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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale

INTRODUCERE '

Operatorul introducere, validare si prelucrare date are atributii referitoare la
introducerea pe suport electronic a datelor necesare prelucrarilor electronice. In acest scop, el
datelor, din care se pot mentiona:

¢ introduce si valideaza date pe suport electronic;

e asigurd conformitatea datelor introduse cu documentele primare;

e salveaza periodic datele introduse;

e restaureaza la nevoie datele salvate;

e recupereaza informatii pentru utilizatori, la cererea acestora;

e pastreaza copiile de sigurantd ale datelor salvate pe suport electronic.

Ocupatia implicd capabilititi de comunicare eficientd cu beneficiarii, analistii,
programatorii, ceilalti specialisti I'T, precum si cu persoanele din structurile ierarhice de conducere
ale organizatiei.

De asemenea, trebuie respectate atat standardele de protectie a mediului si de securitate
si sanitate in munca, a normelor generale de protectia muncii, precum si aplicarea procedurilor
de calitate, necesare pentru indeplinirea cu succes a activitatilor.

Procesul de lucru in cazul unui operator introducere, validare si prelucrare date este
corespunzator activitatilor pe care le desfasoard si care sunt descrise in cadrul competentelor
specifice ocupatiei:

e Comunicare in limba oficiala
Comunicare 1n limbi straine
Competente de baza in matematica, stiintd, tehnologie
Competente informatice
Competenta de a Tnvata
Competente sociale si civice
Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea Tn muncad in
domeniul situatiilor de urgenta
Aplicarea normelor de protectie a mediului
Aplicarea procedurilor de calitate
Gestionarea suporturilor/dispozitivelor de stocare a datelor/documentelor
Organizarea activitdfii proprii
Utilizarea echipamentelor periferice
Asigurarea securitatii datelor/documentelor
Introducerea datelor
Prelucrarea datelor
Transpunerea datelor pe suport
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NOTIUNI GENERALE ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

Concepte generale

Civilizatia contemporand este considerata a fi o civilizatie a informatiei. Notiuni precum
card, moneda electronica, licitatie electronicd, comert electronic, banking, posta electronica,
biblioteca virtuala, au devenit parte integrantd a vietii cotidiene. Aceastd preocupare pentru
informatie este fireasca. Transmiterea, prelucrarea, analiza, sinteza, consultarea informatiilor au
devenit o componenta esentialad a vietii de zi cu zi.

Orice activitate are la baza date si informatii referitoare la obiectul activitatii respective.
Prelucrarea datelor trebuie facuta in concordanta cu cerintele tehnologiei informationale. Se pot
astfel contura diferentele dintre date si informatii:

- datele desemneaza elementele primare, provenind din diverse surse, fardi 0 forma
organizata care sa permita luarea unor decizii;

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

Gestionarea si utilizarea competitiva a acestor fluxuri de informtie a condus la dezvoltarea
sistemelor informationale, ca elemente de legatura intre factorul de decizie — sistemul de
management si factorul de executie — sistemul operativ.

Necesitatea de a optimiza prelucrarea fluxurilor de informatie a condus la aparitia si
dezvoltarea echipamentelor electronice de calcul si a sistemelor informatice, ca parti componente
ale sistemului informational. In cadrul echipamentelor electronice un loc aparte il ocupa
calculatorul electronic (sistemul de calcul).

Structura unui sistem informatic:

a. calculatoare electronice;

b. alte echipamente utilizate pentru culegerea, stocarea, transmiterea, listarea datelor;

C. resursa umana necesara utilizarii si intretinerii sistemului informatic (operatori, analisti,
programatori, electronisti, etc.);

d. pachetul de programe - software de baza - necesare pentru utilizarea corecta si eficienta
a echipamentelor;

e. pachetul de programe — software de aplicatii - necesare realizarii obiectivelor sistemului
informatic;

f. cadrul organizatoric al sistemului pe care sistemul informatic il deserveste.

