se poate face si printr-o operatie de glisare (tragere) a obiectului
peste dosarul de destinatie: selectati obiectul si tineti apasat butonul sting al mouse-ului. Cand ajungeti chiar
deasupra dosarului de destinatie eliberati butonul. Obiectul pe care l-ati tras va cadea chiar in dosar!

Este bine ca din cdnd in cand sa copiati fisierele de pe hard discul cu care lucrati pe CD/DVD-uri sau pe uni-
tati de memorie flash USB. Construiti astfel asa numitele copii de siguranta si protejati continutul lor fata de
eventuale accidente care pot aparea in functionarea calculatorului dvs. Pentru salvarea si restaurarea volume-
for mari de informatii exista utilitarul (program specializat) Copiere de rezerva (Backup). Cu ajutorul lui se
pot salva si apoi restaura fisiere. Copiile de siguranta create cu backup se pot afla pe orice unitate de stocare
detasabila: dischete, CD-uri inscriptibile, DVD-uri inscriptibile, casete si benzi magnetice. Ele vor fi folosite
pentru restaurarea informatiilor, in urma unor nedorite accidente.

2.7 Stergerea si restaurarea dosarelor si a fisierelor
2.7.1 Stergerea dosarelor si a fisierelor

Stergerea dosarelor si a fisierelor se obtine in urma unei comenzi de Stergere (Delete). In urma ope-
ratiei de stergere obiectul - dosar sau fisier — ajunge direct la ...cosul de gunoi. Acelasi efect se obtine si daca
obiectul este tras cu mouse-ul deasupra pictogramei cosului de gunoi, Cos de reciclare (Recycle Bin).

2.7.2 Restaurarea dosarelor si a fisierelor sterse

Pentru restaurarea (recuperarea) obiectelor sterse trebuie intdi deschis cosul de reciclare. Atata vreme
cat obiectele mai sunt acolo ele pot fi Restaurate ( Restore).

2.8 Schimbarea numelor fisierelor si a dosarelor

Pentru schimbarea numelor dosarelor si fisierelor alegem - din meniul de context (dupa ce a fost selec-
tat dosarul sau fisierul caruia i se va schimba numele) — comanda Redenumire (Rename).

2.9 Comprimarea si arhivarea fisierelor

Comprimarea fisierelor este procesul prin care se poate reduce spatiul pe care acestea il ocupa pe uni-
tatile de disc. Pot fi comprimate atdt dosarele cat si fisierele. Comprimarea se refera la procesul prin care din
corpul fisierului sunt eliminate datele redundante. Dimensiunea fisierului se reduce prin comprimare, uneori
chiar foarte mult. Un dosar comprimat inseamna ci sunt comprimate toate fisierele aflate acolo. in general,
fisierele si dosarele comprimate pot fi mai usor transmise de la un calculator la altul.

Windows 7 oferd doua posibilititi de comprimare :

Comprimarea prin pozitionarea atributului de comprimare - se mai numeste si comprimarea
~nativa” Windows 7 si este posibild numai pentru volumele formatate NTFS. Atributele unui fisier si ale unui
dosar sunt proprietdti ale obiectului respectiv. Butonul Complex (Advanced) din zona atributelor deschide
caseta de dialog pentru pozitionarea atributelor legate de comprimarea si criptarea fisierelor.
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Comprimarea cu WinZip a imaginilor, fotogra- sume
fiilor, clipurilor audio - video, a pieselor muzicale si a
fisierelor .pdf nu reduce prea mult spatiul ocupat de
aceste fisiere, deoarece ele sunt deja comprimate.

#)\CP1 Bibliografie 160ct07 16102007 1201
CP1 Coperts 160ct07
CPI Cuprins_160ci07
#)CPLModul-1 160ct07

Un fisier comprimat ocupa pe disc un spa-
tiu mai mic decat dimensiunea sa reala.

Comprimarea folosind WinZip este
modul cel mai adecvat trimiterii prin e-mail a
fisierelor de mari dimensiuni atasate mesajelor.
Fisierele zip sunt arhive, respectiv colectii de mai
multe fisiere comprimate si combinate intr-unul
singur. Prin comprimarea cu WinZip fisierele
sunt reduse la dimensiuni mult mai mici decat
prin comprimarea nativd NTFS. In plus, compri-
marea - arhivarea are loc indiferent de sistemul
de fisiere: pot fi comprimate fisierele indiferent

de formatul unitatii de disc.
Data modificirc  Tip
Microsoft Word D...

PEGImage
Microsoft Word D

Bimensiune  Etichete
54K0
150 KC
54K0

05,03.2007 16:24
1610.200712407
1610.2007 1214

Performante bune se obtin insa pentru comprimarea &ce,
fisierelor executabile — a programelor — si a textelor &
de orice fel. Prin comprimarea cu WinZip fisierele @Eﬂ‘f
se vor comporta ca niste dosare: un dublu clic pe o e
arhiva permite vizualizarea componentelor arhivei. @gﬁ

Componentele vor trebui extrase din arhiva pentru a #c
putea fi folosite.
Crearea unei arhive WinZip incepe cu selectarea

fisierelor care vor compune noua arhiva si trimiterea lor citre dosarul zip

asociat.

Operatia se va incheia cu stabilirea numelui noii arhive. Adaugarea
unui fisier nou intr-o arhiva se face prin copierea sau mutarea fisierului

n dosarul de arhiva.

Trimitere la »

B ODeshtop (creare comands rapida)

Decupare |

Copiere -
Destinatar fax

Destinatar

Unitate OVD-RW (B}
KINGSTON (F)
mansate (\ES96CS) (Z:)

(reare comands rapida
Stergere
Redenumire

Proprietati |

Data modificari Tip

[ESNPY PV

Explocare
Deschi

{ arthiva

el pibliogral
[ CPI Copecta]
B)CPI Cuprins
B)CPI Modul-1,
BYCP1 Modut-2 |

Fisierele din arhiva pot fi folosite numai daca sunt dezarhivate sau

extrase din arhiva.

2.10 Cautarea rapida a dosarelor si fisierelor

Oricét de organizat este un utilizator, tot se va afla macar o data in situatia de a cauta fisiere sau dosare
pentru ca nu mai stie unde sunt. Probabil, cea mai des intaInita situatie de cautare este cea de dupa descirca-
rea din Internet a unui fisier sau a unei arhive de fisiere: de cele mai multe ori nu suntem atenti la specificarea
dosarului unde sa fie descarcat fisierul. Caracteristica Cautare (Search) rezolva problemele legate de cautarea
si identificarea fisierelor si a dosarelor. Comanda Ciutare (Search) este dependentd de context: rezulta-
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tele ei sunt dependente de activitatea curenta.
Exploratorii permit cautari avansate deosebit de
spectaculoase.

Fisierele si dosarele pot fi cautate si dupa
alte caracteristici in afara de nume: data de cre-
are, data ultimei modificari, dimensiune, autor,
cuvinte sau expresii asociate fisierelor tocmai
pentru a fi mai usor gasite. in exemplul de mai
jos sunt cautate fisierele cu extensia .pdf. Afisa-
rea rezultatelor cautrii este controlata de buto-
nul Afisare numai (Show only).

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

e
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2.11 Inscriptionarea CD-urilor si a DVD-urilor.

In situatia in care computerul dvs. contine si un inscriptor de CD-uri (DVD-uri) pot fi copiate fisierele
de pe hard disc pe un CD (DVD). Se spune despre fisiere ca sunt ,arse” pe CD (DVD). Exista doua formate
de scriere:

Live file system — Cu ajutorul acestui sistem pot fi scrise pe rand, individual, mai multe fisiere pe CD
(DVD). La nevoie, daca tipul de CD (DVD) o permite, fisierele pot fi sterse si discul rescris. Inscriptionarea cu
un astfel de sistem este recunoscuta de sistemele de operare Windows XP si 7. Prin acest format pot fi copiate
colectii mari de fisiere. Pentru inscriptionare, CD -ul (DVD- ul) este introdus in unitate. Va trebui aleasa apoi
varianta de Inscriptionare ,ardere” (Burn). Identificati fisierele ce vor fi arse si trageti-le peste aria reprezen-
tata de CD (DVD).

Mastered — Acest format asigura compatibilitatea cu sisteme de operare mai vechi decat Windows XP.
CD-urile si DVD-urile ,arse” in acest format vor fi recunoscute si de CD/DVD Playerele care pot reda informa-
tii digitale: muzica si filme. Copierea va avea loc prin tragerea fisierelor direct in spatiul reprezentat de CD
(DVD). Vor fi copiate intr-o sesiune de inscriptionare toate fisierele selectate.

3. Tiparirea si scanarea documentelor

Imprimanta locald este cea direct atasatd unui calculator prin intermediul unui port USB, a unui port
paralel sau serial, sau utilizand tehnologia Bluetooth, conexiunea fara fir (wireless), eventual in infrarosu.
Calculatoarele din retea pot folosi in comun (pot partaja —share) o imprimanta de retea. Aceasta este atasata
unui calculator din retea sau este legata direct in retea prin propria sa placi de retea.

Windows 7 recunoaste — de cele mai multe ori — cAnd o imprimanta este atasata unui calculator si cauta
in colectia sa de drivere un driver potrivit. Un driver de imprimanta este un software prin care alte programe
vor putea transmite comenzi catre imprimanta. Daca noua imprimanta nu are un driver in colectia sistemului
de operare atunci va fi folosit cel achizitionat o datd cu imprimanta. Cei mai multi dintre producatorii de
imprimante ofera drivere descarcabile din internet pentru echipamentele lor. Instalarea imprimantelor este
usoara daca ele recunosc standardul ,Plug and Play” (conecteaza si da-i drumul). Procedurile ,Plug and Play”
detecteaza echipamentul si executa configurdrile necesare.

Instalarea unei imprimante are loc din programul Panou de control (Control Panel): Start — Panoul
de control — Hardware si sunete — Adiugare imprimanta <din categoria Imprimanta> (Start—Control
Panel—Hardware and Sound —Add a Printer <in categoria Devices and Printers>). Se deschide aplicatia Addu-
gare imprimanta (Add Printer). Va trebui ales tipul imprimantei: locala sau in retea. Va trebui instalat si dri-
verul imprimantei. Cand totul este gata, imprimanta va fi recunoscuta de aplicatiile instalate pe computerul
dvs. O imprimantd instalatd este vizibila din toate aplicatiile care au functia IMPRIMARE (PRINT).

4. Configurarea mediului de operare: programul Panou de control (Control Panel)

Mediul de operare al sistemului Windows 7 poate fi modificat, adaptat sau personalizat in asa fel incat
s& corespunda preferintelor de lucru ale fiecarui utilizator. Modificarile pot fi unele care tin de modul de afi-
sare, de culori, desene, animatie iar altele se pot referi la instalarea si configurarea componentelor hardware
si software ale computerului.

Panoul de Control (Control Panel) este programul care contine instrumentele de configurare a mediu-
lui de lucru (mediu de operare) al utilizatorilor. Panoul de Control (Control Panel) este containerul unde se
gasesc aplicatii (numite aici miniaplicatii) care controleaza componentele mediului de operare.

Programul Panoul de Control (Control Pane)l poate fi lansat din meniul Start — Panou de control
(Start — Control Panel).

Pentru nceput s& urmarim categoriile de informatii asa cum sunt ele prezentate in formatul de vizu-
alizare obisnuit sau Pagina de pornire Panou de Control (Control Panel Home). ldentificim urmatoarele
categorii de miniaplicatii: T T ————— -

Sistem si Intretinere Cax——x — S
Securitate

Retea si Internet

Hardware si Sunete

Programe

Conturi de Utilizator si Siguranta Familiei
Aspect si Personalizare

Ceas, limba si regiune

Accesibilitate

Optiuni suplimentare s
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5. Securitate si protectie dinamica

Buna functionare a sistemelor de operare si a aplicatiilor este alterata de multe ori de prezenta progra-
melor asa-zis ,nesolicitate” sau , malitioase”. Conexiunile la Internet nu sunt intotdeauna sigure si reprezinta
cea mai mare bresd de securitate. Cele mai multe programe nesolicitate provin in urma descircarii de fisiere
de pe site-uri nesigure si prin mesajele e-mail primite, prin deschiderea fisierelor atasate care provin de la
expeditori necunoscuti. Copierea si transmiterea in retea a fisierelor de la un calculator la altul pot multiplica
exemplarele de programe malitioase.

Sistemele de operare din familia Microsoft — inclusiv Windows 7 - isi propun doua obiective majore:

v protectia fata de programele asa-zis "malitioase”, respectiv programele nesolicitate, inclusiv
virusii, viermii, spionii si oricare alte programe ce se instaleaza singure.

v protectia datelor personale ale utilizatorului, respectiv protectia fata de atacurile de inselatorie
electronica ("phishing”) prin blocarea accesului cerut de site-uri de Internet care incearci si
fure datele personale ale utilizatorului. Utilizatorii vor putea sa participe in deplina sigurant
la operatii de tip e-comert cu site-uri autorizate, fard sa-si divulge neintentionat identitatea si
datele personale.

Protectia fata de programele "malitioase” se refera la protectia fatd de acele programe care sunt pro-
iectate sa aduca stricaciuni sistemului de operare si s3 modifice, sa altereze in orice fel datele stocate. Noua
versiune de Internet Explorer beneficiazd de Tmbunatatiri care au drept scop reducerea potentiala a pagube-
lor ce pot fi provocate de catre "hackeri”.

La Windows 7 —impreuna cu Internet Explorer 7 - este disponibil modul de lucru protejat. in acest mod
este imposibild modificarea fisierelor sistem si ale utilizatorului, altfel decat prin accesul si actiunile directe
ale utilizatorului. Folosind acest mod este inhibata orice scriere initiata de la distanta, in alt loc decat in fisie-
rele temporare speciale pentru Internet.

Protectia fata de programele "malitioase” nesolicitate se obtine la Windows 7 prin:

v' Paravanul de Protectie Windows (Windows Firewall)

v Windows Update sau Actualiziri Windows

v" Controlul Contului Utilizator si Internet Explorer in modul protejat

Utilizate impreuna si acompaniate de aplicatiile antivirus transforma Windows 7 intr-un sistem de ope-
rare mult mai sigur.

5.1 Paravanul de Protectie Windows sau Windows Firewall

Paravanul de protectie (firerwall) este prima componenta de aparare fata de software-ul nesolicitat
provenit din retea, mai ales din Internet. Corect configurat poate bloca si cele mai subtile incercirile de
“infectare”. Paravanul de protectie functioneaza implicit, chiar de la prima pornire a sistemului de operare.
Configurarea paravanului de protectie se face din aplicatia Panou de Control (Control Panel): Panou de
control — Securitate —Paravan de protectie Windows (Control Panel~ System and Security —Windows
Firewall).

Asa cum arata imaginea alaturata, computerul nu este protejat in fata programelor nesolicitate. Reco-
mandarea Microsoft este de activare a procedurii paravanului de protectie (firewall). Administratorul calcula-
torului este cel care poate activa / dezactiva procedura de protectie.

5.2 Windows Update sau actualiziri Windows

Windows Update sau actualizari Windows este o alta caracteristica de securitate importanta pentru acest
sistem de operare: asigura actualizarea automata a sistemului de operare prin descircarea si instalarea celor
mai noi componente si corectii Microsoft, destinate asigurarii si pastrarii securitatii sistemelor. Panoul de
control (Control Panel) contine si aplicatia Windows Update: Panoul de control — Securitate ->Windows
Update (Control Panel —System and Security—Windows Update).Este sarcina administratorului sa decida dac,
cum si cand vor fi facute actualizarile sistemului de operare. Nu toate corectiile aparute de la ultima actuali-
zare sunt necesare,

5.3 Programe antivirus

Un virus de calculator este un fisier executabil conceput sa se multiplice singur. Pentru a nu fi detectat
el se deghizeaza intr-un program normal. Programele de tip virus fac parte din categoria programelor nesoli-
citate. Sunt in mod frecvent refacute si modificate, astfel incat sa nu poata fi detectate cu usurinta. Exista zeci
de mii de astfel de programe si zilnic sunt scrise si testate alte sute.

Firme producatoare de software ofera utilizatorilor programe specializate in detectarea si eliminarea
virusilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Exista posibilitatea achizitionarii unui astfel de pro-

15

lﬂ/_;.[ & INTER () 5 ._ (‘[§ '.

UNIUNEA NATIONALA A W[

PATRONATULLI ROMAN
REGIUNEA NORD-EST

EuraTrainina Solution



Instruments Structurale
2014-2020

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

gram performant contra cost, dar nu trebuie sa trecem cu vederea nici programele antivirus gratuite, multe
dintre ele la fel de bune.

- In mod curent, virusii vin prin e-mail, mesaje instanta-

" nee (instant messaging), prin fisiere descarcate din Internet. Este
Ot s S g posibil sa introducem virusi cu ajutorul dischetelor, CD-urilor,
o DVD-urilor, prin copierea de fisiere de pe aceste echipamente
pe hard discul local. Retelele locale de calculatoare, neprote-
jate, pot fi un factor de multiplicare si raspandire a virusilor.
Functionarea unei aplicatii antivirus este o necesitate pentru fie-
care calculator.

Pe langa capacitatea de a se multiplica, un virus este capabil sa se deghizeze si sa se ascunda printre
datele existente. Cantitatea de date existente in calculator este foarte mare si ciutarea unui virus seamana
practic cu cautarea unui ... ac intr-un car cu fan. Un program antivirus, specializat sa detecteze si sa elimine
un virus, poate sa faca aceasta cautare in cateva minute sau zeci de minute.

Urmatoarele simptome sunt cauzate frecvent de virusi sau sunt asociate acestora:

) v mesaje e-mail care au un fisier atasat suspect. La deschiderea fisierului atasat
Al gmz‘f;:;:;“‘%‘:ﬁ" apar cutii de dialog si pot fi semnalate degradiri ale performantelor sistemului de

Vizualiare setvalzisiinstalate . OPErare.

g‘”m“f:m";"mﬁ;'xggm v ex:(ensii duble la un fisier atasat unui e-mail deschis recent {(cum ar fi: .jpg.vbs

sau .gif.exe).

v oprirea executiei unui program antivirus ce nu mai poate fi repornit.

v ‘aparitia pe ecran a unor cutii de dialog sau a unor mesaje ciudate.

v/ aparitia unor noi pictograme pe desktop.

v sunete ciudate sau muzica incepe sa cante surprinzitor.

v' disparitia unui program ce nu a fost dezinstalat intentionat.