Un calculator personal este alcatuit din doud categorii de componente: hardware si software.

v Hardware-ul reprezinta ansamblul elementelor fizice, palpabile, care compun un
calculator personal, si anume: dispozitivele de intrare, calculatorul si dispozitivele de
iesire.

v’ Software-ul se refera la un intreg set de instructiuni care transmit hardware-ului ce sa faca.
Aceste instructiuni sunt grupate In aga numitele programe si fiecare program are un specific
anume:

- programe necesare functionarii calculatorului (software-ul de sistem)
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Varietatea componentelor hardware si software, impactul foarte puternic al fluxului informational
in toate domeniile de activitate au impus in limbajul de specialitate sintagma “tehnologii
informationale” (IT), prin care desemnam asnsamblul resurselor folosite pentru preluarea
activitatilor de rutind din domeniul informational, astfel incat omul sa se ocupe de rezolvarea
problemelor nealgoritmizate sau insuficient algoritmizate, sau care presupun creativitate.
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UNIUNEA EUROPEANA

—  software de sistem
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Arhitectura generala a unui PC
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prelucrare grafica

prelucrare

Instrumente Structurale
2014-2020

O clasificare a calculatoarelor este practic imposibila. In clasificarea de fati, vom folosi
drept criterii : capacitatea, viteza de operare, cost, mod de operare. Din aceasta perspectiva,

distingem urmatoarele patru tipuri:

calculatoare personale (PC)
minicalculatoare
mainframe
supercalculatoare

Calculatoare personale (PC)

Sunt cunoscute si sub denumirea de microcalculatoare. in general, sunt destinate utilizarii de
catre o singura persoana, dar pot fi integrate in retea, devenind baza aplicatiilor distribuite. Sunt
de mici dimensiuni (exista si in varianta portabil), au preturi accesibile si pot fi utilizate in cele mai

variate domenii.
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Calculator PC (include
tower PC, tastatura,
mouse si monitor)

Smartphone

Tableta

Dupa modul de asamblare, distingem urmatoarele tipuri:

e Desktop - carcasa unitatii centrale si monitorul pot fi agezate pe birou;

e Tower - carcasa unitatii centrale verticald este instalatd de obicei langa birou, iar
monitorul este plasat pe birou.

e Laptop, notebook — calculator personal portabil, unde unitatea centrald este imbinata
cu tastatura, mouse-ul si afisajul cu cristale lichide. Miniaturizarea a permis ca
greutatea unui astfel de PC sa fie tot mai mica (2,5 — 3,5 kg). Dispune de o sursa de
alimentare independenta pe termen limitat (2-5 ore), putand fi folosit si prin alimentare
la priza;

e Tableta

e Smartphone

Personal Digital Asistant (PDA) - microcalculator special, de dimensiuni foarte reduse
(cu o greutate de cateva sute de grame), utilizat pentru stocarea diferitelor informatii (nume, adresa,
etc.), corespondentd prin fax si e-mail. Sunt cunoscute sub diverse nume (PocketPC, palmOne,
Handhelds) in functie de producator. Sistemul lor de operare permite prelucrarea textelor,
organizarea datelor si adreselor, comunicarea cu un calculator personal. Pentru comunicarea cu
utilizatorul, unele modele sunt prevazute cu tastaturi de dimensiuni foarte reduse, altele folosesc
un stilou special, altele recunosc scrisul de mana introdus pe afisajul echipamentului.

Minicalculatoare - calculatoare create pentru executarea unor aplicatii specializate,
precum: programarea masinilor cu comanda numerica, automatizari industriale, schimburi masive
de date intre sisteme de calcul dispersate geografic, aplicatii multiuser (multiutilizator). Din
punctul de vedere al dimensiunii, sunt calculatoare de marime medie, compuse din module
specializate. Arhitectura unitatii centrale este mai complexa decat a PC-urilor, ceea ce le confera
o putere si o viteza de calcul superioare. Minicalculatoarele actuale pot fi integrate in retele astfel
incat pot partaja resursele cu alti utilizatori.