Prezenta unui virus in calculator nu este tocmai un lucru placut. Cu toate acestea problema poate fi
rezolvata de cele mai multe ori relativ usor.

Exista mai multe operatii care — impreuna — pot conduce la protejarea computerului fata de programele
virus si spion, a celorlalte programe considerate software nesolicitat, malitios. latd cateva recomandari:

v Instalati un program antivirus — Instalarea si apoi actualizarea permanenta a programului antivi-
rus instalat pot ajuta in procesul de apérare contra virusilor si a programelor spion. Programul
antivirus scaneaza computerul in cautarea virusilor, i identifica pe cei care corespund definitiilor
cunoscute si fi elimina.

¥ Nu deschideti fisierele atasate unui e-mail daca nu cunoasteti sau nu aveti incredere in expeditor.
Simpla deschidere a fisierelor atasate — daca sunt virusate - va putea imprastia virusul.

v' Actualizati periodic sistemul de operare — Microsoft pune la dispozitia utilizatorilor actualizari de
securitate ce pot opri atacurile virusilor si alte atacuri asupra calculatorului.

v Folositi un program ,firewall” (paravan de protectie) care poate identifica si bloca actiunile sus-
pecte ale unui virus, vierme, hacker.

6. Instalarea si dezinstalarea programelor

Instalarea programelor se face —in general - folosind un fisier executa- ‘
. . . . o ~ . Dowwioad ihe lalest version of Adobe Reader

bil de un tip special. Fisierul se poate afla pe un CD sau intr-0 memorie flash. e wover iz
Acel fisier conduce operatia de instalare a programului. Pentru instalarea pro- [ ="
gramelor este nevoie de privilegii de Administrator. Utilizatorii obisnuiti nu
pot instala si nici dezinstala programe. Programele descarcate din Internet -
vor fi instalate asemandtor. Se recomanda salvarea pachetului de instalare s
pe calculatorul local si apoi lansarea in executie a programului de instalare.

Vom exemplifica prin instalarea programului ,Adobe Reader” de care
avem nevoie pentru citirea fisierelor in format .pdf. De pe site-ul www.
adobe.com am descarcat componenta ce va instala, anume Adobe Reader. .
Adobe Reader este un program distribuit gratuit. Descarcarea a fost urmata e
si de instalarea propriu-zisa.

Daca instalarea s-a terminat cu succes atunci programul apare in lista Toate programele (All Programs)
a butonului Start.

Dezinstalarea programelor se realizeaza din Panoul de control — Programe — Dezinstalare program
(Control Panel —Programs —Uninstall a Program).

Adsbe Reade
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Capitol 2 - Utilizare Microsoft Office 2010 — Microsoft Word

1. Introducere |
| (=

Suita Microsoft Office 2010 reprezinta o suita de aplicatii de birou. e
Din cadrul suitei Office fac parte urmatoarele aplicatii: 8 Micosch SecurtyEsentl

£L, Vindows Angtime Upgrade

- Microsoft Word (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a crea, [¢wmovwoomss

g—ﬂl ‘Windows Fax and Scan

edita, formata, salva si deschide documente text; documentele cre- | winsoes s cene

. : . . - 1% Windows Media Player
ate pot include text si tabele, grafica, diagrame etc.. In mod presta- |£ vousvpise
.y . . %, XPS Viewer
bilit fisierele Word 2010 sunt salvate cu extensia docx. Documentele |7 e

pot fi salvate si in alte formate (ex. pdf) el
- Microsoft Excel (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce | grasore o
ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza si de a face | BMusohouaean

3} Microsoft Outlook 2010

calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru operatii | &eeotposesarzmo

(] Microsoft Publisher 2010

matematice, statistice, financiare, de baze de date, de data si timp | @ mccwswsne
etc. i Instrumente MictosoRt Office 2010 «
- Microsoft Power Point (prezentare multimedia) — permite crearea de
prezentdri multimedia pe baza de slide-uri (diapozitive) care pot
include aléturi de text si grafica, tabele, diagrame si animatie,
- Microsoft Publisher (editare avansata) — permite crearea de pagini web, brosuri, carti postale, etichete.
- Microsoft Outlook (e-mail) — permite gestionarea corespondentei electronice.

1.1 Primii pasi in procesarea textelor

Microsoft Word 2010 este un procesor de texte complex si eficient care oferd instrumentele necesare
pentru a produce documente de diferite tipuri de la scrisori si referate la buletine informative, cirti si pagini
Web. Documentele se creeaza in fereastra Word si pot fi imprimate, transmise prin e-mail si fax sau vizualizate
pe Internet ca pagini Web.

Acest modul prezintd elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in realizarea
unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au experienta in artele
vizuale si in utilizarea tehnologiei de procesare de text dar care doresc si produci documente imprimate in
scop comercial sau pentru uz personal.

1.1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

> lansarea in executie a aplicatiei

Aplicatia Microsoft Word poate fi lansata in executie (deschisa) ca orice aplicatie instalata sub sistemul
de operare Windows 7.

a) Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Word 2010: (vezi foto)

b) Se executd dublu-clic pe scurtatura aplicatiei daca aceasta exista;

¢) Se executd dublu-clic pe un fisier (.docx) creat cu Microsoft Word 2010.

> Interfata Microsoft Word 2010

Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word 2010
pe ecran va aparea fereastra aplicatiei. Deoarece Microsoft Word
poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit de
la un utilizator la altul, dar toate elementele specifice ferestrelor
# sunt prezente.

La lansarea in executie a aplicatiei, va apdrea automat o
lucrare noua (document) cu numele Document1.

Lucrarea Document! are implicit o pagina. Pagina urma-
toare apare automat atunci cand se umple cu informatie prima
pagina. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o
pagind noud folosind combinatia de taste Ctr/+Enter. Este
important unde se afla punctul de insertie in pagina (cursorul
text), Tn momentul inserdrii unei pagini noi prin acest procedeu.

e | 801 - Comin (5 Saameal B

Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. Tn dreptul unor comenzi din meniuri apare afisata o com-
binatie de taste care, actionate impreuna, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri se poate ajunge la toate
comenzile pe care le are Word-ul.
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Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga zonei de lucru, aplicatia Word afiseaza rigle gradate
(Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din meniul Vizualizare — Rigla.

- Unitatea de masura a riglei se stabileste parcurgand pasii: Fisier — Optiuni - Complex — Ecran —
se alege unitatea din caseta Afisare unitati de masura (centimetri) — OK

> Inchiderea aplicatiei Word

Pentru a nchide aplicatia Word alegeti din meniul Fisier — lesire sau apasati butonul de inchidere a
aplicatiei din coltul din stanga sus. ==
Documentul deschis se va nchide si veti fi intrebati daca salvati modificarite facute. Raspundeti cu clic pe
butonul Salvare pentru salvare sau prin clic pe butonul Nu se salveaza pentru a renunta la salvarea modifi-
carilor. Butonul Revocare anuleaza comanda de inchidere.

|18 Ror Vot e ey % S

1.1.2 Folosirea functiei “ Ajutor”

In aplicatia Word, pentru a v informa rapid in legitura cu utilizarea apli-
catiei, puteti folosi functia Ajutor.

e (Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F1 care deschide fereastra
de ajutor.

o De asemenea, puteti folosi butonul g Ajutor pentru Microsoft |
Word din dreapta barei de meniu.

e Pozitionarea mouse-ului pe fiecare optiune din barele de instrumente
afiseazd efectele actiondrii acelei comenzi. De exemplu, daca indicati
butonul B din meniul Pornire va afisa caseta urmatoare:

per— Lt s

1.1.3 Deschiderea unuia sau mai multor documente
Din Word, un document existent se deschide alegand & -

Fisier — Deschidere, cu imaginea © , sau dand clic pe .
numele fisierului dacd acesta apare in lista Recent din meniul — =
Fisier. De asemenea puteti deschide un document Word din
aplicatia Computer daca dati dublu-clic pe numele fisierului.
In Word se poate lucra cu mai multe ferestre document
deschise simultan. y !
Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad, Open Office
si Microsoft Word versiuni anterioare pot fi des- g 2o _#

chise cu aplicatia Word.

"

1.1.4 Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea Fisier — Nou — Document Necompletat. in urma acestei
actiuni pe ecran va aparea o noua fereastra Word ce contine un document nou denumit Document nr.

1.1.5 Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza astfel: se alege din meniul Fisier — Salvare. in fereastra care va apirea,
in caseta Salvare ca (tip fisier) alegeti Document Word. Prin aceasta alegere vor rezulta fisiere cu extensia docx.
Introduceti in caseta Nume fisier: numele noului fisier, selectati discul si dosarul (folder-ul) in care acesta sa
fie salvat si dati clic pe butonul Salvare.

Pe parcursul lucrului in Word este indicat sa faceti salvari intermediare Fisier — Salvare. Pentru salvare

. . . T . i e =y
se mai poate folosi si butonul k= .Salvare” din bara de titlu h‘&?g o e T 5
(stanga sus) sau combinatia de taste Ctrl+S. P‘;ﬂ B )
& s <

& Pctes B CURSiniors 1T srenjet conomic

1.1.6 Salvarea unui document sub alt nume B e s ot

] ofce b
Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare :' o
= . . . ¥ Comiputer i
daca se alege Fisier — Salvare ca, actiune care determina rea- | &suwoosc I

e . AN

.. . - A « i LoD )
paritia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, | #oomons . i
folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice com- e
. . . . . - . Satgare cuten | Dotument ond
binatie a celor amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat T o
initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel —
putin o schimbare de disc, folder sau nume de fisier). l s s - G )
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1.1.7 Comutarea intre mai multe documente deschise
In Word se poate lucra cu mai multe documente deschise

. . N MB g A Vizusizare stturate r"'g{
simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt document des- =
. . . . " Femmi Arangpre Scindare Comuntare
chis, se poate folosi meniul Vizualizare sau Taskbar. © mouk totaid fetestre ™ ¢

[T ... B SN
In meniul Vizualizare se executi clic pe optiunea aleasa dintre optiunile prezentate:
In Taskbar se face clic pe butonul corespunzitor documentului. Ferestrele pot fi apoi dimensionate

si aranjate pe ecran intr-o maniera convenabila.

1.1.8 inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se inchide prin comanda Hhoosot o

Fisier — inchidere sau apasarea butonului de inchidere a apli- ||y st s

catiei din coltul din stanga sus. S 5 itk !
Daca documentul nu a fost salvat de la ultima modificare || o) (hmaiet] (oo ]

atunci va aparea o caseta de dialog asemanatoare celei din ima-
ginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau nu.

- Salvare - documentul va fi salvat si apoi inchis;

- Nu se salveaza - documentul va fi inchis si riscati ca mare parte din modificirile efectuate dupa ultima
salvare sa se piarda;

~ Revocare - documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

1.2 Ajustarea setarilor de baza
1.2.1 Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Word oferd urmdtoarele moduri de a vizualiza un document, accesibile din meniul Vizualizare. Pentru
a vizualiza pe ecran o0 zona mai mare din document se pot ascunde barele I~ E T
de instrumente si meniul daca se alege Vizualizare — Citire in ecran [P ..  iseore  aspecpognd | R
complet. Pentru a iesi apoi din modul Citire in ecran complet dati clic ” & ﬂ : | |
pe butonul Inchidere ce v-a aparut pe ecran. =5 - —

Aspedt paging Titire in ecan kspm Stitd  Ciomnd
L] . tomplet pmnwe

] e i

1.2.2 Folosirea functiei de modificare a scarii de
vizualizare a unui document (panoramare) L e L

Functia de panoramare este utild pentru vizualizarea documentului la diferite scari de vizualizare fara
a modifica marimea reald a elementelor afisate. O scara marita de panoramare (zoom) va poate ajuta in edi-
tarea cu usurinta a textului. O scara mai mica va este utila in situatia in care doriti sa

vedeti aspectul general al intregii pagini etc. I A £
o Din meniul Vizualizare (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupa) per- ™. "ol Vizualizzee -
mite modificarea dupa nevoie a factorului de panoramare. d L% s oagind
e Programul ofera ca predefinite zoom pentru o pagin, 2 pagini, latime pagind  zeom 100% gz::::;
si 100%.

Zoom
» Alte ajustari se fac prin apasarea butonului Zoom. - Din fereastra deschisa
se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom la), sau se poate introduce acesta in caseta Pro-
cent.
Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efect asupra marimii reale a paginii si a
caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care mareste sau micsoreaza).

1.2.3 Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

e Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite optiuni disponibile in bara de instrumente Acces rapid.
Prin actionarea listei ascunse (sageata jos) din capatul barei, se deschide optiunea de modificare a
acestei bare.

e Fiecare panglica (bard de instrumente si comenzi care se deschide prin apasarea fiecirui meniu) se
poate particulariza. Prin click dreapta pe portiunea libera din bara de instrumente se deschide opti-
unea de particularizare a barei de instrumente.

¢ Eliminarea barelor de instrumente se face prin alegerea optiunii minimizare panglica sau a butonului

i

minimizare panglicd = sau apasand Ctr} si F1.

e Vizualizarea din nou a paglicii se face prin apasarea butonului extindere panglica  sau apasand
Ctrlsi F1.
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e Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Word are doua bare de derulare (una orizon-
tala si una verticala).

o Ultima bara (cea din partea inferioard) a ferestrei Word este Status bar (bara de stare). Aceasta
ofera informatii despre modul de operare al aplicatiei.

2. Operatii de baza in documente
2.1 Introducerea informatiilor in documente
2.1.1 Introducerea textului in documente

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare etc.

Prin tastare, textul apare in locul in care se afla punctul de inserare (liniuta verticald pulsatoare, cursorul
text). Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter la
capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile sau schimbati
dimensiunea fontului.

Prin apdsarea tastei Enter se creeazd un nou paragraf. in Word paragraful reprezinti textul introdus

intre doua apasari ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand informatii
proprii de formatare.

= Cum introduceti text de la tastatura?

1. Plasati cursorul de inserare (cursorul text) in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Tastati textul dorit.

2.1.2 Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Prin caracter special intelegem orice caracter care nu [ —
apare pe tastatura. Deexemplu ® © 2 Va+ -~ L 9 » sunt | s | o e |

caractere speciale. L 53 st okt
Pentru a preveni separarea a doua cuvinte la final de ‘ : |E|C|C F|E m§de

rand se foloseste caracterul Non-breaking space intre cele doua | 1_3’3’% .};. .s. :‘5 I i?’ i3

cuvinte, in | iul normal. S il R ATt ol B
te, Tn loc de spatiul n i EEDEICEEE

geti pasii:
1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa ) -
inserati caracterul. || [amcance, | [T e, | s we
2. Alegeti Inserare — Simbol. Ti—
Daca in lista scurtd nu se gaseste caracterul dorit, atunci

alegeti optiunea Mai multe simboluri ... . In zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit, apoi se
apasa butonul Inserare.

= Pentru a introduce n document caractere speciale parcur- 1’
1
|
1

2.2 Selectarea informatiilor

Tnainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intéi
selectat. Word permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor (secventelor)
de text care nu sunt consecutive.

2.2.1 Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului
= Selectarea textului consecutiv
Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se

doreste a fi in selectie si apoi glisénd mouse-ul cu butonul din stdnga apasat pana la cealaltd extremitate a
textului.

Tn afara acestei modalititi de selectie existd si variante mai rapide dintre care amintim in continuare
cateva.
- Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu clic pe cuvéntul respectiv.

- Selectarea unui rand se realizeaza dand clic la marginea din stanga a randului, in zona libera din fata
acestuia.

- Un paragraf se poate selecta rapid executand trei clicuri in interiorul lui.

- Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a
primului rand, in fata acestuia si cu butonul din stanga apasat, se deplaseaza mouse-ul pana se obtine
selectia dorita.

- De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sigeti.
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- Pentru selectarea intregului text, din meniul Pornire, sectiunea Editare, se alege comanda Selectare,
apoi optiunea Selectare totala sau se apasa combinatia de taste Ctr/+A.
= Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apasata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text
3. Repetati pasul 2 de cate ori este necesar.
= Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apasati Bceasss tast sau Pentru a extinde selectia
combinatie de taste :
Shift+ < Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+1 Pe randul de mai sus
Shift+| Pe randul de mai jos
Shift+ Ctrl+ < Pana ‘la mce;zutul cuyanEulm curent (sa.lu al Acuvantulun
anterior, daca sunteti la inceputul unui cuvant)
Shift+Ctrl+— Pana la inceputul cuvantului urmator
Shift+Home Pana la inceputul randului
Shift+End Pana la capatul randului

s Deselectarea textului

Apasarea unei taste sageata sau efectuarea unui clic in document va avea ca effect deselectarea textului.

2.3 Editarea informatiilor

Textul introdus In document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere, cuvinte,
sau secvente mai mari de text). Pentru a modifica un text este necesar sa mutati punctul de insertie (inserare)
text n locul unde se va face operatia de editare. Pentru a deplasa punctul de insertie in cadrul documentului

se poate folosi mouse-ul sau tastatura.

= Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului
Deplasati punctul de insertie efectuand clic in document in pozitia in care se doreste sa se opereze o

schimbare.
= Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii
Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:

-~ Tnaintea caracterului anterior
- Dupa urmatorul caracter

1 Un rand mai sus

4 Un rand mai jos

Ctrl+ < Tnapoi cate un cuvant

Crl+ — Tnainte cate un cuvant

Home La inceputul randului

End La sfarsitul randului
Ctrl+Home La Tnceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

= Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?
1. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru deplasare).
2. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

2.3.1

Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

In cazul in care ati tastat un text gresit sau ati dat o comanda gresitd, aveti posibilitatea sa anulati aceste

actiuni prin comanda Undo (Anuleaza).

NI ©
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Comanda Redo (Refacere) inverseazd actiunea comenzii Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ulti-
mele anuldri. Redo se utilizeaza in cazul In care nu ati intentionat sa anulati o actiune, si are ca efect revenirea
la situatia dinainte de a da comanda Undo.

La comenzile Undo si Redo aveti acces din bara de titiu (stanga sus).

= Anularea ultimei actiuni

—

in bara de titlu, faceti clic pe butonul Undo (anulare) 9.
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune, atunci numele butonului se schimba tn Imposibil de anulat.
= Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate

In bara de titlu, faceti clic pe butonu! Undo (anulare) U
Observatie: Daca nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Imposibil de repetat.

2.4 Copierea, mutarea sau stergerea unui text

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite stocarea tem-
porara de text si grafica.
Avantajele memoriei Clipboard:
- se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;
- se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Word diferite;
- se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;
- informatia raméane Tn Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite s inserati de mai
multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.
= Copierea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursa).
2. Se alege Copiere din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + C.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasd combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramane in document, iar o copie a lui va fi pla-
sata in Clipboard astfel incat textul va putea fi "lipit” de mai multe ori. La urmatoarea comanda
Copiere sau Decupare textul din Clipboard va fi inlocuit.
= Mutarea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursa).
2. Se alege Decupare din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + X.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Decupare textul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi plasata in
Clipboard. La fel ca si la copiere textul poate fi “lipit” de mai multe ori.
Nota: Tn cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text efectuand
pasii:

1. Se selecteaza textul.
2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie si se gliseaza selectia catre destinatie.
= Stergerea textului
Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea se face
astfel:

Tasta Actiunea
Backspace Stergerea unui caracter din stinga cursorului de inserare
CTRL+ Backspace Stergere unui cuvant la stanga
CTRL+ Shift+ Backspace Sterge textul pana la inceputul propozitiei
Delete Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL+ Delete Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+Shift+ Delete Sterge textul pana la sfarsitul propozitiei

Dacd se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul respectiv trebuie selectat,
dupa care se apasa tasta Delete sau Backspace. De asemenea se poate folosi combinatia CTRL+X pentru decu-
parea textului selectat si mutarea lui in Clipboard.

2.5 Cauta si inlocuieste
Gasirea si nlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitdti de a efectua
modificari repetitive asupra unui document. Functia Gasire se referd la identificarea pozitiei unui sir de text in
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cadrul documentului, iar Inlocuire inlocuieste sirul de caractere (portiune de text) gasit cu unul nou.
Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Pornire —Gdsire/Inlocuire.

2.5.1 Folosirea comenzii de ciutare a unui fragment de text intr-un document

Alegeti Pornire —Gisire. In fereastra Navigare, care se deschide in stanga ferestrei, se introduce sirul
de caractere ce se doreste a fi gasit. Pe masura ce se introduce textul, rezultatele ciutarii incep sa apara. Aces-
tea sunt marcate in cadrul documentului din fereastra de editare, iar in fereastra de navigare este afisatd o
flista cu toate rezultatele gasite. Sagetile din fereastra Navigare permit deplasarea rapidiin & » docu-
ment la toate rezultatele cautarii.

2.5.2 (inlocuirea unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie fnlo- [csiesimoase o e
cuit cu un altul. Pentru aceasta se executa clic pe Inlocuire || s | roase [gin |

din sectiunea Editare a meniului Pornire. womr W T T

Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit o
in caseta De gdsit, iar in caseta Infocuire cu se introduce || ™= L -
textul cu care se va face inlocuirea. Se incepe ciutarea cu
clic pe Urmétorul gasit. Cu clic pe butonul Inlocuire, in
mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate unul,
iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit.

Daci se da clic pe butonul Infocuieste peste tot, atunci inlocuirea tuturor instantelor textului cutat
se va face automat in tot documentul.

Daca se da clic pe butonul Mai multe, vor apare optinu suplumentare.

Daca se bifeaza optiunea Potrivire litere mari si mici, atunci la gasirea textului se va tine cont de tipul
literelor (majuscule si minuscule).

Daca se bifeaza optiunea Numai cuvinte intregi, atunci textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte
dintr-un cuvant.

[Meimie > | [ taoaie ] [Toaiepestesnt | geat | { Revocae ] |

2.6 Formatarea caracterelor

Formatarea textului se referd atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau culorii
lui, cét si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere. Inainte de a face orice formatare, textul trebuie
selectat. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite se vor aplica textului care se va introduce
incepand cu pozitia curentd a cursorului text (punctului de insertie).

Formatarile se realizeaza din meniul Pornire sectiunea Font. Aceasta sectiune contine butoane si casete
cu comenzile si selectiile cele mai uzuale.

= Schimbarea tipului de font aplicat textului
TimesNewRom ~ 12 ~ A" o” Aa~ - & 5 ) B
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

B 7 U -sex X H-%-A-~ 2. in sectiunea de formatare se da clic pe lista cu tipurile
Font de font, din care se alege tipul dorit. Exemplu: Times New Roman,
Arial, Gotic, etc.

= Schimbarea dimensiunii (marimif) fontului aplicat textului:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. In sectiunea de formatare se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune Font, sau se tasteaza o
valoare in casetd si apoi se apasa tasta Enter.
Exemplu: 14 <

2o “®] Nota Pentru a realiza aceste operatii se poate folosi si caseta de’ dialog Font din
- wm = || partea de jos a sectiunii de formatare, dand clic pe butonul
) ¥ . o - . - - . -
- Z2T o ke, e || Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (dac fontul nu apare in lista derulants,
it = |1 || se folosesc barele de defilare pentru a-| afisa). In zona Size folosind lista cu vari-
e peT e Wl o || ante, se selecteaza marimea de font doritd, sau se tasteazi marimea in caseta
Thew . -
e s ) sUperioard.
o =
— - || Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de 11.
Tows N Raws®
For T, K v o s it 1 .
N — v
ecaneiee | g L7571 s !
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2.6.1 Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

Sectiunea de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu caractere
aldine, cursive sau subliniate.

= Cum aplicim formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

B

2. In bara Formatting facem clic pe butonul Bold = .
= Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam.

2. Inbara Formatting facem clic pe butonul ftalic I .
Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru a realiza aceste operatii.
- Pentru a renunta la formatarea Bold sau Italic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din sectiunea Formatting.
= Cum aplicam formatare de tip Underfine (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. In bara Formatting dam clic pe butonul - g Underline. Textul va fi subliniat cu o linie simpla.

Daca se doreste o altfel de subliniere atunci cu textul selectat se alege din lista derulanta asociata buto-
nuiui de subliniere felul dorit. Din listele Underlining si Color se pot alege diverse stiluri si culori de subliniere.
Pentru a sublinia numai cuvintele nu si spatiul dintre cuvinte se alege optiunea Doar cuvinte din caseta de
dialog Font.

Exemplu:

Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.
Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvinteie.

Text scris cu fontul Times New Roman, stilul Regular, firi subliniere.

Din fila Font Effects se pot selecta diverse alte formatari care sa fie aplicate textului (text taiat cu o linie,
culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief, umbra, blinking etc.).

Nota: Din fila Position a casetei Character se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot dispersa sau
condensa caracterele unui text selectat, daca in lista Spacing se alege Expanded (extinsd) sau Condensed
(condensata) iar in caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sa se extinda sau sa se micsoreze
spatierea dintre caractere. Aceasta caseta este inactiva daca selectati Default in caseta Spacing.

2.6.2 Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2. Se alege Pornire — Font apoi se bifeaza indices sau exponent.
O alta variant este ca dupa selectarea textului sa se apese direct unul din butoanele %. %* situate in secti-
unea Font din panglica Pornire.

2.6.3 Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu minuscule (sau invers) nu se sterge textul
pentru a-| introduce din nou cu litere mici deoarece existd posibilitatea transformarii caracterelor in mod
automat.
> Transformarea textului se realizeaza parcurgénd pasii:

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. Se alege Font — Doar majuscule.

Daca doriti ca prima litera din fiecare cuvant selectat s fie majusculd (Title) sau toate literele sa fie
majuscule dar fostele minuscule sa fie scrise cu un font mai mic decat majusculele (Small capitals) atunci ale-
geti Font— Efect — Doar majuscule sau Majuscule reduse.

2.6.4 Folosirea diferitelor culori in text

» Schimbarea culorii textului
1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.
2. Se executa clic pe butonul Font color (Culoare font) aflat in sectiunea Font; aceastd operatie are ca

24

Wﬂf.{l !NTER(())LOG €T§ |

PATRONATULUI ROMAN ? ﬂi-

REGIUNEA NORD-EST

EuroTrainino Solution



instruments Structurala
2014-2020

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

efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa clic pe
sageata de a- langa butonul Culoare font si se alege culoarea dorita.
> Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat
Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate evidentia textul
respectiv prin utilizarea butonului Evidentiere text din bara Font. Acesta este echivalentul computerizat al utiliza-
rii unui marker de culoare, pe hartie. Butonul retine ultima culoare folosita.
Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?
1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

2. Se efectueaza clic pe butonul’ 2 aflat pe sectiunea Font; textul va fi marcat in culoarea curenta.
Daca se doreste marcarea cu o anumitd culoare se da clic pe sageata din dreapta butonuiui si se
alege culoarea dorita.

Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata . marker-ului”
varianta Fara culoare.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fard a selecta text se alege culoarea pentru

~marker” se da clic pe butonul Z apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste eviden-
tiat (se pot marca astfel mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pana la efectuarea
unui nou clic pe buton.

Nota: Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

2.6.5 Copierea formatului de la un text la un alt text
Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui text si sa-l apli-
cati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Descriptor de formate.
» Copierea formatului de la un text la alt text
1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

2. In bara de instrumente Standard se face clic pe butonul L Descriptor de formate.
3. Se selecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul format).
4. Se deselecteaza textul.

2.6.6 Alinierea textului:la stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta (Justified)

Alinierea orizontald a textului dintr-un paragraf determind aspectul marginilor liniilor paragrafului:
aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.
Aliniere la stanga (Align Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.
Aliniere la dreapta (Align Right) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.
La centru (Centered) - liniile paragrafului vor fi centrate.
Stanga-dreapta (justified) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat si in partea dreapta

(spatiile dintre cuvintele textului selectat vor fi condensate sau extinse).

Ay pia g e

R okt gt '
TV

e
T L e s W S i T e,
AR ok e e B Burased e A R 5 (oA ] S el ot e
Buuah gy sy v o ST ST s e v sens o
| ot e b e Lo
Qe ety Sty m‘men; e
S "‘“““ ....._:““""'. S s e s

Aliniere fa stanga Aliniere la dreapta Aliniere la centru Aliniere stanga-dreapta
» Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. Tn sectiunea de instrumente Paragraf, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Left), = Aliniere la dreapta (Align Right), = La centru (Centered),
Stanga-dreapta (Justified).
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2.6.7 Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stinga, la dreapta

Liniile cu text ale unui paragraf se intind in mod obisnuit de la marginea din stanga a paginii pand la
marginea din dreapta. In unele situatii dorim ca anumite paragrafe sa aibi o aliniere diferita de a celorlalte
(de exemplu sa inceapa mai din interiorul marginilor paginii, sau sd se termine inainte de marginea din
dreapta a paginii). Acest lucru se poate face prin operatia de indentare.

Indentarea stabileste distanta la care se afla un paragraf fata de marginea din stanga si fatd de marginea
din dreapta. Exista de asemenea posibilitatea de a creea o indentare diferita pentru prima linie din paragraf
n raport cu celelalte linii.

» Aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul dintr-un paragraf:
A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din panglica Pornire.

A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontala sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea indentari-

lor, dupa cum apar in figura urmatoare:

Indent(};?mma linie

_'_m:l ‘1 o203 560 T 08 80010 1 420 131 41 45+ 16 17 Jag 181
Indent stanga Indent dreapta

- Indent prima linie produce deplasarea primei linii din para- Lotod ~¥i253 8306y
graf spre dreapta sau stanga Acest text are indentati

prima linie, iar restul liniilor
nu sunt indentate.

- Indent stanga trimite celelalte linii din paragraf spre dreapta
primei linii atunci ¢and acest marcator este pozitionat n

dreapta marcatorului de "Indent prima linie” Acest text nu are yndentata
prima linie, iar restul
liniilor sunt indentate.

R SETCI CES FRRE B 6

- Indent stanga delimiteaza un paragraf de restul textului — 2 z 345

prin indepartarea tuturor liniilor din paragraf de marginea Acest text este indentat
stanga a documentului daca prima linie nu este identata Ia stinga. Este indentat
- la stanga.
- X2yt gfE g
- Indent dreapta Tndep?rteazé textul de marginea din P (e
dreapta a documentului: indentat la dreapta.
- Acest  fext  este
_ indentat dreapta
- Indent stanga este folosit, in general, cu un indent dreapta EE B R Nk B E RS AL B .
si eventual cu indent prima linie pentru a crea o indentare ?"es}f"t e;t.e ;“d:';tt‘;t
- 7t - o - _ 1 stanga 14 re. 3
duald (indentarile duale se folosesc Tn general pentru scoa e T bl e 3

terea in evidentd a unor citate): stinga i la dreapta.

Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se gliseaza cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul) cores-
punzator de pe rigla. Daca glisati butonul "Indent stanga” atunci se va muta si butonul de
"Indent prima linie”. Pentru a muta numai marcajul pentru “Indent stanga” mentineti tasta Ctrl
apasata in timp ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Paragraf
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf:
in zona Indentare, in casetele Stanga, Dreapta se modifici distanta de indentare (se efectu-
eaza clic pe sagetile orientate in sus sau in jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct
in campuri).
3. Se face clic pe butonul pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraf.
Observatie: Indentarile se pot stabili si nainte de a introduce textul, Se pozitioneaza punctul de insertie in
locul dorit; se stabilesc indentarile; se tasteaza in continuare textul. Aceste indentari se vor aplica
textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.
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2.6.8 Spatierea randurilor unui paragraf SeT L |
Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile hﬁ"m ——— ""
textului unui paragraf. Tn mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand. s :,:'"%
> Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel: im
1. Se selecteaza paragraful/paragrafele. ! — TS = ops
2. Se deschide caseta de dialog Paragraph. LS
3. Se alege spatierea Interlinie dintre liniile de text Single (La un rdnd), Dou- | "0 wis s .
ble (La doud randuri) etc. ?«'Z.«.L“.',.S..WXZZ.-G “
4. Se executa clic pe butonul OK pentru a inchide caseta. — |
“*“-"Z.Eﬂ}?.—’;“’t‘ri“- |
2.6.9 Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf I [ - » }
Cand se apasa tasta Enter pentru a incepe un paragraf nou, spatierea de | @& e r:g_:][;......:t
dinaintea respectiv de dupa paragraful anterior este continuata si la noul para- ————
graf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru fiecare paragraf in parte. Bt
» Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf s
1. Se selecteazd paragraful sau paragrafele pentru care dorim s schimbam spati- __
erea.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf. v

3. Inzona Spatlere se poate stabili o spatiere intre paragrafe.
Tn campul Inainte se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui para- -
graf selectat. In campul Dupé se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fie-
care paragraf selectat.

4. Seinchide caseta Paragraf prin clic pe butonul OK.

B T

[E ISR § TRV Y X R

2.6.10 Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a e e L)
numerotarilor (numbering) pentru o lista simpla :
Detiross bitk ecrperi noud.

in Word se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tas- =%
tarii textului, sau se pot adauga rapid marcatori sau numere la liniile de
text deja introduse. Un marcator sau o numerotare apare in fata primu- =, 1=, :=,
lui rand din paragraf. Pentru crearea listelor numerotate sau marcate se
poate folosi bara de instrumente Paragraf. EEEE iz
» Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizand
bara Formatting
1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat. )
2. Din sectiunea Paragraf se activeaza prin clic, butonul Marcatori. FEFE -5 & 3 T | omea |
Listele obtlnute prin utilizarea acestor butoane contin un anumit j Marcatar recerit uthizati =
marcator (sau un anumit tip de numerotare) si folosesc un spa- { |
tiu prestabilit intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza.
> Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotdrilor din fata
textului
1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea mar-
catorilor sau numerotarii. Vel NS
2. Din sectiunea Paragraf se dezactiveaza prin clic butonul cores- Marcatoindocument -

-

=l

Paragraf

punzator tipului de lista. e = = >l e
Nota: Word ofera posibilitatea de a define noi tipuri de marcatori sau |-~ o =5 T
de numerotari. - Ji »>ilelo0 lm |~
» Adaugarea unui chenar unuia sau mai multor paragrafe | ’
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica che- nim|im| e
narul. = !
2. Se da clic pe butonul Borduri exterioare din sectiunea Definire marcatar nov..
Paragraf. ’
» Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.
2, £ e da dic pe butonuf Umbrire din sectiunea Paragraf.
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2.7 Formatarea paginilor
2.7.1 Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de héartie, orientarea pagi-
nilor din document, precum si marginile libere ce se vor lasa de la margi-
nea foii fizice pana la textul din pagina.

Word utilizeaza stiluri de pagina pentru a stabili orientarea paginilor ||
in document. Pentru ca in acelasi document s& aveti pagini orientate si Por-
tret si Vedere trebuie s aveti definite cel putin doua stiluri de pagina, unul
s utilizeze orientarea portrait si celdlalt orientarea landscape.

» Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent
de pagina

1. Se alege panglica (ribbon) cu numele Aspect pagina.

2. Se face apoi clic pe butonul pentru deschiderea casetei de dialog

Initializare pagind |
- Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Dimensiune hartie,
tabul Hartie. Dimensiunile foii alese apar in cdmpurile Latime si |\
Iniltime. Se poate indica o dimensiune personalizatd de pagina
daca se introduc alte dimensiuni in aceste campuri.
- Orientarea paginii se stabileste in tabul Margini, sectiunea Orientare prin clic pe una dintre vari-
ante, Portret (tip portret) sau Vedere (tip vedere).
- In zona Margini se stabilesc marginile, care se lasi pentru foaia de hartie, in casetele Sus, Jos,
Stanga, Dreapta.
- In zona Se aplici Ia se alege, ciror pagini li se aplica formatarea;
3. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta Initializare pagina.

2.7.2 Inserarea, stergerea unui marcaj intrerupere-pagina (page break)

Uneori se doreste ca textul ce urmeaza a fi introdus in continuare, sa fie scris pe o pagina noua chiar
daca pagina curenta nu a fost completata cu text. Cu alte cuvinte se doreste sa se termine pagina curentd la
0 anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

O posibilitate ar fi sa se apese tasta Enter, adica sa se introduca rédnduri goale pana cand se ajunge in
pagina urmatoare. Mai indicat este insd sa se utilizeze comanda pentru intrerupere de pagina Page break.