Calculatoare mainframe - acest tip de calculatoare se situeaza, prin caracteristicile lor,
intre minicalculatoare si supercalculatoare. Au procesorul foarte complex, memorie de mare

MER
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capacitate, un sistem I/O (intrare / iesire) orientat pe gestionarea statiilor de lucru, permitand
accesul multiuser. Din cauza marimii lor, precum si a necesitatilor speciale de alimentare,
mainframe-urile implica costuri ridicate de exploatare. Sunt utilizate, in general, in institutii
guvernamentale, armata, banci, corporatii, etc.

Supercalculatoare - sunt cele mai puternice calculatoare, cunoscute si sub numele de
transputere. Arhitectura multiprocesorului asigura viteze foarte mari, permitand calcul paralel si
programare paraleld. Complexitatea deosebita a acestor calculatoare atrage dupa sine si costuri pe
masurd. Sunt utilizate in domeniile tehnologice de varf, programe spatiale, reactoare nucleare,
seismologie, etc.

Structura hardware a calculatorului
PC (personal computer) - este un sistem de calcul electronic orientat pentru prelucrarea,
stocarea si transmiterea informatiilor.
Indiferent de tipul calculatorului, el cuprinde urmatoarele componente hardware:
e Unitatea de Comanda si Control (UCC)
e Unitatea Aritmetica — Logica (UAL)
Impreuna, aceste doud unitati formeaza ceea ce numim procesorul.
e Memoria operativa, numita si memorie interna

Echipamente periferice
e Medii de stocare
o Interfete
e Magistrale de comunicatie

Unitatea de comanda si control (UCC) reprezintd componenta cea mai importantd a unui
calculator electronic. Ea asigura:
e Executarea instructiunilor
e Gestionarea memoriei principale
e QGestionarea tuturor subunitatilor sistemului de calcul

Unitatea aritmetica (UAL) asigura prelucrarea diferitelor tipuri de date prin intermediul

instructiunilor specifice masinii respective. Ea executd, in principal, doua tipuri de operatii:

e aritmetice (adundri, scaderi, Inmultiri, impartiri)
e logice (conform cu regulile algebrei boolene)
In principiu, executia (rularea) unui program consta in:

e aducerea instructiunilor 1n registrii, in ordinea stabilitd de UCC
interpretarea instructiunilor
ducerea operanzilor in memorie
executarea operatiilor
depunerea rezultatului in memorie

Unitatea de memorie interna este locul unde se pastreaza datele si instructiunile in
vederea executdrii programelor.

Echipamentele periferice sunt dispozitive care extind capacitatatile unui sistem de calcul.
Ele formeaza ceea ce numim Sistemul de intrare /iesire (I / O) si asigura interfata cu utlizatorul.

Dispozitivele periferice se impart in:
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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e dispozitive periferice de interfata cu utilizatorul

o dispozitive periferice de intrare (tastatura, mouse-ul, joystick-ul, microfonul,
camera video, aparatul foto digital, scaner-ul, etc.)

o dispozitive periferice de iesire (monitorul, imprimanta, boxele audio, ploter-ul, etc.

« dispozitive periferice de stocare (unitatea de hard disk, unitatea de discheta,
unitatea CD sau DVD, unitatea ZIP, unitatea de banda magnetica, etc.)

Mediile de stocare reprezinta suportul fizic pe care se memoreaza datele: discheta, cd-ul,

dvd-ul, USB drive, banda magnetica, hard disk-ul, SSD disk.

Interfetele sunt acele componente care asigura conectarea diverselor dispozitive

periferice. Interfetele pot fi:

o paralele — transmit simultan 8 biti; se folosesc, in general, pentru conectarea
imprimantelor.

o seriale — interfete universale care transmit infoematia bit cu bit; se folosesc la
conectarea perifericelor seriale (imprimante, modem-uri, etc.) sau chiar un alt
calculator.

o USB (Universal Serial Bus) — pentru conectarea oricarui periferic prevazut cu o astfel
de interfata.

Magistralele de comunicatie — sunt utilizate pentru transmiterea comenzilor si datelor in

cadrul legaturilor functionale dintre diferitele componente ale unui calculator electronic.

Transmiterea informatiei, din exterior spre interior, in interiorul si dinspre interiorul spre

exteriorul calculatorului, este asigurata de diferite dispozitive s$i accesorii specializate n
transportul informatiei: magistrale de date, adrese, comanda si control, interfete, porturi si cabluri
de conexiuni.

o magistralele de date, adrese, comenzi si control sunt circuite electrice care transporta
aceste informatii in interiorul calculatorului;

o interfata este un dispozitiv hard utilizat pentru a permite comunicatia intre doud
echipamente cu caracteristici functionale diferite; fiecare dispozitiv de intrare sau de
iesire are cate o interfatd hard specifica;

e portul (mufa) este un dispozitiv prin care unitatea centrala de prelucrare face schimburi
de informatii cu exteriorul ei ;

« cablurile pot fi de alimentare sau de conexiune.
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MICROPROCESOR

MEMORIE
OPERATIVA
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MONITOR

IMPRIMANTA

Instrumente Structurale
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TASTATURA

MEMORIE
EXTERNA

Identificarea elementelor componente ale calculatorului

Unitatea centrala de prelucrare (UCP)

Unitatea centrala de prelucrare, pe scurt unitatea centrala, este integrata pe suprafata
placii de baza (MB=MatherBoard) si este alcatuita in principal din microprocesor si memoria
interna operativa. Ea este inima calculatorului.

DISPOZITIVE
D
INTRARE

date de intrare

Ucp

F 3

comenzi/stari

*| MICROPROCESORUL

. | date de iesire

DISPOZITIVE

DE

-

InT oT

MEMORLA

 INTERNA
OPERATIVA

- (RAM)

stari

l]IES]IR_E

Procesorul (UCP) - Este denumit si “creierul calculatorului” sau nucleul functional al
calculatorului. Acesta se ocupa de initializarea calculatorului, de incarcarea sistemului de operare,
de executarea tuturor aplicatiilor si de controlul fluxului de date. Procesoarele se diferentiaza atat
prin caracteristicile tehnice cat si prin producatorii sdi. Denumirea si respectiv calitatea
procesoarelor era datd de firma producatoare (Intel, AMD, Cyrix), modelul (ex. 180286), frecventa
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de lucru (ex. 6 MHz). Astfel era echipat in 1984 primul IBM PC AT (Advanced Technology).
Actualmente, principalul producator de procesoare este Intel.

Memoria interna operativa (RAM) - memorie cu acces aleator, aceasta componenta are
rolul de a stoca temporar date folosite de computer in timpul functionarii sale. Fizic, este vorba de
niste placute care contin circuite de memorie si care se monteaza pe placa de baza.

Deoarece memoria RAM se monteaza pe placa de baza, orice adaugare sau inlocuire de
memorie RAM trebuie facuta tindnd cont de modelul placii de baza. O placa de baza poate suporta
numai un anumit tip de memorie.

Orice program lansat in executie manevreaza diverse date, si pe perioada procesarii
acestora ele sunt stocate in circuitele de memorie, care sunt foarte rapide in comparatie cu alte
dispozitive de stocare din sistem. Cu cat un sistem are mai multd memorie RAM, cu atit are mai
mult spatiu temporar de manevrare a datelor, si poate procesa blocuri mai mari de date, sau poate
lucra simultan cu mai multe programe. Cand memoria RAM ajunge sa se umple, sistemul incepe
sa functioneze mai greu. In lipsa memoriei RAM, sau dacid memoria RAM este defecta, sistemul
poate refuza sa porneasca, deci i memoria este 0 componenta vitala a computerului.