» Inserarea manuala a sfarsitului de pagina
1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul in care se doreste sa inceapa o pagina noua.
2. Se alege panglica Aspect pagind, butonul Intreruperi, optiunea Pagina . Sau se alegeoptiunea
Sfarsit de pagina din panglica Inserare, sectiunea Pagini.
> Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual

1. Se face clic pe butonul Afisare totala == aflat in sectiunea Paragraf din panglica Pornire pentru a
vizualiza caracterele netiparibile.
2. Se sterge cu Backspace sau Delete caracterul netiparibil =~ - farsit de paginv oo 1

2.7.3 Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

in paginile lucrarii create in Word se pot adauga anteturi si subsoluri. Antetul si subsolul sunt zone loca-
lizate la-marginea de sus respectiv de jos a paginii. Ele pot contine text si grafica. Textul se formateaza dupa
aceleasi reguli ca si cel din corpul de text. De obicei in una din aceste zone se face numerotarea automata a
paginilor documentului.
» Adaugare antet si subsol (Header and Footer)

1. Se alege Inserare — Antet — si apoi se alege stilul de pagina din submeniu.

2. Alegerea unui tip de antet din lista afisatd va marca zona de antet sau subsol (din pagina curenta
sau din prima pagina ce are atasat stilul ales) cu linii intrerupte si va activa aceste zone pentru a se
putea lucra in ele.

Se tasteaza textul care sa apara in antet sau subsol si se formateaza ca orice text.

3. Comutarea intre aritet si subsol se face cu clic in zona respectiva.

4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului, respectiv a subsolului se revine in document
cu dublu-clic in zona de lfucru.

» Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:
1. Se da dublu-clic in zona de antet sau de subsol.
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2. Se editeaza textul din zonele respective.
3. Se revine in document cu dublu-clic in zona de lucru.

2.7.4 Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, ori etc.

Se poate adauga Tn antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului, insera
data si ora curentd, numele documentului si locul unde se afld acesta pe disc, precum si alte informatii.

Wl 0TS | T ] compatibitgta]T
Pomire Inserare: Aspect pagind Referinte Loresponde

! - S el | ElE
12 R EEE 8
Antet  Subsol Mumfrde  Datd  Parti  Imagine Miniaturd

v pagindv ; siotd rapide~ A
Amtet 51 subsat Inserare I

Resizuire

Vizuatizare

! Prima pagins diferitd Ecmztaesu_x: Tzs:; :_
) paginite pare diters de cele impare B Sunsoidejos: 125em 3 Sy
o b © o Inchigere
usi (s enteriorul [ Afisare text document h hsetau tabulator de afiniere ° antet 5i subsol
favigare : Cptiuni [ Pazifie | incnidere
Toate aceste optiuni sunt disponibile in panglica disponibila dupa activarea vizualizarii antetului si a
subsolului. Dupa terminarea editarii se apasa butonul Inchidere antet si subsol.

2.8 Obiecte

Tn documentele create cu Word se pot introduce alaturi de text si diferite obiecte: tabele, imagini, dia-
grame, obiecte desenate etc.

Anterie
= &R} Anterior

2.8.1 Tabele
2.8.1.1 Crearea unui tabel standard Reterige ¢
. s . . P = T
0 modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si graficii in docu- ‘% = 5] @
ment o reprezinta tabelele (tabel) . Un tabel este alctuit din randuri si coloane de 53t | 722 | feane tnwd fome <
celule. Celulele contin in mod obisnuit text, dar pot contine si formule de calcul. . | Inserase tahel '
» Crearea unui tabel: ; B

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara
tabelul.

2. Sealege Inserare — Tabel. | o0
3. In zona Size se indica numarul de coloane (Coloane) si de randuri ‘ I

[
{
I ]
[
[

(Rénduri). m Inserare ca tabel..
Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face clic pe Tabele {24 Desenaretabel
rapide si apoi se editeaza celulele tabelului.

‘i@ Eoale de cataut Excel i
.5 Tabete rapide >

Exemplu: Acest tabel are patru coloane si cinci randuri de celule.

, |

|
|

2.8.1.2 Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel
» Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este nece-
sar sa ne pozitionam mai fnainte in celula in care dorim sa introducem informatia.
Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:
Clic In celula.
- Utilizand tastele sageti.
Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celuld in alta spre dreapta.
- Shift+Tab se trece dintr-o celuld in alta spre stanga.

Exemplu:
Produse Pret Unitar Cantitate Marca
Cafea 10 2 Jacobs
Bomboane 7 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Napolitane 6 ) Joe

» Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celuld a unui tabel, ne pozitionam cu clic in celula respectiva si apoi se editeaza
continutul ih mod obisnuit.
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- Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-un para-
graf este valabila si pentru textul dintr-o celula.

- Pentru lucrul rapid cu tabelele se fososeste bara cu Instrumente Tabel care devine vizibila la selec-
tarea unei celule din tabelul creat anterior.

- Textul dintr-o celuld poate fi aliniat si pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri.

PUTY - P
[, wcmnl vsme (aw Foowt  Vewiti  Foewwr | e P
2 = o L N s = -
P B AHLG R oS 8 e s B3] 4
i&ummmhm ﬁﬂw e B ot M Sowvsre Suanane fod ¢ T Direuint colane Sotuer
irdeqoib A it g s gty ‘:cl i o iy e s F PEE My fetomsth
P oo, = Intioae Davpscon ik . . o

2.8.1.3 Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel
In tabelul urmitor se prezinti diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:
Pentru a selecta:  |Se efectueaza actiunea urmatoare:

- Se executa clic in marginea din stanga celulei si se gliseaza mouse-ul

- Se da clic in celula si se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selectare celula

- Se deplaseaza cursorul mause-ului in marginea din stanga, in afara tabelului, se
indica spre rand si cand cursorul apare sub forma de sageata neagra se efectueaza
clic

- Se da clic intr-o celula din rand si apoi se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selec-
tare rand

- Se da clic in prima celuld din rand si se gliseaza peste celelalte

- Se selecteaza primul rand, se executa clic si se gliseaza peste restul randurilor pe
care le dorim in selectie.

- Se pozitioneaza mausul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza catre
coloanad si se transforma n sageata neagra se executa clic

0O celuld

Un rand

Mai multe randuri

O coloana - Se da dlic intr-o celula din coloana si apoi Instrumente Tabel — Aspect — Selectare
coloana
- Se da clic in prima celula din coloana si se gliseaza peste celelalte
Mai multe coloane |- La fel ca pentru mai multe randuri

- Clic intr-o celula si apoi Instrumente Tabel —> Aspect —» Selectare tabel

Intregul gt o TS
tregul tabel - Clic in prima celula din tabel si se gliseaza peste restul celulelor

2.8.1.4 Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

» Adaugarea randurilor
Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul in fata caruia (sau
dupa care) se doreste inserarea si apoi se alege Instrumente Tabel —> Aspect — Inserare deasupra/dede-

subt.
Nota
Se poate adauga un rand nou de celule Tn tabel daca se apasa tasta Tab atunci cand punctul de insertie
se afla in ultima celula a tabelului.
> Stergerea randurilor
Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (sau celule din ele)
si se selecteaza Instrumente Tabel — Aspect — Stergere.
Nota

Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.

Dintr-o celuld a unui tabel se pot creea mai multe celule executand clic in celula dorita si selectand
comanda Split Cells (Scindare celule). In fereastra care apare se alege numarul de randuri sau coloane
in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule aldturate se poate forma o singura celuld selectand celulele ce se doresc unite si
apoi selectand comanda Merge Cells (imbinare celule).

Observatie: in situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document nou (adica deasu-
pra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci pentru a insera un rand de text deasupra tabelului
se executa clic in prima celuld din tabel (in fata primului caracter daca celula are continut) si se
apasa tasta Enter.
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2.8.1.5 Modificarea latimii coloanei si indltimii randului unui tabel

Atat latimile coloanelor cat si indltimile réndurilor unui tabel pot fi modificate.

o Ajustarea dimensiunii randului/coloanei cu mouse-ul

Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de insertie la limita
de jos a randului sau la [imita din dreapta a coloanex Punctul de insertie se va transforma intr-o sageata bidi-

rectionald, (pentru coloana I[ pentru rand G ), care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag
and drop), in oricare din cele doui directii posibile. In timp ce se gliseaza marginile o linie punctata apare pre-
lungita pana pe rigld pentru a indica pozitia.
+ Pentru a modifica Jatimea unei coloane la 0 mérime precisd parcurgeti pasii:
Se efectueaza clic pe o celuld din coloana.
Se alege Latime precizamdu-se dimensiunea.
Pentru a modifica inaltimea unui rind la o anumiti marime:
Se efectueaza clic pe o celula din rand.
Se alege Iniltime precizamdu-se dimensiunea.
Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:
Se selecteaza tot tabelul.
Se alege Distribuire randuri/coloane.

N =20 N =g N =

2.8.1.6 Modificarea chenarului

Intr-un tabel se pot schimba stilul, litimea si culoarea chenarului pentru una sau mai multe celule sau
pentru tot tabelul. Se poate folosi oricare dintre urmatoarele doud metode pentru a schimba caracteristicile
chenarului sau pentru a fnlatura un chenar.

° Instrumente Tabel - Proiectare —» sectlunlle Stiluri table si Desenare borduri.

S Umbrice @ %
Igadui s Wpc

Desenare Radierd
z Culoare sHIOU ™  tanel

Stituri tabel ) : _Desenare bordurt

Pentru aplicarea unui chenar, se selecteaza celulele carora urmeaza sa il se aplice chenarul se selecteaza
stilul de linie, culoarea de chenar care urmeaza a fi folosita dupa care se efectueaza clic pe sageata butonului
Desenare tabel. Se efectueaza clic pe tipul de chenar (margine) dorit.

2.8.1.7 Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

Pentru adaugarea unei culori de fundal se selecteaza mai intai celula(celulele) sau intregul table, apoi
se alege din lista Umbrire culoarea dorita. Pentru stergerea unei culori de fundal se alege optiunea Fard
culoare din lista Umbrire,

2.8.2 Grafici in documente text A
Grafica introdusd in paginile documentului are rolul de a completa si sustine imm-ﬁ =
vizual textul si de a atrage cititorul. O grafica adecvata obiectivului publicatiei con- feeswesiera: )

duce la o retinere pe termen mai lung a mesajului transmis. Cu toate acestea paginile s oficecn
documentului nu trebuie sa abunde in elemente grafice. Pastrarea unui echilibru
intre text si grafica trebuie sa reprezinte o preocupare permanenta la proiectarea j |
design-ului unei publicatii. Word-ul permite inserarea in paginile documentului a @é; i [
imaginilor aflate in diferite formate de fisier, a diagramelor construite pe baza date- =B =
lor dintr-un tabel, a unor obiecte desenate direct ih Word, precum si a unor obiecte
aduse din alte aplicatii (OpenOffice.org sau altele).

e h

2.8.2.1 Introducerea graficii intr-un document = ‘

> Introducerea unei miniaturi |
Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi. Acestea sunt |;
picturi de dimensiuni mici organizate pe teme (categorii). [ A@ )
In document se poate introduce o miniaturd daci se alege: Inserare | = ol
—Miniatura. © tsimite delnCiive.on
Pentru a introduce o miniatura in document se da clic, in panoul Mini-
aturd din dreapta ferestrei de editare, pe miniature dorita.
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» Introducerea unei imagini dintr-un fisier
Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Word-ul accepta fisiere cu
imagini in diferite formate de grafica.
Se executa clic In pozitia in care se doreste sa fie inserata imaginea.
Se alege Inserare — Imagine —> Nume fisier.
Se alege formatul de fisier cautat sau se alege Toate imaginile.
Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
o inseram) si apoi fisierul.
5. Se da clic pe butonul Inserare sau dublu clic pe fisierul imagine. Imaginea va fi inserata in document.
» Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)

Alegerea Inserare —> Diagramd permite crearea unei diagrame (grafic) pentru datele numerice dintr-
un tabel. Datele din table vor putea fi prelucrate prin lansarea aplicatiei de cascul tabular.

Ulterior diagrama poate fi modificata. Se da dublu-clic pe ea pentru a intra in editare si ca urmare va
aparea un alt meniu specific editarii diagramelor. De asemenea se poate da clic-dreapta pentru a avea acces
la comenzile de editare.
> Lucrul cu instrumentele de desenare

Intr-un document Word se pot crea obiecte desenate folosind instrumentele de desenare afisata prin
alegerea optiunii Forme din panglica Inserare, sectiunea llustratii

Se pot crea forme geometrice, casete de text, forme automate, scrieri artistice, miniaturi alegand pic-
tograma dorita de pe panglica.

e Pentru a desena un obiect se selecteaza prin clic pictograma corespunzitoare din caseta Forme. Se da
clic in pagina in punctul de inceput si se gliseaza mouse-ul in directia dorita pentru a stabili marimea
obiectului.

Daca se doreste desenarea de forme geometrice regulate se poate tine apasata tasta Shift in timpul
desenarii. Pentru a Incepe desenarea din mijlocul obiectului se tine apasata tasta Alt in timp ce se
gliseaza mouse-ul.

Exemplu de obiecte desenate folosind i @
instrumentele de desenat:
¢ Casete Text

In aplicatia Word se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului in pagina si pentru a scrie
text rotit.

- Pentru a crea o caseta text se alege din panglica Inserare, sectiunea Text, instrumentul Casetd
Text. Cursorul mouse-ului se transforma in cruce; se executa clic in locul in care dorim introducerea
casetei si se gliseaza mouse-ul Tn directia dorita pana se stabileste dimensiunea acesteia. Caseta de
text va avea in interior cursor de scriere. Textul se introduce si se formateaza ca orice text. Dupa ce
ati terminat de introdus textul apasati tasta ESC sau dati clic in exteriorul casetei.

- Pentru a selecta o caseta text dati clic pe ea.

- Pentru a edita textul din interiorul sau dati dublu-clic pe caseta.

- Caseta text impreuna cu textul poate fi rotitd, ca orice obiect, daca utilizati instrumentul Orientare
text din Instrumente caseta text.

- De asemenea i se poate aplica linie de contur si culoare de fundal.

Exemplu:

- Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu clic si se apasa tasta Delete.

- Daca se executa clic-dreapta pe casetd atunci apare un meniu de context referitor la caseta.

i oS =

2.8.2.2 Selectarea graficii dintr-un document

Pentru a muta un obiect grafic sau pentru a-i schimba proprietatile acesta trebuie mai
intai selectat. Orice obiect desenat se selecteaza prin clic pe el. Pentru a selecta mai multe
obiecte se tine tasta Shift apasata in timpul selectiei.

Obiectul selectat are afisat in jurul sau opt marcaje mici la colturi si in mijlocul latu-
rilor (ghidaje de dimensionare).

2.8.2.3 Stergerea graficii

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (clic pe miniaturd, imagine, diagrama etc.) iar apoi se apasa
tasta Delete sau Backspace. Se poate alege si varianta Decupare caz in care obiectul este plasat in memoria
clipboard de unde poate fi ulterior inserat n document prin Lipire.
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2.8.2.4 Editarea graficii dintr-un document

> Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin clic pe el.
2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar (cur-
sorul apare sub forma de sageata dubld).
3. Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea dorita.
» Mutarea obiectului in document
Obiectul poate fi mutat in orice pagind din document. O metoda foarte simpla este sa-I glisati cu mouse-ul.

2.9 Pregatirea imprimarii
2.9.1 Pregitiri preliminare

Pentru a ne asigura ca documentul va fi imprimat in forma dorita, se recomanda ca inainte de aceasta
actiune sa mai facem o ultima verificare.
Aceasta verificare presupune:
- Verificarea continutului documentului - Se citeste cu atentie documentul si se editeaza daca apar neconformitati.
Verificarea configuratiei paginii: verificarea dimensiunii hartiei, verificarea orientarii paginilor in docu-
ment, verificarea marginilor din afara zonei imprimabile, verificarea antetului si a subsolului. Se pot face
ajustari alegand din meniul Format — Page.

- Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina: separarea textului in pagini, asezarea in pagina
a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniaturd, imagine (imagini aduse din fisier), diagrama,
tabele, obiecte desenate etc. Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noud,
schimband pozitia obiectelor inserate si stilul de incadrare al lor in raport cu textul invecinat.

- \Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text si a formatarilor aplicate textului, paragrafelor,
documentului: verificdm daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiatd de dimensiunea foii de
hartie si daca dimensiunea fontului este adecvata mesajului, verificam alinierea, indentarea si spatie-
rea paragrafelor, verificam aplicarea de marcatori si numerotare, de chenare, de umbre, de culoare de
fundal, de tabulatori. Se pot face ajustari utilizind butoanele din sectiunea de instrumente de formatare.

- Verificarea ortografiei: verificim daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect. Se realizeaza:
- citind cu atentie textul pentru a depista erorile; - automat utilizand functia “verificarea ortografiei in timpuf
tastarii” sau manual folosind functia verificare ortografie”.

2.9.2 Examinarea documentului inaintea imprimarii

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

¢ Pentru a face aceasta examinare se alege Fisier — Imprimare. Pe ecran apare fereastra cu setarile de
imprimantd, iar in panoul din dreapta este vizualizat documentul pagind cu pagina, asa cum va fi el
tiparit la imprimanta. Modificarea setarilor se va reflecta automat in pre-vizualizarea documentului creat.

2.9.3 Imprimarea

Optiunile pentru imprimare se stabilesc n fereastra care apare dacé din meniul Fisier se alege comanda
Imprimare;

in fereastra Imprimare se stabilesc:

- numele imprimantei din lista Trimitere la;

- paginile ce se vor imprima, in zona Pagini, selectdnd una din variantele:

o toate paginile
o anumite pagini - in caseta Pagini — (Exemplu: 2;5;7;10-15)

- paginile selectate numarul de copii (exemplare) in caseta Copi;
vasamblat — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima urméatoarea copie
(exemplar) etc.

- Yimprimare in fisier, daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se salveaza de fapt documen-
tu! intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care il poate utiliza imprimanta.
Utilizatorul poate folosi apoi acest fisier pentru a-l imprima de la un alt calculator.

- tiparirea paginilor pare sau impare;

- Proprietatile imprimantei se pot schimba daca dati clic pe butonul Proprietati imprimanta.

- Imprimarea se face prin clic pe Imprimare.

Observatie: Pentru tipérirea la imprimanta, asigurati-va mai ntai ca imprimanta este pornita si pregatita
pentru imprimare.
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Capitolul 3. Utilizare program de calcul tabelar Microsoft Excel 2010

1. Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Excel
1.1 Generalitati; proiectarea si crearea documentelor

Excel este cel de-al doilea program pe scara popularitatii din suita de programe Microsoft Office.
Acesta face parte din gama aplicatiilor de calcul tabelar, permitand efectuarea prelucrarilor de date
organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Microsoft Excel 2010 ofera facilitati de
calcul, utilizind formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip
sau de tipuri diferite, reprezentari grafice, etc..