Memoria CACHE (memorie intermediari) - memoria cache este o memorie de
capacitate de mica dar de foarte mare viteza, plasata intre procesor $i memoria normald a
sistemului. De fiecare datd cand procesorul are nevoie de o informatie din memorie, aceasta este
cautatd mai Intai in memoria cache, ceea ce accelereaza mult operatiile repetate cu aceeasi

informatie, in general foarte frecvente. Spre deosebire de memoria RAM (care se mdsoara in MB)
aceasta se masoara in kB (diferite dimensiuni de cache: 128, 256, 512 kB, 1MB, 2MB).

Memoria Flash - este o memorie electronica reinregistrabila care nu are nevoie de
alimentare pentru a retine date. Memorie flash prin USB reprezinta o cale elegantd de a manevra
date la purtdtor. Aproape toate calculatoarele produse acum, dispun de minim un port USB, asa ca
aceastd memorie poate fi utilizatd fara prea multe restrictii. Capacitatile existente pe piata depasesc
de mult 8 GB si se comporta la fel ca un alt mediu de stocare extern.

Componente de transmitere a informatiei

Transmiterea informatiei, din exterior spre interior, in interiorul si dinspre interiorul spre
exteriorul calculatorului, este asigurata de diferite dispozitive si accesorii specializate n
transportul informatiei: magistrale de date, adrese, comanda si control, interfete, porturi si cabluri
de conexiuni.

e Dispozitive de stocare permanentd - sunt componente ce au ca functie pastrarea datelor pe
o perioada mai lunga. Stocarea se face pe medii magnetice (hard-disk, floppy) sau optice
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!
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e Placa de bazd (motherboard) - este componenta care asigura conlucrarea celorlalte
componente din sistem.

e Perifericele de iesire - sunt componentele care prezinta rezultatele procesului de calcul.

o Perifericele de intrare - sunt dispozitivele cu ajutorul carora se introduc date in calculator.

o Perifericele mixte - sunt acele dispozitive care permit atat intrarea cat si iesirea informatiei
(linia telefonica, cablul de retea, etc.)

e Placi de extensie - au rolul de-a transforma in informatie digitala informatia specifica
diverselor periferice si invers.Interfete de conectare - sunt dispozitive cu ajutorul carora
sunt conectate la calculator perifericele.

Port paralel Conectare refea
Pont PS2
(mouse) 7 q‘*w %3(71
o - o ‘
b i vy — lesin
> X ¢ Abbigg (RN
(lastatura) \ 3\ Rk ‘_ ..: : ‘ o~ e X ‘:' Placa de sunet
'. R i o lll:. o
Mufa de / rreemr e
almentare - - -
Port USB Port serial lesire spre -
wmankor lesie TV

Un proces efectuat de un PC se compune din urmatoarele etape:

o Datele sunt introduse prin perifericele de intrare si convertite de placile de extensie in
format digital

e Procesorul preia informatia digitala si o aduce in memorie

e Procesorul copiazd de pe dispozitivele de stocare permanentd alte informatii necesare
procesului de calcul, introduse anterior.

e Procesorul efectueaza operatiile matematice logice in memorie.

e Rezultatele calculelor sunt trimise spre placile de extensie pentru a putea fi preluate de
perifericele de iesire si spre dispozitivele de stocare permanentd, dacd este necesara
pastrarea lor.

date de intrare date de iesire
- = = —_— B O vele

stocare sifsau

—_—
comenzi f stari

-— de iesire
stari

UNITATEA CENTRALA:
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SURSA ALIWENTARE

OISPODTIY CE STCCARE

s CPTIC CD-ROM = - o

.= B Q‘

QSPONTY DE STOCARE
CPTC CORW

=3

DISPOZMY DE STOCARE
MAGNETIC FLOPPY DISK

DISPOATIY DE STOCARE
MAGRETIC HARD-DISK

PLACA DE BAZA (MOTHERBOARD):

CONECTORIEXTERM (vick,
tazteturd, movss, imeeimened, etc)
SLOTURI pbr_ extensie 80/ pr placa
suned, video, retes, =ic)

PROCESCR (UCP)

Sechurt gt memore

= Cocler

SLOT pbr, extensic AGP SLOTURI DE pir. oxteraie
Batenie almentars BIOS . Hard<bsk, floppry,
CDROM

Placa video - este o placa de strictd necesitate in functionarea monitorului. Prin acest
»adaptor video’’, cum se mai numeste, monitorul primeste toate informatiile necesare pentru a fi
capabil sa afiseze pe ecran datele de intrare (texte, imagini), adaptandu-le pentru a fi intelese de
acesta.

Placa de sunet - este utilizata pentru a traduce informatia din format digital/binar prezenta
in calculator, in vibratie sonora, redata in exteriorul acestuia prin intermediul boxelor audio sau a
microfonului. Ca si amplasare, placa de sunet sau ,,adaptorul audio’’ cum mai este cunoscuta, se
monteaza intr-un slot prezent pe placa de baza.

Placa de retea - este utilizatd doar in cazul conectarii calculatorului intr-o retea de
calculatoare. Este prezenta si ea intr-un slot pe placa de baza si are rolul de a intermedia si adapta
comunicatia calculatorului cu celelalte calculatoare din retea sau cu posibile dispozitive de iesire
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care au si ele inclusd o placa de retea (dispozitive/echipamente periferice de retea: imprimante,
modem-uri).
Legatura la retea poate fi de doua tipuri :

- prin cablu cu un transfer de 10/100/1000 MB

- prin unde radio cu un transfer de 11/22/54 MB (Wireless)

Modem-ul - denumirea de modem vine de la functia bidirectionald de MOdulare-
DEModulare a semnalului dinspre calculator si spre calculator prin intermediul liniei telefonice
sau undelor radio, actiune pe care o dezvolta pentru a permite comunicarea intre calculatoare .
Din punct de vedere constructiv, un modem poate fi :

e intern - sub forma unei placi care se monteaza intr-un slot (fanta, locas, soclu) pe placa de
baza;
e extern - dispozitiv independent conectat prin unul din porturi (Serial, Paralel, USB).

Cel mai important element la modem este viteza maxima de transfer care se masoara in Kbps si
poate fi de 11/33/56/128 Kbps.

=

Placa TV Tunner - este o placa montata si ea intr-un slot de pe placa de baza,
care adapteaza informatia TV, transformand-o in informatie digitala. Astfel, cu ajutorul
calculatorului se pot urmari concomitent si programele TV preferate.

UNITATI DE STOCARE A INFORMATIEI

Hard disk-ul este un suport magnetic de stocare a datelor de diferite tipuri. in general

informatia este organizata ierarhic in directoare, subdirectoare si fisiere de diverse tipuri. Din punct
de vedere al modului de stocare, hard disk-ul este organizat in zone circulare concentrice (piste),
care la randul lor sunt impartite in subunitati adresabile numite sectoare (zone in forma de arc de
cerc definite in lungul pistelor).