Aplicatiile de calcul tabelar servesc la organizarea si procesarea informatiilor, in special a ace-
lora de tip numeric. Un document Excel poate avea o multitudine de utilitati, de la simple calcule
aritmetice pana la evidente de tip contabil si financiar.

Etapele pentru proiectarea si crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:

1. Definirea obiectivelor documentului si ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor si a cheltuielilor, etc.);

2. Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor efectua
asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;

3. Construirea structurii foilor de calcul — anteturile coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor cu
date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul; aceasta
etapa implica si stocarea documentului pe un suport electronic;

4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor si prelucrarea lor prin calculare, formatare,
reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.

Crearea si procesarea unui document Microsoft Excel 2010 presupune cunoasterea celor mai
uzuale caracteristici si operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).

1.2 Deschiderea aplicatiei ii‘h;m:? == :h;‘”‘;‘: gy ,.g“?’u

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Start | 7 <'* - * iji::'f = e STET ST Lumam)
—> All Programs — Microsoft Office — Microsoft IL:: T e e TR
Excel 2010 I

Dupa lansarea in executie a programului, pe | 1
ecran apare fereastra Excel, prezentatd in figura ala- ¢
turata.

Lucrarea creata in Excel se numeste Registru. |-~ — - = i Bica i
Fiecare document contine un anumit numar de foi
de calcul.

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft (bara de titlu, bara
de meniu, bare de instrumente, bara de stare, si barele de defilare), precum si elemente specifice
(zona de lucru, caseta Nume, bara de formule).

Zona de lucru este constituita din foaia de calcul curenta. Aceasta este impartita in coloane
si linii (randuri). Coloanele sunt numite in ordine alfabetica de la A la [V, iar randurile, numeric,
de la 1 la 65536. Intersectia dintre un rand si o coloana se numeste celuld. Fiecare celula are o
adresa formata din literele coloanei urmate de numarul randului, la intersectia carora se afla.

Casetd Nume, situata pe bara de formule, sub g e
ribbon (panglicd) in partea stanga, afiseaza adresa  ° Py
celulei curente si permite deplasarea rapida la o - )
anumita celuld a carei adresa se tasteaza in caseta. ~ —S

Bara de formule permite afisarea si editarea =

continutului celulei curente si efectuarea de calcule
In stanga barei de defilare orizontali se situ-

eaza lista cu indicatoarele foilor de calcul si butoa-
nele pentru deplasarea intre acestea: s
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M - vizualizarea inceputului listei; - e

« - deplasarea listei spre inceput cu o foaie; =

P - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie; w T

| - vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale :,:;_ ; §
documentului este curenta si aceasta se selecteaza cu clic | ,..... i
pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi. Cinatn PO |

Fiecare foaie electronica de calcul are un nume P s
implicit Foaiel. O celuld dintr-o foaie de calcul va fi refe- | = iememmi ——— .
rita in formulele de calcul prin nume foaie.referinta celula, Eitnbmgrins
(exemplu: Foaiel.A1) daca referirea se realizeaza in altd | ... s + (] i) 4
foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se reali- i s —a

zeaza in foaia de calcul curenta celula va fi referita doar prin referinta sa (exemplu: A1).

1.3 Crearea unui document nou

in caseta de dialog pentru salvare in caseta Nume Fisier se introduce numele documentului
si la rubrica Salvare in, se stabileste folderul in care se salveaza documentul. Implicit fisierul se sal-
veaza cu extensia xIsx. Daca se doreste salvarea intr-un alt format, din lista Salvare ca, se selecteaza
formatul dorit.

Schimbarea unitatilor de masura se realizeaza similar programului Microsoft Word 2010.

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Fisier — Salvare ca

Tnchiderea documentului curent se realizeaza din meniul Fisier — inchidere fereastra. Pari-
sirea aplicatiei presupune inchiderea automata a tuturor documentelor deschise si se realizeaza
prin Fisier — lesire T —

L) BA e ']

1.4 Functia ”Ajutor” ' = P s - '

Ajutor reprezintd un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a _ﬁoma_g Conras i
ghidului se realizeaza similar programului Word, prin apasarea semnului de || s micseonecom: moscssecmge e
intrebare din dreapta liniei de meniu.

In urma executdrii acestei comenzi, apare fereastra urmatoare:

In fereastra de ajutor se poate ciuta comanda dorita sau se poate [é B e
naviga folosind link-urile afisate.

Introducere Th Excel 2010

* Accesibiitate

| Navigarea pe site-ul de asistentd Excel 2010

2. Gestionarea datelor din foile de calcul ey Momme
* Formule * Macrocomanz
2.1 Selectarea celulelor < Retns e« Pt
Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Excel trebuie sa se selecteze R
una sau mai multe celule. Exista mai multe modalitati de selectare a celule- |i___ . —

lor:

* Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clic in celula;
¢ Selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doud moduri:
— clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in coltul diagonal opus;
— clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta Shift apasata clic pe coltul diagonal opus.
Adresa unui bloc de celule (zona compacté de celule adiacente) se exprima ca adresa primei celule din
grup coltul stanga sus), urmata de semnul ,.:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului (coltu! dreapta jos).
Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc cu tasta Ctrl apasatd se
selecteazd pe rand celelalte celule/blocuri;
* Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clic pe butonul Selectare totald (aflat la intersectia ante-
telor de rand si de coloand) sau tastarea combinatiei de taste Ctrl + A;
* Selectarea celulelor unui rand - clic pe numarul randului;
* Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:
~ sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului rand
dorit;
— nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numerele
celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;
* Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;
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*  Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:
— sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseazi pani la numele ultimei coloane
dorite;
— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numele
celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

2.2 Introducerea si modificarea informatiilor

» Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza continu-
tul. Acesta apare atat in celuld cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face prin confirmarea
informatiilor introduse:

* Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;

Tasta Tab — celuld activa devine celula din dreapta sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

* Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curentd;

> Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:

e Selectand celula cu clic in interior, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau

*  Dublu clic in celula, apoi se opereaza modificarea.

Terminarea modificarii se face la fel ca terminarea introducerii informatiilor.

> Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

* Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale, numere
fnsotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii se
aliniaza la dreapta celulei.

* Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se aliniaza la
stanga celulei.

> Facilitati de introducere a datelor:

* Introducere automata - Autolnput — completeaza textul in curs de editare din celula curenta cu
un text existent mai sus pe aceeasi coloana si care incepe cu literele deja tastate. Se poate accepta
completarea automata cu Enter, sau se poate continua editarea in cazul in care textul difera de cel
propus. Optiunea Autolnput tine cont de starea de majuscula sau minuscula a literei. Daca, de exem-
plu, este scris in celuld ,Total”, nu se va putea introduce ,total” in altd celula din aceeasi coloana,
fara sa se fi dezactivat mai intai Autolnput.

e Umplere automata - reprezinta o caracteristicd pentru automatizarea introducerii datelor. Aceste
date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o lista ea trebuie sa existe. Exista

liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator. Exemplu: lunile anului.

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteaza intr-o celuld un element din lista — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul de
completare Umplere automata (AutoFill) si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau geome-

tricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice Lists  [Serie numerica [Seris text |
Se completeaza in doud celule alaturate doi termeni consecutivi ai unei [ L
serii de numere Tn progresie aritmetica (exemplu 1, 2) — se selecteazd mati | tacapitou2 |
cele doui celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul AutoFill al et s
blocului cu celulele selectate (coltul din dreapta jos) si se gliseaza mausul Pnei | ggzgtg{::g
peste celulele ce se doresc umplute. duminica 22Capitol 7

Completarea automata a celulelor cu serie text
Se tasteaza intr-o celula un element din serie —clic pe reperul AutoFill al celulei si se gliseaza mau-
sul peste celulele ce se doresc umplute.
Exemplu: Umpleri automate pe baza de listd, serie numerica, serie text

2.3 Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date sa se mai introduci altele
fard a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane sau foi electronice
de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

* Inserare de randuri — se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi sub noile randuri goale, apoi

din meniul Pornire — Inserare — Rand, .

* Inserare de coloane - se selecteaza cate o celula din fiecare coloana ce va fi in dreapta noilor coloane

goale, apoi din meniul Pornire —> Inserare —> Coloana;
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* Inserare de celule — se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celu- e (-2
lele goale, noi, apoi din meniul Pornire — Inserare — Celuld. Apare o casetd |msewe
; ; ; s 5 | L Distasare cebie s draspts
gie dialog din care se a'lege actiunea dorita a se efe;tua cu celulele seleEtate qupa pprssinens
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau | - sedvee
coloane noi Tntregi in zona selectats; Fpaombiireegh

| S] [omame )

* Inserarea foilor electronice de calcul

Se selecteaza o foaie de calcul, apoi din meniul Pornire — Inserare —>Inserare
Foaie. Implicit, foia nou inserata va fi numita foaie n+1 (daca registrul avea inainte n foi) si va fi pozitionata
inaintea foii curente.

Din zona Foi (partea de jos a ecranului) se alege inserarea unei singure foi (Inserare foaie de lucru).
Implicit, foaia nou inserata va fi numita foaie n+1 (daca registrul avea inainte n foi) si va fi pozitionata la
finalul listei de foi existente.

2.4 Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul

Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:

* Stergerea continutului celulelor

Se selecteazd celulele — se apasa tasta Delete; Formatirile celulelor (scris cu aldin, alta culoare, etc. nu
vor disparea.

* Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaz astfel:

Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/coloanele ce urmeaza a fi o .. |

sterse, apoi se apasa butonul din dreapta al mouse-ului si se alege optiunea Ster- | —

. . . -~ . - mm
gere celule si se alege din fereastra una dintre variantele ilustrate in imagine;  Deplasare cokle 3 stinga
*  Stergerea foilor de calcul (Ruperea) e e

Din meniul Pornire — Stergere —>$tergere Foaie. Foile sterse dispar din docu- | & s
ment definitiv si nu se mai pot reface. ‘

Din zona Foi (partea de jos a ecranului) se da click dreapta pe tabul foii alese si ———— ——
se alege optiunea Stergere.

2.5 Redimensionarea randurilor / coloanelor
Tn cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mica, in celulele respective
se afiseaza eroarea ####.

Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute, astfel:

* Manual - se pozitioneaza mouse-ul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub numarul
randului si se gliseaza pana la dimensiunea dorita.

* Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele respective si se da dublu
click pe linia care desparte randul / coloana de urmatoarea.

2.6 Redenumirea foii de calcul

1. Clic pe numele foii al carei nume trebuie modificat.
2. Se deschide meniul contextual (click dreapta) si se alege comanda Redenumire. Apare o caseta de
dialog in care se introduce numele nou al foii, apoi se apasa OK.

3. Formatarea Formatare celite . M

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sa poata fi inter- 5j' Numd piviere | Font | Bordurd | unpere | protecte | N
pretate mai usor este indicat ca dupa introducerea lor sa fie || cts=e

. :
formatate, adicd sa li se schimbe aspectul {culoare, dimensi- “ﬁ_ - |
une, etc.). [ o N enst; (2P '
[, | 7 utbeare separator mi ()
3.1 Formatarea celulelor ilgﬁs& | —

Formatarea se realizeaza astfel: || ezt f?g?lg}

1. Se selecteazd elementele (celule, randuri, coloane) |
in care exista date al caror aspect se va schimba. '

2. Se alege din meniul Pornire comanda Formatare || - ]
Celule — pentru formatarea celulelor; va aparea o | Fomed ks et afiaren genealh & numerebr, Formatele Monedd i Contab
caseta de dialog cu mai multe taburi: | [

Tabul Numdr — permite alegerea modului de reprezen- '

tare a diferitelor tipuri de date din celule, conform categoriei | =3
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alese din lista. Dintre categoriile cel mai des utilizate amintim:
¢ Numar - permite:
— Stabilirea numarului de zecimale;
— Afisarea numerelor utilizind separator mii;
— Afisarea numerelor negative in rosu.
* Procent — permite:
— Transformarea valotii numerice existentd in celula intr-o valoare procentuald prin inmultirea
valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului , %"
Stabilirea numarului de zecimale
Moneda - afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si permite:
Stabilirea numarului de zecimale;
— Afisarea numerelor utilizdnd separator mii;
— Afisarea numerelor negative in rosu.
* Data - permite:
~ Alegerea limbii pentru data calendaristica din lista Language.
— Selectarea diferitelor formate pentru data calendaristica din lista Format.
e Timp - permite:
— Alegerea limbii pentru momentul de timp din lista Language.
— Selectarea diferitelor formate pentru momentul de timp din lista Format.

Tabul Aliniere — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si verticald), orientarea, incadrarea
textului in celula.

(2R ]
* Aliniere text permite alinierea textului pe orizontald [— o [ o |75 st | oo [ |
si pe verticala n cadrul celulei. ‘ Sl e
* Orientarte permite inclinarea textului cu un unghi, e %_ =
sau scrierea pe verticala. ’ ) e, ]
* Proprietatea Incadrare text permite impartirea ' el J o

automata a textului din celuld pe mai multe randuri
n functie de ldtimea celulei.

. o o . . Efecle Examinare
* Proprietatea Potrivire text prin reducere permite | riseswsaore
redimensionarea textului din celula astfel incat sa se E et F Asbrozr

incadreze pe un singur rand in latimea coloanei.
Tabul Font — permite precizarea caracteristicilor fontu-
rilor dupa cum urmeaza:
Optiunile de formatare fonturi sunt disponibile si pe
panglica de instrumente din meniul Pornire
Tabu! Bordura — permite alegerea stilului, culorii si
pozitiei chenarelor celulelor selectate.
e Lista Stil — permite alegerea unui stil de linie.
* Lista Culoare — permite alegerea culorii liniei.
* Zona Line arrangement — contine optiunile pentru chenar conform desenelor de previzualizare
disponibile din lista de chenare din meniul Pornire.
Tabul Umplere — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate.

3.2 imbinarea celulelor

Prin operatia de mbinare a celulelor se intelege unirea a doud sau mai multe celule alaturate selectate
si transformarea lor Intr-o singura celula. Celula astfel obtinuta va avea adresa primei celule din grupul selec-
tat. Operatia se realizeaza astfel:

Se selecteaza grupul de celule ce trebuie unit

Meniu Pornire —> imbinare si centrare - imbinare celule

Pentru anularea operatiei se procedeaza exact la fel ca si la operatia de unire a celulelor.

Acesta este un font TrueType. Va fi utizat acelagi font §i pentru imprimanta s pentru edran,

5T (Crswar ]

3.3 Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

Un rand, coloana, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie, dacd se
tipareste
» Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva

2. Click dreapta — Ascundere
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> Afisarea randurilor, coloanele ascunse:

1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse, apoi

2. Click dreapta — Reafisare

3. Daca a fost ascunsd prima coloana (sau primul rand), pentru afisare se selecteaza intreaga foaie de

calcul, apoi Click dreapta — Reafisare

Ascunderea foii de calcul se realizeaza din Vizualizare— Ascundere

Afisarea foii de calcul se realizeaza din Vizualizare— Reafisare — se selecteaza din lista numele foii
de afisat.

.4 Formatar itionala W G = =
3 9 ~a a‘ea conditionala o Zhﬁ e @ Eam B
Reprezintd aplicarea unor caracteristici de formatare doar ace- | Zomatare iFomatare st de - Inserare Stergere Fonm

i atabelv celule~ |~ Q

lor celule dintr-o selectie care se supun unei sau mai multor conditii == :
(restrictii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei conditii. | =& TR 1% RaERdoecs
Se va proceda in felul urmator:
1. Se selecteaza celulele carora li se aplica formatarea conditi-
onala Ej Bare de date » E fntre...
2. Pornire — Formatare Conditionata
3. Apare meniul Formatare Conditionatd, de unde se poate
alege tipul de formatare. De exemplu, valorile mai mari decat Setwrigidograme % Test care contine...
un numar pot fi afisate pe fundal diferit, numerele negative
cu aldin, etc.
Eliminarea formatarii conditionale se face selectand celulele si B sestionare requr.
debifand conditia/conditiile create anterior.

(gﬁq Beguli priimele/utfimele » E% Mai mici decit...

: =
m Scate de cutoare > {E&] Egale cu..,

18y Reguls noud.

% Data apave...
@ Golire reguii »

i Yalori dublate...

Satmuite reguli..

4. Copierea informatiilor

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule ele se pot copia sau muta. Dupa efec-
tuarea operatiei dorite datele se plaseaza in celulele destinatie, dar la copiere ele raman si n celulele surs3,
pe cand la mutare, datele dispar din celulele sursa.
> Copierea / mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Clic pe marginea zonei selectate — se gliseaza
mouse-ul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta Ctr/ apasata se gliseaza mausuf pana
n zona destinatie (pentru copiere).

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Pornire — Copiere - pentru copiere sau Pornire
- Decupare - pentru mutare. Datele se plaseazi in Clipboard, de unde se pot prelua prin una din
metodele:

* Seselecteaza prima celula din zona destinatie — Pornire — Lipire

* Zona destinatie poate fi situata in foaia de calcul curent, intr-o alta foaie de calcul a documen-
tului curent, sau intr-un alt document.

* Se selecteaza prima celula din zona destinatie Pornire — Lipire Speciald Din caseta de dialog

care va aparea se aleg diverse optiuni in lipire: Cpire pects . ]
— ini Lyire
Zona L:pn:e _ o ' . . | I
o Totala - lipeste Tn intregime continutul si formatarile S DLns ot
o Formule - copiaza doar formula, ignorand valorile || orw=s ol iy
rezultate obtinute in urma calculului | o Tt ot et |
o Valori — copiaza doar valoarea ignorand formula de | “ags e
2 Adlugare. . Imghrre
calcul Gt
o Formate - copiaza doar formatarile e s e e
o Comentarii — copiaza doar comentariile e g  [CFD) Geeee ]|
—~  Zona Operatie - se efectueazd operatia aleasd intre T
f . . = o Mutere s copiere R
celulele destinatie si celulele sursd, iar rezultatul se plaseaza in ** e
n o S s Fode selestate
celulele destinatie gk 2l
> - . . . Regisint. iw
o Fdrd — nu executa nici o operatie gt
o Adaugare — adunare
o Scddere
o Inmultire
o Impartire
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% o — Transpunere - liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin linii
:,; b wee  — Ignorare celule libere — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza
= e - Lipire cu !egéturé — dupa copiere orice modificare in sursa se va actualiza auto-
z e mat si in destinatie
2 o > Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:
ERTIICIOT W =R Se selecteaza indicatorii foilor sursa si se deschide meniul contextual.
' 2. Se alege Mutare sau copiere — apoi se alege optiunea doritd din caseta.

5.

Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

Cautarea si inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Pornire — Gésire si selectare

In caseta De gdsit se tasteaza informatia care va fi inlocuita. R P ;
N S R N I . R . X insumare automath v gr 3:5
In caseta Inlocuire cu se introduce informatia cu care se va iRloCUi g gupee - A 1

Prin actionarea succesivd a butonului Urmatorul gésit, se selec- 2o~ Tacse? seedarte
teaza pe rand aparitiile sirului cautat. RN, .
Glisire 3 slestare

Pentru selectarea simultand a tuturor aparitiilor din foaia de calcul ="

- R o Iy ¥ - . £ | Sephseste s sk setectensh tentul, Tormatanes
curenta ale informatiei cautate se apasd butonul Gasirea tuturor sautipud e nfomaty speciie o wienor!
Prin actionarea succesiva a butonului Inlocuire peste tot, se inlocu- De asemenea, avepl posibMnates i intocub
iesc pe rand aparitiile sirului cautat. LpAbsmalie o0 ik 4 foesions )
Pentru nlocuirea tuturor aparitiilor sirului cautat se apasa butonul butonului Infocuire.

Pentru a realiza cautarea/ inlocuirea informatiilor in tot documentul, sau cu mai multe optiuni, se vor
afisa, prin apdsarea butonului Optiuni, optiunile suplimentare de cautare.

6.

6.1

Formule si functii
Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula - reprezinta expresie de calcul formata din:

Semnul ,, =", obligatoriu primul caracter dintr-o formula

Operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de celule, functii);

Operatori:

— aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, ™ ridicare la putere):

- logici {and. or, not);

- relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit).
Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.

> Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:

1

—h

. Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.
. Se tasteazd semnul ,=".

2. Se introduc componentele formulei:

— Operatori, paranteze — direct de la tastatura;
— Operanzii se introduc de la tastatura sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in cal-
cul, pot fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

3. Se confirma formula apdsand tasta Enter. Se renunta la introducerea formulei pe parcursul tastarii

apasand tasta Esc.

Exemplu: =100+ 200, sau =300 +(A2+40)/5

» Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doua metode:

L d

in bara de formule — se selecteaza celula respectiva cu clic pe ea, se executi clic in bara de formule
si se opereaza acolo modificarea.
Direct in celula — dublu dlic in celuld, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza modificarea.

Confirmarea sau abandonarea modificarii efectuate se face ca in descrierea de mai sus.

6.2 Utilizarea functiilor Microsoft Excel 2010
Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente fncorporate de calcul care pot efectua calcule complexe din

diverse

domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.).

Orice functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei, precizate intre paranteze
rotunde. Exista si functii de tip volatil, fara argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa denumirea functiei apar
doua paranteze rotunde (). nume_functie (argumente)

Multe dintre functii au mai multe argumente, constituite intr-o lista de argumente. Separatorul de lista
este punct si virgula (;) pentru setul de optiuni regionale romanesti.
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Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doua variante:
» Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie. Aceasta
caseta de dialog poate fi accesata in diverse moduri:
- Meniul Formule — comanda Inserare functie il R R
- Butonul Inserare functie (fx) de pe bara de formule h i
Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functiiin . £ B B @ & & g @

Pomire  Inserare  Aspect paging j Feunsle | Date  Rensdi

caseta de dialog-  Inserare functie este: T ey g e Loy T8 CALD U e
L . . . . Bibkotecs ca functii
1. Selectarea categoriei functiei din lista Categorie e 3 s

2. Selectarea functiei din lista Functie, apoi clic pe ~[rmewesme —=
butonul OK 3 [sematra
3. Introducerea argumentelor functiei (referintele celu- 'if »
lelor implicate in calcul, valori numerice, etichete, s i| smoamme cenmmmtmme -]
alte functii, diversi parametrii), prin tastare. o |“‘?‘§”'—"‘f_
> Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea & =l 2
functiei si a componentelor sale direct in celula n care va fi i} |co ¥

o
j =

returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare 2 & -
sau selectare cu mouse-ul. B | M Enmesednh omed e cie
Editarea (modificarea) unei functii se poate face fie direct in gl !
ceIuIz'E\ sau if‘ bara de forﬁmule, dar si in caseta .de di?log Inserare 7 [r— s
functie, daci se selecteaza celula de modificat si se da una dintre =L
comenzile de deschidere a acesteia. T g —,
In continuare vom exemplifica utilizarea catorva functii din diverse cate- Ak T g 6 )
gorii m m :Rmﬂtﬂnamk {en«( Tedt N:j»c;
Exemplu de sintaxa a functiei SUM: s ‘
=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de i"'f" LR
argumente. '
Exemple de utilizare a functiei SUM:
=SUM(10:20) - aduna 10 cu 20
=SUM(A1;30.40) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu 40
=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4

=SUM(A1;30;A2:B4) — aduna continutul celulei AT cu 30 si cu continutul celulelor A2, A3, A4, B2, B3, B4

6.2.1 Functii matematice

Functiile din categoria Matematice si trigonometrice se intind de la simple formule pentru efectuarea
unor calcule elementare pana la functii complexe, mai degraba utile unui matematician decat utilizatorului
mediu al aplicatiei Excel.

SUM

Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.

Sintaxa: SUM (numar1; numar 2; ...)

unde numdr 1, numdr 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente pentru care se va obtine insumarea.

Exemple: SUM(A2:A8) SUM(3:5) SUM(B2:B7;23)

Observatie: Functia SUM poate fi apelata printr-o facilitate suplimentara oferita de utilizarea butonului 1%
Sum de pe bara de formule. Existd doua variante, in functie de pozitia celulei rezultat relativ la
zona argumentelor, si anume:

a) daca celula rezultat este adiacenta blocului de argumente (dedesubtul sau la dreapta acestuia),
atunci se selecteaza celula rezultat, se apasa butonul Sum si se confirma introducerea formulei
cu tasta Enter.

b) daci celula rezultat nu este adiacenta argumentelor, se apasd butonuf % e s
o Adaos

Sum, se precizeaza intre parantezele functiei argumentele (prin tastare sau  *.| L W i
. . " [ . Z
prin selectare), apoi se confirma introducerea formulei cu tasta Enter. 3 | 3000000 600000
SUMIF a | 8000000 1600000
. : g . N s 6000000 1200
Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat. irs =Suk
Sintaxa: SUMIF(zond;criterii;zond_sumd), unde:
zona reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat
criterii reprezintd criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text, care stabileste care celule vor
intra in adunare
zond_sumd reprezintd celulele supuse operatiei de adunare
41
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Observatii: 1) vor fi adunate doar acele celule din zona zond_suma al caror corespondent din zona zond
indeplinesc criteriul specificat

2) daca se omite argumentul zond_sumd, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona aleasa
Exemplu:

: PN T Suma acelor valori vandute ale caror adaosuri sunt mai mari
1| gaoat | Adaos decét 1 000 000

! ; g%fm ‘%% =SUMIF(B2:B5;”>1000000";A2:A5) = 14 000 000

e aooot% 7600 00 Suma adaosurilor mai mari de 1 000 000

] 60000 3 200 3¢ =SUMIF(B2:B5;”>1000000") = 2 800 000

COUNTIF

Functia COUNTIF numard, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu dat.
Sintaxa: COUNTIF(zona;criteriu)

unde zond reprezinta zona in care se va face numararea

criteriu reprezintd un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sais text
Exemplu:

. B Numarul elevilor cu numele Viad
B oggme . Noa =COUNTIF(A13:B16;"vlad”) = 2
1 Aex B Numarul elevilor cu nota mai mica decét 5
5 Viad F . i gy
T 3 =COUNTIF(A13:B16;"<5") = 2

ROUND
Functia ROUND rotunjeste un numar la numarul specificat de zecimale
Sintaxa: ROUND(numdr,numar zecimale), unde
numar este numarul ce se va rotunji
numar zecimale reprezinta numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul (optional)
Observatii:
1) dacd numdr zecimale este 0 sau se omite, numarul va fi rotunjit fa cel mai apropiat intreg
2) daca numér zecimale este mai mic ca 0, numarul este rotunjit catre stinga separatorului de

zecimala
Exemple:
=ROUND (133,12548;2) = 133,13
=ROUND (133,12548;0) = 133

=ROUND (133,12548) = 133
=ROUND (133,12548;-1) = 130
=ROUND (133,12458;-2) = 100
INT
Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat partea
ntreaga a unui numar). Sintaxa: INT (numdr)
Exemple: INT(3,85) = 3 INT(-3,85) = -4

6.2.2 Functii statistice

Intre functiile din categoria Statistical se regisesc atat functii simple, pentru returnarea mediei aritme-
tice, minimului, maximului unui domeniu, nhumarare (AVERAGE, MIN, MAX, COUNT), dar si functii statistice
mai complexe, cum ar fi cele pentru calculul abaterilor absolute si standard sau a diverselor tipuri de distri-
butii sau de probabilitati.

MAX

Functia MAX calculeaza maximul valorilor de tip numeric referite Intr-o lista de argumente

Sintaxa: MAX(numar 1;numar 2;...)
unde numar 1; numdr 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri
de informatii, dintre care Tnsa se va calcula maximul doar al celor de tip numeric.

Exemplu:

TR T s Cea mai mare nota din lista
V| Rume Nota |

BMed | 4

34 e =MAX(B13:B16) = 9

15 Viad 2|

wlGngore | 9
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MIN
Functia MIN calculeaza minimu! valorilor de tip numeric referite intr-o listd de argumente
Sintaxa: MIN(numar 1:numir 2....)
unde numar 1; numdr 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula minimul doar al celor de tip numeric.
Exemplu:

e - Cea mai mica nota din lista
3 [Viad 4
Ae 8 _ . —
i; S E =MIN(B13:B16) = 2
16 |Grigore 9
AVERAGE

Functia AVERAGE calculeazd media aritmetica valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: AVERAGE(numar 1:numar 2;...)
unde numar 1; numar 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula media aritmetica doar pentru cele de tip numeric.
Exemplu:

=T Tom e | Media aritmetica a notelor obtinute
a2 Nume Nota
siVied | @ 4
i i _ ) B
e ! = AVERAGE(B13:B16) = 5,25
s Ggore | 9

COUNT
Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o lista de
argumente.
Sintaxa: COUNT(valoare1;valoare2;...)
unde valoarel; valoare2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele de tip numeric.
Exemplu:

o . Numarul valorilor de tip numeric din
— : blocul de celule A12:B16

o ; =COUNT(A12:B16) = 4

1&_Gnigore 9

Observatie: Functiile MAX, MIN, AVERAGE, COUNT, dar si SUM, pot fi apelate, pe langa metodele generale
enuntate anterior, si prin selectarea lor din lista derulanta a casetei Name Box din parte stanga
a barei de formule, dacd in celula destinata rezultatului se tasteaza in prealabil semnul ,,=
urmand apoi sa se specifice argumentele si sa se confirme introducerea formulei cu Enter.

.

6.2.3 Functia logica IF

Functia IF, din categoria Logice, testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia precizata este ade-
varata (indeplinitd) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este indeplinitd).
Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >, <=,>=),
Sintaxa: IF(Test;atunci_valoare;altfel valoare), unde
Test reprezinta conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluata ca adevarata sau falsa
atunci_valoare reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata (indeplinitd): daca este omisa, rezulta-
tul pentru conditie indeplinita va fi valoare logici ADEVARAT
altfel_valoare reprezinta rezultatul pentru conditie falsa (neindeplinitd); daci este omisa, rezultatul
pentru conditie neindeplinita va fi valoarea logica FALS
Observatie: 1) Pot fi incapsulate pana la 7 functii IF ca argumente ale testarii unei conditii mai elaborate.
2) Constantele logice sunt TRUE (ADEVARAT) si FALSE (FALS) preiau varianta in limba engleza/
romana in functie de versiunea engleza/romana
a sistemului de operare instalat.

7 = |=IFB2> =5 Admis’ Respins”)

. . A | B € 2]
Exemple: 1) In celula C2 se va obtine Observatia pentru 1 Nume Nola | Observali
primul elev dupa formula: 2 Viad 4
Daci Nota >=>5, atunci ,Promovat”, altfel ,,Respins”. 3 g
5 |Grigore E
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2) Tn tabelul urmator, Sporul se va calcula dupa formula: F T El w R v [FoomRRQosa%m)
Daca vechimea < 3 ani — 1%*Salariu |[ A R ) {
i = § — 304* i 1 |Salariafi Salariu Vechime Spor

3< \{echlmea< =5 03*/0 Sal.anu e ﬂ S

vechimea >5 ani — 5%%*Salariu 3 Jlonescu 2IF(C2<=552'3
Pentru salariatul Popa formula poate fi: 4 I[Radu 800( 61%:82"5%)
- . . _=c. ) Sand 11 B
=IF(C2<3;B2*1%;IF(C2< =5;B2*3%;B2*5%) . [E:: £ 14§ -

7 Jton 1700| 7

6.2.4 Referinte absolute, mixte si relative

O facilitate a aplicatiei Excel este reprezentata de posibilitatea copierii formulelor intre celule. Regulile
privind copierea sunt cele prezentate la capitolul ,Copierea informatiilor”.

Celulele sursa pot fi referite diferit, in functie de rezultatul asteptat in urma copierii formulei.

Referintele celulelor pot fi:

* Relative — acest tip de referinta se modifica la copierea formulei.

* Absolute - acest tip de referinta nu se modifica (raméne constant si numarul randului si litera coloa-
nei) la copierea formulei.

* Mixte — acest tip de referinta isi modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (ramane constant
fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care raméne constanta va fi precedata de semnul ,,$”.

Exemple de tipuri de referinte:

* Relative: A1, F22 se modificd ambele componente ale adresei.

* Absolute: $A$1, $F$22 ramin constante ambele componente.

* Mixte: $A1, A$1, semnul $ indicand componenta din adresa care ramane constanta prin copiere;
raméne constanta litera coloanei ($A1), ramane constant numarul randului (A$1).

Exemplu de utilizare a referintelor: PO T ) T
In celula F12 a tabelului din figurd s-a | :  propus | VALOARE |poupene [ [ & =T
. * VANZARH « | PROpUS | VALOARE
calculat suma blocului F5:F11 (aceasta suma | fisre 5 Ti8% Anzhn
reprezintd valoarea vanzarilor). Tn celula G5 | : 2‘*{8 7‘;‘1-; g-ggzg L e e
duicia A o 5l
s-a calculat ponderea vanzarilor de mere din 5 G 249 0) 3.00%| e 2};;
~ e . - + Y, I 49
totalul vanzarilor (ponderea reprezinta rapor- ¢ Mue 952 148%] 5 e 352
. A x o es . . | i Porlocale 3808 480%| 15 Portocsle 3808
tul dintre valoarea vanzarii produsului mere si " Banane 1428 1.72%| B Banaro_ 1428
anzari TOTAL | TOTAL
totalul vénzarilor). 2y w4 10000 " | VARAR! |-sumpsn)

Pentru a copia formula din celula G5 in
blocul G6:G11 trebuie ca referinta celulei ce contine valoarea produsului (F5) si fie o referinta relativa si
referinta celulei ce contine valoarea totalului (F12) sa fie mixta. Acest lucru este necesar deoarece prin copi-
erea formulei ponderii pe coloand, trebuie sa ramana constant numarul randului din referinta F12. Aceasta
referinta se introduce astfel: F$12.

Observatie: Schimbarea tipului de referinta in timpul editdrii se poate face prin apasarea Shift + F4.

7. Prelucrari de tip baze de date

Prelucrarile de tip baze de date se aplica in Excel unor tabele alcatuite astfel:
* Primul rand contine in fiecare celuld cate o etichetd numita ,nume cdmp” si care este numele coloa-
nei respective.

» Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.

* Tabelul tip baza de date se termina automat cand intalneste un rand sau o coloana libera.

* Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui tabel cu structurd tip bazd de date pentru operatiuni specifice se face cu clic oriunde in
tabel, nefiind necesara marcarea vizuala a Tntregului tabel.

7.1 Sortarea
Sortarea reprezinta ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetlca numerica sau cronologica,
ascendent sau descendent, dupd unul sau mai multe criterii de [== e L i
sortare.

Datele dintr-un bloc de celule pot fi afisate ascendent sau ||
descendent in ordine alfabeticd, numerica sau cronologica daca
se selecteaza tabelul cu clic In orice celula Date — Sortare si se
precizeaza criteriile de sortare (maxim 3) si tipul sortarii (ascen-
dent sau descendent)
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» Coloanele care constituie criteriul de sortare:

instruments Structurale
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Optiunile pentru sortare se acceseaza din tabul Optiuni:
* Se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor
* Sortare de sus in jos

* Sortare de la stnga la drepata

Exemplu:
UME | PRENUME FUNCTIA SALARIU Tabel sortat pe campurile:
8 an i %n L NUME - Ascendent
0 an r 100 PRENUME - Descendent
atan Ana oc 1 FUNCTIA — Ascendent

7.2 Filtrarea automata a datelor

Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel doar
a acelor Mnregistrari care se supun unuia sau mai mul- &
tor criterii de filtrare. O operatie de filtrare nu reor-
ganizeaza inregistrarile (mutari sau sortari), ci doar le
afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata. 4

Filtrarea automata pune la dispozitie un set 4
prestabilit de criterii si metode de filtrare. T

Se Incepe cu clic oriunde in tabel, apoi: S SRL [Barconi JBucurest 06,2000

Data — Fi iltrare ISRL. ’ﬁ:?%mn:fmi 3114 18.08.2000

In partea dreapta a fiecarei celule din antetul WSRL fForr _Jesi %ﬁgﬁ%
tabelului apar butoanele de filtrare, care permit sta- ZzsrL [fomiasT fasi 112 09.09.2000
bilirea criteriilor de filtrare.

Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una din variantele:
Observatie: Indiferent de varianta de filtrare aleasa, se va reveni la afisarea intregului tabel alegand, din lista

butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, optiunea Toate sau, clic oriunde in
tabel si, din meniul Data — Filtrare .

Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteaza una dintre valorile afisate. Aceasta va
duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloana valoarea selectata.
Exemplu: afisarea doar a clientilor din Bucuresti.

Filtrare Primele 10 (Top 10): din lista butonului de filtrare se selecteaza optiunea Top 10. Acest tip de
filtrare nu va face si sortarea inregistrarilor in functie de criteriul ales.
Exemplu: afisarea doar a celor mai recente 10 facturi.

|Victoriai
Victode: [Tuicea
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8. Diagrame
8.1 Realizarea unei diagrame
Diagrama este reprezentarea grafica a datelor de tip numeric -
dintr-un tabel. Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele =+ ¢

blocuri de celule din tabel care vor fi reprezentate grafic, iar constru-
irea unei diagrame se ncepe utilizand butoanele specifice fiecarui tip de grafic din meniul Inserare.

Q = =
e iie Cobpand Chstigrmerdess
+ tiagpes

8.2 Editarea diagramei

Diagramele din foaia de calcul pot fi redimensionate, mutate, copiate, sterse. Pentru a efectua aceste
actiuni se selecteaza mai intai diagrama cu clic pe ea si apoi se realizeaza:

* Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei;

» Mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o margine a

diagramei tinand tasta Ctr] apasata (copiere); sau utilizand comenzile de mutare/copiere cunoscute;

* Stergere — prin apasarea tastei Delete.

Pentru a modifica o diagrama sau diversele ei componente, este necesara selectarea diagramei cu
dublu clic.

Meniu! Formatare contine comenzi ce permit modificarea aspectului diagramei, printre care:

Text alternativ — permite formatarea titlurilor pentru diagrama si pentru axe si a legendei diagramei,
a informatiilor continute si pozitionarea acesteia.

Se poate modifica fundalul, culoarea graficului, etc.

Prin click drepta pe grafic se pot modifica grilele, axele, prin alegerea meniurilor contextuale potrivite.

¢Is
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ANEXA 1

* Introducere in teoria informatiei

*  Prezentarea componentelor unui PC

+ Prezentarea sistemelor de operare

+  Utilizarea programelor din pachetul Microsoft Office

* Prezentarea principiilor generale de programare
Teoria Informatiei. Notiuni generale
Disciplina care se ocupa cu studiul informatiei se numeste Teoria informatiei, initierea acesteia
fiind atribuita lui Shannon;
Informatia este un mesaj obiectic, care elimina nedeterminarea legata de realizarea unui
eveniment. Are caracter de noutate si este un atribut al materiei
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Claude Elwood Shanon {1916-2001)

ey z’:h + Universitatea din Michigan — MIT

- * Laboratoarele Bell; Institutul pentru Studii Avansate
+ ,,0 teoric matematica a comunicatiilor” — lucrare publicata in 1948 in
= r1evista Bell System Technical Journal
Informatia elementara precizeaza o varianta din doua posibile cu privire la realizarea unui
eveniment;
Exemple: privitor la temperatura de afara la intrebarea ,, este frig?” raspunsul oferit releva doar
una din doua posibilitati ,,DA” sau ,,NU”. Asocierea se poate face in acest caz cu constantele
logice ,,adevarat” sau ,,fals”.
Un alt gen de asociere naturala este cel cu numerele 0 sau 1, daca doar aceste doua exista in
sistemul de numeratie (SN) utilizat: SN binar;
Pornind de la o astfel de judecata MASINILE AUTOMATE DE CALCUL (MAC), deci si
CALCULATOARELE ELECTRONICE (CE) sunt masini binare fapt care a simplificat foarte
mult constructia lor.
Orice informatie poate fi asociata cu numere binare. Informatia elementara exprimata cu ajutorul
numerelor binare poarta denumirea de bit (de 1a Binary digiT);

! Bitii sunt ,,atomii” din care se costituie informatia

Modelul teoretic al unei masini de calcul automate este acela care poate prelucra numere binare
(respectiv valori logice). Printr-un bit se poate exprima cea mai mica cantitate de informatie, din
care cauza se opereaza de obicei cu multiplul acestuia: octetul sau in engleza byte. Valoarea lui
este de 8 biti adica 23.
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! Octetul este ,,molecula” din care este constituita informatia

Pentru cantitati mai mari de informatie se utilizeaza multipli clasici de la SN zecimal: Kilo (prefix
K), mega (prefix M), giga (prefix G), tera (prefix T).
In tabel sunt prezentate valorile caracteristice pentru multiplii uzuali ai octetului:

Octet=byte - loB 2 8
kilooctet  10%octeti 1K 20 1.024
| megaoctet 10‘:octeti 1M o | 1.048.576
gigaoctet  10%cteti 1G 2% 1.073.741.824
teraoctet  1020cteti 1T 240 1.099.511.627.776

Informatica este stiinta prelucrarii informatiei cu ajutorul calculatorului (Computer Science).
Un ansamblu de circuite electrice, electronice si mecanice care conlucreaza datorita unui ansamblu
de instructiuni, comenzi si programe in vederea modelarii si prelucrarii informatiei se numeste
Calculator Electronic (CE).
Partea materiala, componentele fizice, poarta numele de hardware, iar partea logica software. Se
utilizeaza des si prescurtarile: hard si soft.
CE prelucreaza informatii de tip date sau programe codificate numeric in baza de numeratie 2.
Sistem numeric zecimal (Baza numerica 10):

¢ este definit de baza lui 10 si de spatiul zecimal care este numarat de la dreapta la stanga, si

consta din numerele 1,2, 3,4,5,6,7,8,9;

Sistem numeric binar (Baza numerica 2):

+ fiecare numar poate avea doar doua valor, '1' sau ‘0’;

Sistemul numeric binar este folosit in calculatoare si microcontrolere;

* numarul binar consta din numerele 8, 16, sau 32: 3
10011011 numar binar cu 8 digitl L
™= 1
Conversia unui numar din sistemul binar in sistemul zecimal g:}g;f ng
%43 =
10011011 >, VIP=00
I |— :3‘: =1 Rezultatul = 4631
| 02 =0
120=8
124216
0F=0
026=0
127=128
Rezultatul = 155
2
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Sistemul de calcul

Hardware

- de aplicatii

Procesor, memorie interna
si externa, placa de bazs,
placa de extensie

Echipamente mul'timedia,
s imprimanta, scanner,

Software achizionat

Sistem de operare,
programe utilitare
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Inregistrarea datelor
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Transmiterea datelor
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Prelucrare date {verificare, validare, calcul logic si
matematic, ordonare)
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Componentele unui Calculator Personal

Personal computer system

computer fower

feft click right click wireless
Internet router
© 2010 Encyclopadia Britannica, Inc.
Componente hardware
Componentele PC, trebuie alimentate de la o sursa speciala de curent electric (tensiunea de
alimentare a majoritatii componentelor interne este de pana la 5V);
Consumand energie componentele se incalzesc, fiind nevoie de ventilatoare (coolere) si
radiatoare de racire;
Microprocesorul - pP respectiv unitatea centrala de prelucrarea (CPU):
» contine unitatea de comanda sau control (conduce si coordoneaza activitatea PC) si
unitatea aritmetica si logica (efectueaza operatii matematice si logice);
e impune “ritmul de lucru” prin ceasul intern ajutandu-se de mai multe registre pentru
memorarea datelor;
* pentru cresterea vitezei de operare a PC, poate fi dotat cu un coprocesor matematic sau/si
cu 0 memorie-cache;
o frecventa ceasului intern (ex. frecvente de peste 2GHz);
» numarul de operatii posibile/secunda; unitatea de masura standard a vitezei de lucru este
MIPS (Million Instrutions Per Second), iar mai nou GIPS (1GIPS=1000MIPS)
Memoria interna- MI :
» alcatuita din circuite electronice care, pentru a-si realiza functia de memorare, trebuie
“incarcate” cu nivele de tensiune;
¢ dimensiunea MI este limitata de numarul de astfel de circuite dispuse in sistem;
* daca alimentarea se intrerupe, informatiile din majoritatea circuitelor (cele de tip RAM) se
pierd;
* numai informatiile incarcate in MI pot fi disponibile pentru activitati. Aceste informatii pot
fi date sau comenzi-program.
uP si MI sunt plasate pe o placa de baza (“motherboard”). Acest ansamblu poate fi
considerat drept parte centrala a unui PC;

condlass mouse
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Pe placa de baza sunt dispuse lacase specializate pentru completarea optionala a sistemului
minimal initial, cu placi de MI-RAM suplimentara, deasemenea cu placi-conectoare la
porturi, respective cu asa-numitele placi adaptoare.

MEMORIA INTERNA-MI :

¢ Memorie volatila de tip RAM (acronim de la Random Acces Memory, memorie cu acces
citire-scriere) — se retin informatii numai prin incarcare cu nivele de tensiune din care cauza
acestea sunt ,,volatile” (s pierd la oprirea alimentarii);

» Memorie non-volatila ROM (Read Only Memory) (memorie doar pentru citire)- retine
in mod permanent informatii (care nu se pierd daca dispare alimentarea) prin inscriere -la
producator- cu un spot de raze ultraviolete;

¢ in astfel de circuite este stocat permanent preincarcatorul SO MS-DOS respectiv partea de
ROM BIOS (Basic Input-Output System) a SO;

¢ memoriile uzuale sunt de tip PROM, programabile, EPROM, EEPROM reprogramabile.

Memorie CMOS (Complimentary Metal Oxide Semiconductor — memorie de tip RAM ce
asigura pastrarea informatiilor despre sistem si la intreruperea tensiunii de alimentare;

Memorie Cache: memorie atasata procesorului pentru a mari viteza.
Casing CD-DVD

LR I . . &

Matherboard

Calculatorul propriu-zis

Northbridge (with heatsink)  Southbridge
- PCI Slot {x5)

CMOS Backup

Battery
CPU Fan &
M‘;:?u"g " S, i Cannectors For
i / integrated Peripherals

LA FEB Kephourd ol e, Seeid Pt
CPU Sockat Paraiel P, L3 6 Exveenel Audin 6637

Placa de baza (motherboard)
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Comunicarea intre elemente se concretizeaza prin transmiterea de informatii, care poate avea
loc:
o Serial (bit cu bit); se poate derula printr-un singur fir de comunicare, asincron
bidirectional;
¢ Paralel (mai multi biti deodata; uzual un octet). Viteza de transmitere creste proportional
si sunt necesare mai multe fire de comunicare. Datele se transmit unidirectional, dialogul
bidirectional;
Dependent de acestea, perifericele pot fi de tip serial sau de tip paralel. Similar se disting doua
tipuri de puncte de acces la pP, cu denumirea generica de port, distingandu-se porturi seriale
(COM1,2....) si porturi paralele (LPT1,2...).
In ultimul timp, dotarea calculatoarelor cu magistrala USB (Universal Serial Bus), a permis
conectarea (in cascada printr-un singur port) a pana la 127 de periferice seriale diferite.

A RJ-45 '\letwork ||
~ 8. eSATA °
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Conector HDMI
Conector VGA Py
Conector USB 1 Conector Firewire h
Conector S-PDIF \l Conector S-video ‘
DVI-Conector | /
Conector Ri-45
Audio-Conector
Conector e-SATA
LPT-Conector
Exemple de procesor:

Intel Core i7-5960X Processor Extreme Edition:
* Viteza 3 Ghz (max 3.5 Ghz)
* 8 nuclee (contine mai multe unitati centrale de prelucrare)
*  Memorie Cache 20 MB
+ Tehnologie de fabricatie 20nm
Procesor AMD Ryzen Threadripper 1900x:
+ Viteza 3.5 GHz (max. 4Ghz)
+ 8 nuclee
*  Memorie Cache 21 MB
+ Tehnologie de fabricatie 16 nm
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Exemplu de memorie RAM
Memorie Corsair Vengeance LPX 16GB (2x8GB) DIMM:
¢« Tip DDR4
* Capacitate 16384 MB
* Frecventa 3000 MHz
*  Module Dual Channel
Alti producatori de memorii : Kingston, HyperX, Zeppelin, ADATA, Gskill;
Mai exista si memorii DDR3, DDR2, SDRAM,;
Pentru instalare trebuie verificate specificatiile de pe placa de baza.
Memorie externa:
* Hard Disk-ul (HDD) are o capacitate de stocare de ordinul gigaoctetilor sau teraoctetilor:
500 GB, 4TB sau mai mult
* Principalii producatori de hard-disk-uri sunt: IBM, Seagate, Western Digital, Maxtor,
Fujitsu, Samsung;
* Pentru a putea fi folosit trebuie formatat pentru a se obtine o organizare informationala;
¢ Activitatea unui hard- disk este semnalizata prin aprinderea unui led, aflat pe panoul central
al unitatii centrale;
Exemplu. Caracteristici HDD Western Dlgltal Black (WD6001FZWX) :
*  Viteza de rotatie; 7200 rpm
¢« Capacitate de stocare 6TB
¢« Interfata SATA 6GB/s
¢ Memorie Cache 128 MB
* Rata de transfer: 6 GB/s
MEMORIE EXTERNA:
1. Hard Disk-ul (SSD) -Solid State Drives;
¢ Sunt mai rapide decat HDD deoarece nu mai au platane (nu au parte mecanica)
+ Nuinduc la fel de multe vibratii
¢+ Sunt mai costisitoare
+ Sunt mai rezistente
¢+ Consuma mai putin

Seagate Nytro X F123 0 SATA SSD:

«  (Citire secventiala 560 MB/s

+  Scriere secventiala 445 MB/s

* Latenta de citire in medie 140 ps

* Latenta de scriere 60 ps

2. CD-urile(CompactDisk-urile)- CD-ROM(Compact Disk Read Only Memory) -permit

doar citirea de informatie, nu i scrierea. Au o capacitate de stocare de 650 MB. Mai pot exista:
® CD- R (CD-Recordable)- un disc ce permite scrierea de catre utilizator, o singura

data;

» CD- RW (CD-ReWritable)- un disc ce poate fi scris/ rescris de mai multe ori;
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3. DVD-urile urile (Digital Video Disk-urile) sunt CD-uri cu capaciate de inregistrare de 4.7-
17.08 GB. Pot fi:

read-only: DVD-ROM;

write-once: DVD-R;

rewritable: DVD-RW, DWD-RW, DVD-RAM;

Blu Ray Disc — disc optic ce permite stocarea de pana la 300 GB, inregistrarea si
rescrierea datelor la calitate HD

00

pvp BLU-RAY
4. Memoria stick este 0 memorie externd, de dimensiuni reduse care se conecteazd la portul USB
(Universal Serial Bus) al calculatorului

5. Floppy Disc — discheta de 3.5-inch ce poate stoca informatie de 1.44 MB si poate fi protejata
la scriere si stergere. Trebuie formatate inainte de utilizare.

>
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Un periferic este un dispozitiv/aparat (unitate de tip hardware) ce poate fi adaugat unui PC
(optional) pentru a-i extinde functionalitatea acestuia.
Perifericele asigura schimbul de informatii intre utilizator si unitatea de calcul sau intre diferite

calculatoare.

1. Tastatura este un echipament periferic de intrare ce permite utilizatorului sa introduca date in
calculator (litere, cifre si semne speciale) prin apasarea unor taste. Fiecare tasta are asociat un
numar de identificare care poarta denumirea de "cod de scanare”. La apasarea unei taste este sesizat
contactul respectiv si se transmite calculatorului codul asociat tastei.

Tastatura este prevazuta cu un microprocesor (ex. Intel 8042) propriu care permite
memorarea unui numar de coduri (in ordinea apasarii tastelor) si transmiterea acestora
calculatorului prin intermediu! unei linii seriale. La primirea codului de scanare de la tastatura,
calculatorul face conversia intre numarul primit si codul ASCII corespunzator, in logica binara.

* Tastatura prezinta mai multe grupe de taste:
Taste functionale;
Taste alfanumerice;
Taste speciale;
Taste numerice;
Taste pentru deplasare;
Taste media (optional);
Taste programabile (optional).

)
O
-
Q
s
—
Q
o
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|u Tl
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[Taste obisnuite de editare| [Taste speciale de editare|
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Tastele functionale sunt F1, F2,..., F12 se regasesc in partea superioara a tastaturii si
realizeaza o anumita operatie in functie de programul utilizat la momentul respectiv.

Tastele alfanumerice sunt reprezentate de caracterele alfabetice A...Z, caracterele
numerice si o serie de caractere speciale (-,=[,],;,7,\,.,/etc.).

Tastele speciale: Enter, Esc, Tab, Ctrl, Shift, Backspace, Delete, Insert, CapsLock,
NumlLock, PrtSCr, ScrollLock Pause.

Tastele numerice sunt dispuse sub tastele functionale sau in blocul de taste din dreapta
(optional).

Taste pentru deplasare au rolul de a asigura navigarea: Ins, Del, Home, End, Page Up,
Page Dn.

Tastele media ce permit controlul direct a unui program de redare audio-video.

Tastele programabile G1, G2, ... , G12 ce permit memorarea diferitelor combinatii de

taste.
Tastatura standard EN-US
~ T [@ [# 18 % |~ [& [* [C D +  [Badopace |
) 1 [2 |3 |4 |5 |6 [7 |8 |9 |0 |- |=
@ [Q WIE IR [T[YJuJt [o[r [{ {
I
Capstok (A |S D [F |G [H |3 |K |L [: "' B’E
EEY 1z [x |c v |B [N M |< [> 7}51-
a we (R .u'-w'.--lwi—‘-'cﬁi—
Tastatura standard EN-UK
S [V TETs o [~ (& [F [C ) |- [+ |Becepee
<1 2713 [4€l5 |67 [8 |9 |0 [- |=
et |Q |w [E [R [T [Y  |u I,O,P{ﬁr»‘”
! Wl E Y| Ul I|] © #
Copstock (A |S [D |F |G [H |3 el
A
shit ] 1Z |X CCV B [N
@ &
Tastatura standard roman
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2. Mouse-ul este un echipament periferic de intrare conceput pentru controlul pozitiei unui cursor
pe ecran care poate emite comenzi pentru executarea unor operatii.
Mouse-ul este prevazut in general cu 2, 3 butoane (sau mai multe); Miscarea mouse-ului pe

suprafata plana pe care este asezat este detectata de un senzor si transmisa calculatorului la care
este atasat.

mecCanic §

iy, BEC opt

e Mouse-ul mecanic este prevazut cu o bila ce antreneaza doua rotite prevazute cu senzori
ce transforma miscarea plana in semnal electric.

¢ Mouse-ul optic/laser este prevazut cu un led sau un laser ce ilumineaza suprafata, un
senzor ce capteaza continuu o serie de “imagini” si cu un mini-procesor ce calculeaza
coordonatele pozitiei mouse-ului .

Sensor

Sensor

ic special

LED

Traditional optical Specular optical
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3. Monitorul este un dispozitiv periferic de iesire care permite afisarea informatiilor (text sau
grafice) / rezultatelor (furnizate de calculator) pe un ecran (display). Monitorul este alcatuit in
general dintr-un ansamblu de circuite electronice, alte componente si un ecran (display).
Parametrii determinanti pentru performantele monitorului sunt:

¢ Diagonala ecranului 14, 15, 17, 21, 24, 29 ....40 inch (1 inch = 2.54cm),

¢ Rezolutia care reprezinta numarul de pixeli posibil de afisat pe orizontala si pe verticala
(cu cat rezolutia este mai mare cu atat imaginea este mai clara);

o Luminozitatea, masurati in candele pe metru pitrat (cd/m?).

o Definitia reprezinta dimensiunea punctelor ce formeaza imaginea (cu cat definitia este
mai mica cu atat rezolutia este mai buna);

o Timpul de rispuns, timpul necesar unui pixel sa treacd din starea activa (negru), in starea
inactiva (alb) si 1n cea activd, din nou (negru). Este mésurat in milisecunde (ms).

¢ Rata de reimprospitare descrie numarul de ilumindri ale ecranului, intr-o secunda. Rata
maxima de reimprospitare este limitaté de timpul de raspuns.

o Unghiul de vizualizare, capacitatea ecranului de a fi privit (neperpendicular) de la un
unghi diferit de 90°, fird a surveni o degradare excesivd a imaginii, masurat in grade,
orizontal i vertical.

Din punct de vedere constructiv avem monitoare:

N VA

{Twisted Nematic) | {Vertical Alignment)

1P ‘ pLS

{In Plane switching) {Plane to Line Switching)

13
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Monitoarele LCD pot avea diferite panouri (panel):

TN
{Twisted Nematic) {Vertical Alignment}

IPS ] PLS

{In Plane switching) | (Plane to Line Switching)

Exemplu. Caracteristicile unui monitor de gaming

o UltraWide IPS display

¢ Ecran curbat

o Conectivitate HDMI

o Luminozitate 300 cd/m"2
* Diagonala de 38 inch

o Rezolutie 3840 x 1600

» Timp de raspuns 1ms

¢ Echipat cu stabilizator pentru zone negre

4. Imprimanta
Este un periferic de iesire cu ajutorul caruia se depun — prin mijloace diferite — informatii pe
un suport hartie.
Parametrii care determina performantele unei imprimante sunt:

Rezolutia se masoara in dpi (dot_per_inch);
Dimensiunea punctului;

Viteza de imprimare;

Dimensiunea hartiei pe care se tipareste informatia;
Dimensiunea memoriei proprii;

Posibilitatea de imprimare: alb-negru sau color.

Tipuri de imprimante:imprimante mecanice, cu laser si cu jet de cerneala

UNIUNEA NATIONALA A
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Exemplu: Imprimanta laser color Hewlett Packard LaserJet Pro CP1025:

+ formate A4

* max 16 ppm (pages/minut)
* 4 ppm color

» §MB SDRAM

* 128 MB flash

* 600x600dpi

+ max 15.000 pag/luna

S. Plotter - principalele caracteristici sunt:

o dispozitiv de inregistrare a imaginilor grafice pe hartie format A0
o utilizat pentru realizarea de desene tehnice de mare precizie
o poate reveni in orice punct pe desen
Exemplu: Plotter HP Designjet T520 ePrinter, 914 mm, Wi-Fi

o Rezolutie la printare alb-negru si color 2400 x 1200(dpi)

¢ Format36"/91.4 cm

e Viteza de printare 25.6 (m%h)

¢  Memorie 1000 MB

6. Scanner — dispozitiv periferic de intrare. Principalele caracteristici
sunt:
o viteza de scanare
¢ Rezolutia
¢ numdrul de culori
Exemplu: Epson Perfection V600:
*  Viteza 6400 dpi
* 6400 x 9600 dpi
* 48 bits/pixel color
*  16/bits/pixel alb-negru

7. Multifunctionala — dispozitiv periferic de intrare-iesire
Exemplu: Multifunctional Laser Monocrom HP LaserJet Pro M435nw

*  Functii disponibile (printare, scanare, copiere)
* Interfata USB

+ Volum 8000 copii/luna

*  Viteza copiere 31 cpm

* Rezolutie copiere 300 x 300 dpi

¢+ Viteza printare 31 ppm

*  Rezolutie printare/ scanare 1200 x 1200 dpi

¢+ Monocrom
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SISTEMUL DE OPERARE
Este platforma software pe baza careia ruleaza mai multe programe tip aplicatii.
Monitor

Applicauons
. Prmter
,.‘ H

Hard Drive

! Varietatea programelor de aplicatii care pot rula pe un PC depind de tipul de SO instalat

Sistemul de operare reprezinta cel mai important program care ruleaza pe calculator deoarece:

e stala baza rularii celorlalte programe;

e realizeaza operatii de baza:

¢ recunoasterea intrarilor de la tastatura;

¢ transmiterea iesirilor catre monitor;

¢ urmareste traseul fisierelor si directoarelor pe dispozitivele de stocare;

¢ asigura controlul dispozitivelor periferice;

e este responsabil de securitatea datelor asigurand accesul doar persoanelor autorizate;

e asigura lucrul in paralel a diferitelor programe si utilizatori.

[ Sistem de operare ‘

Nucieul Programe de
aplicatli

Programele
sistemului

* SO gestioneaza componentele hardware, aloca resursele necesare si ruleaza aplicatiile
instalate ;

* SO functioneaza bine atunci cand exista drivere instalate corect:pentru placa grafica,
pentru placa de sunet i pentru placa de retea, etc.
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lﬁ! symbian

*#:BlackBerry

Sisteme de operare pentru PC Sisteme de operare pentru telefoane/ tablete

Clasificarea SO:
* SO multi-user: permite ca doi sau mai multi utilizatori sa ruleze programe in acelasi
timp;
« SO multi processing: suporta rularea unui program pe mai multe procesoare;
* SO multi-tasking: permit ca mai multe programe sa ruleze deoadata;
+ SO multi-threading: permit ca diferite parti a unui program sa ruleze deodata;
+ SO real time: raspund la intrari instantaneu.
Exemple de SO
MS-DOS (Microsoft Disk Operating System)-1981:
» 8O0 pe baza de comenzi, deseori prescurtat ca DOS;
» dezvoltat de Microsoft pentru calculatoare IBM;
> este un.sistem pe 16 biti;
» nu este de tip multi-user sau multi-tasking

CADOS M dir 5*

Volume in drive € is WS-D0S_6
Volume Serisl Number is 2565-9428
Oirectory of CO0S

SCANDISK EXE 124,262 0%-31-94 6:22a
SCANDISE. IN 6,920 05-31-94 6:22a
SETUP EXE 72,847 85-31-94 5:22a
SYS COM 9,432 05-31-94 6222
SETVER EXE 12,015 05-31-84 6:22a
SHARE EXE 10,812 05-31-94 6:222
SIZER  EXE 7168 05-3184 §:72a
SHARTDRY EXE 45,145 05-31-94 £:22a
SMARTMON EXE 28.672 05:31-94
SMARTHON HLP 10,727 05-31-94 E:22a
SORT  EXE 6.338 15-31-94 §:2
5UBST EXE 18,526 05-31-54 b

12 file[s) 353.56D bytes

423,239,860 byles free

Windows 1-1985:
> SO dezvoltat de Microsoft pe baza de interfata grafica;
> S-abazat pe utilizarea mouse-ului ca dispozitiv periferic de intrare.
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£oM
CONTROL .ERE
COURR.FON

COURB.FOM
COURC.FOM

Windows 2-1987:

> SO0 dezvoltat de Microsoft pe baza de interfata grafica;
» prezinta pictograme pe desktop si 0 memorie extinsa;
> afost introdus ,,Control panel” pentru setari si configurari.

CHMHTUM \W1H2
SEAIPT.FON  THSRE.FeN
SPOBLER.EXE  VINH.CON
TERMINSLEXE  WEH, IHT

[nnn] [

35

1 it cl
Character Paragraph
Document

Hicrosoft Windows
H3-008 Executive

Yersion 1.0

Copyright § 1985, Micresoft Corp.

Disk Space Free: 38825K

Hemory Free: 3K

Windows 3 si 3.1-1990 (1992):

» SO pe baza de interfata grafica care necesita un sistem hard-drive;
» ofera posibilitatea rularii MS-DOS;

» introduce jocul de tip ,,Solitaire”

» primul sistem instalat de pe un CD-ROM (Win 3.1).
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Windows 95 (August 1995):

» SO multi tasking pe baza de interfata grafica care s-a
vandut in 7 milicane de copii in primele saptamant;

» introduce butonul de Start, butonul de Start Menu si
conceptul ,,plug and play”;

» include si primul browser , Internet Explorer ”.

Windows 98 (Tunie 1998):
» SO bazat pe Windows 95 care introduce butoanele de navigatie ,back and
forward”, bara de adrese ( adress bar) in Windows Explorer si portul USB.
Windows Millenium (Septembrie 2000):
> ultimul sistem bazat pe MS-DOS care a dezamagit utilizatorii.
Windows 2000 (Februarie 2000):
» s-a bazat pe sistemul Microsoft orientat spre mediul de afaceri;
» primul sistem care a suportat modul de hibernare.
Windows XP (Octombrie 2001):
» unul dintre cele mai bune SO tip Windows;
» ofera posibilitatea de Update si recuperare (Recovery);
» aavut mari probleme de securitate;
» au fost introduse pachetele ,,Service Pack”.

Windows Vista (Ianuarie 2007):
» aduce imbunatatiri la interfata grafica (mai multe elemente
transparente, modul de cautare si securitate);
» sistem problematic din punctul de vedere al utilizatorilor
din cauza sistemului “User Account Control”;
» afost primul SO Windows distribuit pe DVD;
» include programe de ,,speech recognition”.

Windows 7 (Octombrie 2009):
» creat pentru a rezolva problemele introduse de Vista;
» este un sistem mai stabil, mai rapid si mai usor de utilizat
de catre majoritatea utilizatorilor;
» ofera posibilitatea de ajustare automata a marimii ferestrei;

Windows 8 (Octombrie 2012):
> introduce ecranul tactil si renunta la butonul de Start;
» programele si aplicatiile sunt prezentate sub forma de pictograme
si,live tiles” organizate in ,,widgets”;
> este un sistem mai rapid si include portul serial USB 3.0;
» apare Windows Store care ofera aplicatii universale pentru PC-
uri, laptop-uri, tablete si smartphone-uri,

Windows 8.1 (Octombrie 2013):
> sistem intermediar pentru actualizarea sistemului inainte de urmatoarea versiune;
> ofera o colectie variata de aplicatii si conectivitate in cloud pe diverse dispozitive;
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» se reintroduce butonul de Start.

Windows 10 (Septembrie 2014):
> sistem care permite trecerea de modul de utilizare cu tastatura la mouse si pana la
modul de utilizare stil tableta, pentru calculatoare tip Surface Pro 3 cu tastatura
detasabila;
> este destinat unificarii tuturor platformelor de Windows pentru utilizarea pe mai
multe dispozitive inclusiv telefoane si tablete.

Alte sisteme de operare:
Free DOS (1994) : sistem bazat pe comenzi, gratuit, care permite rularea majoritatii programelor
din MS-DOS;

Unix:

sistem de operare initiat de un grup de programatori de la AT & Bell Labs;

conceput ca sistem portabil, multi-user si multi-tasking;

datele sunt stocate in format text intr-un sistem de fisier ierarhic;

utilizeaza linii de comanda;

dintre sistemele dezvoltate pe baza acestuia cele mai cunoscute sunt Sun Solaris,
GNU/Linux si MacOS;

este utilizat in pondere de 90% pentru servicii de Web (serverele Apache).

Lin
face parte din familia Unix, dezvoltat de Linus Torvalds;

sistem inspirat pe baza Minix (Andrew S. Tanenbaum);

a fost dezvoltat de programatori voluntari sub Licenta Publica Generala (GNP);
prezinta un cost scazut si o fiabilitate foarte buna;
exemple de sisteme Linux (Ubuntu, SuSe, Fedora, Debian,
Mandriva, RedHat, etc).

VVVVVEY VVVYVY
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MacOS (1984):

» sistem de operare dezvoltat de Apple Computers pe baza de z
interfata grafica care utilizeaza ferestre, pictograme;
Steve Jobs a creat computerul Macintosh;
ofera posibilitatea de operare cu mouse-ul pe baza de butoane;
Interfata sistemului Windows este inspirata dupa cea a sistemului Mac.
Conform sondajului Netmarketshare.com, cele mai utilizate sisteme de operare PC in
Tulie 2017 sunt:

vV VYV

Windows 7 (48.91%) Other 3.42%
Windows 10 (27.63%) Windows & 142% —
Windows 8.1 (6.48%) | e 233 S \
. MacDSX 1012 382% dgx,
Windows XP (6.10%) Windows XP. §.1% /""&
Mac OS X 10.12 (3.52%) Windows 81:648% / Hindows T 4581 %
Linux (2.53%)
Windows 8 (1.42%) e
Mac OS X 10.11 (1.17%) Vintgws 10:27.03%
Macc OS X 10.10 (0.76%)

- Open-source - GUI - GUI
- GUI {Graphical User . ostisitor - Pret accesibil
Interface) - Ruleazadoarpe - Utilizat cel maiadesea
- User de instalat sisteme/dispozitive  Pentru gaming
- Ruleaza pe baza de Mac - Contine aplicatii tip MS
comenzi - SO stabil Office, editor de
- SO stabil muzica, filme, etc.
- SO instabil
- Bazat pe Direct X
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HP Pavilion dvétse

500G8 Hard Drive + §59.99

«13inch
- Dual core IS @ 2.36H2 Jﬁi::‘c’;re iS@®2.36Hz
« 4GB Memory - 6GB Memory $149.00
»320GB Hard Drive « 640GB Hard Drive
$1,199.00 g - ’
$16.99 $14.99

$79.00

USB83.08GB - $16.99

* prvpm
# megapixel camera - $59.99

$1,172.93

SO WINDOWS pune la dispozitia utilizatorilor o interfati de lucru grafica, iar pe langa
usurinta in utilizare, ofera si avantajul unui regim de lucru multitasking;

Windows nu restrictioneaza denumirea fisierelor sau folderelor, acestea putand avea pana la 256
caractere;

Ecranul de deschidere (suprafata de lucru) al sistemului de operare poarta numele de
Spatiu de lucru (Desktop) unde sunt pozitionate pictograme sau icoane impreuna cu denumirile
lor. Fiecare icoana reprezinta un fisier, un folder sau o scurtatura, iar accesul catre acestea se face
executand dublu clic pe butonul stang al mouse-ului (cursorul de mouse fiind pozitionat pe
pictograma).

La baza ecranului se afla o bara de lucrari numita Bara de activitati (Taskbar) avand doua
functii;

= permite accesul catre optiunile meniului de start prin butonul Start;

= tine evidenta tuturor aplicatiilor deschise la un moment dat.

‘ Macbook Pro, 13inch i

Interfata Windows 10
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* Aducerea unei aplicatii pe fereastra de Start:
> click stanga pe logo Windows (sageata rosie)
> click dreapta pe aplicatie dorita (sageata verde)
» click stanga ,,Pin to start” (sageata portocalie)

i‘\

MW Seach
= Show Help: B Run o s
1+ Open Charms " Guick menu
-] Shaw Desktop - Context menu
‘ Share ’Q ¢ Buwsant Zoomin
[ 9 Seltings 8 et Zoomout
‘ ¥ Devices ﬁ + ot Show recent apps
o tack PC W= Switch recent apps
[ +] Lock ostenazion 8 =~ Smapanapp
[+ Projector 4 Screen caphue
% Pant A M Cose

Scurtaturi in Winl0

Realizarea unei conexiuni Wi-Fi

Accesare Settings

*  Start-click Settings din lista de aplicatii
*  Windows logo +1
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Windows Settings

Find & setting A

@ Z

Devices Network & intemet Personalization
Bhuzicath, privters mouse Wi-Fi, airplare mode. VPN Fackground, lotk sceen,
wars

(D l‘l-o &
A @ (N
Time & language Gaming Ease of Access Privacy

Speecs, legion. date Game bar, [%8, Location, cameie
feosdeasting. Game Mode

I
R/
Update & security
indows Update, recovery
backsp
Informatii sistem
| sy - @ x
4 BB Commiteed » SymemanoSecuky > Sytam v Sewen lommstund »
. IS
Comret sl Hoe View hasic indormation aboud your competer
© Descrtisng Wit efiton - e
© Remaseiing: Vet 0o 4
S |
Qe pme Windows 10
Syrien
Proceiser: RN oD LMD 2536 2354
st momory MM 480G 280 CB usable)
Symontpe 64-bk Oparabing Systom, 64 based procenor
Pz e Touche. HoPen wr Tavch gt is ivackable fos thes Ospler:
Compoter v, Sowmain, 3ed workyy oo seitings
Computes apenes HOME QCnange sattingr
Tl Computn pame: L
et Compte desripion:
Secorty o Baressce WoAgu ORGROW
.
Device Manager
.
-“5:».--......
ot o
W tonthmypnd

Control Panel: Start-Search- Control Panel

P e
Adjust yoa comguiey s settings o
Serwon and Sacvriy Ustr Aczoums
el e g g :
S opes et e o bt ey b
Sacheip v Motz OWndionn. 7
“ Appesranes anibessoraitsion
‘ D e -
Sl Sk L Sl Laoypge, 906 Brgons
s, R
L Hardiwaes s Soun T o oot
andriestrioien Chanse e o b s
ey oy
S Progam: et oo et witwy:
G G
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Modul de formatare

NTFS

Caleulatoarele care

mlgaz_a_\h{indqu’rs XP sau
Windows 2000 pot
accesa fisiere pe o

platforma NTFS

+  Volumul minim
recomandat 10 MB;

¢ Accesibil si pentru
volume mai mari de 2
T8;

* Nu poate fi accesat
pe discheta;

+ Transfer de fisiere
fimitate doar de

UTIZOIWIT UTIVETSIWAIG, LU14
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| FAT | FAT32

' Accesibil pe MS-DOS | Accesibil doar pe
si toate versiunile de ; Windows 95, 98,

Windows  Millenium, Windows
2000 si XP
s Volume de tip * Volume cu

floppy si pana ia
marimea discului

INTER

capacitati de 512
MB pana la 2T8;

de 4GB; * InWindows XP se
¢ Nusuporta pot formata

domenii; volume de pana la
* Transfer de fisiere 32GB;

de pana la 2GB. » Transfer de fisiere

de maxim 4GB.
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