Un hard-disk suporta o singura formatare fizica (low level format), realizata de firma
COMER
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constructoare, ca ulterior acesta sa suporte doar formatari logice (high level format).
Formatarea fizica presupune definirea zonelor sau locatiilor fizice efective ale pistelor si
sectoarelor care alcatuiesc din punct de vedere constructiv suprafata activa a unui disc magnetic.
Formatarea logica presupune o pregatire a suprafetei disk-ului in vederea unei organizari
logice a suprafetei discurilor, operatie realizata prin crearea de zone de dimensiuni fixe, numite
clustere, care vor fi gazdele informatiei prezente sub forma de figiere. Modul de inregistrare pe
suprafata magnetica a discului presupune Tinregistrarea informatiei printr-un procedeu de
magnetizare echivalent valorilor de 0 si 1 logic.
Principalele caracteristici tehnice:
e capacitatea de stocare - este cantitatea maxima de informatie, masurata in Gigabaiti (GB);
e timpul de acces la informatii — este timpul necesar capului de citire pentru a accesa un
sector (se masoara in ms — milisecunde). Timpul de acces depinde de viteza de rotatie
(masurata in RPM - rotatii pe minut), cu cat viteza de rotatie este mai mare cu atat timpul
de acces este mai mic. Vitezele de rotatie uzuale sunt 5400 RPM (9,6 ms), 7200 RPM (8,9
ms). Exista Tnsa hard disk-uri cu viteze de rotatie de 10000 RPM (5,2 ms) si chiar 15000
RPM (3,2 ms);

e viteza de transmitere a datelor - este data de cantitatea de informatie transferata de pe
hard disk in memoria RAM intr-o secunda (masurata in MB/s).

Unitatea de discheta de 1,44MB

O unitate FDD (Floppy Disk Drive) este un mecanism ce permite calculatorului sa citeasca
si sa scrie informatii pe discuri (dischete). A fost inventata de IBM si a fost folosita de la mijlocul
anului 1970 si pana la sfarsitul anilor 1990. Se poate conecta la placa de baza printr-o banda de
34 de fire si cu ajutorul unei mufe berg.

Floppy este discheta. Sper ca va mai aduceti aminte de batranele dischete.

Discheta este un dispozitiv de memorie externa de 9 sau 13 cm care stocheaza date pe
un disk magnetic flexibil rotitor pe care utilizatorul de computer poate sa-l transporte si sa-I
introduca in alt computer cu ajutorul dischetei. Volumul de date care poate fi inregistrat pe o
discheta este mic. O discheta poate stoca 720 KB sau 1.44 MB de date. O discheta foloseste un
sistem de fisiere denumit FAT (File Allocation Table).

in prezent, floppy disk drive-ul si dischetele fiind o tehnologie veche, nu mai prea sunt
folosite din cauza memoriei de stocare foarte mici. In locul acestora au aparut unitatile optice si
CD/DVD.

Un CD (Compact Disk) poate stoca de pana la 300 de ori mai multe date iar un DVD peste
3000 de ori mai multe date. Din aceasta cauza dischetele au cam disparut din peisaj.

Singurele calculatoare care mai folosesc dischetele sunt acelea care nu suporta
specificatia "El Torito". Specificatia "El Torito" reprezinta incarcarea de pe un cd/dvd. Aceste
calculatoare folosesc discetele pentru a incarca sistemul de operare sau pentru stocarea datelor.

Daca mai avem un calculator foarte vechi si dorim sa ne amintim cum aratau vechile
isteme de operare, atunci vom avea nevoie de o discheta. Putem desigur sa folosim un soft si sa
cream un virtual pc pe un calculator mai nou si sa instalam un sistem de operare mai vechi.

Aceasta unitate este gazda care poate primi o discheta in vederea citirii sau inregistrarii
de informatie pentru un timp indelungat. Este cel mai mic si mai lent mediu de stocare a fisierelor.

Numita si floppy-disk sau disk flexibil, discheta facea parte din categoria memoriilor xterne
si este utila in memorarea permanenta a informatie in cantitate mai restransa de 1.44MB, in
format de 3,5 “(inci).

Unitatea de CD-ROM
CD-ROM-urile pot contine informatii (programe, documente, baze de date, filme, piese
muzicale, enciclopedii) sau pot fi CD-uri audio (care se audiaza folosind echipamente audio
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specifice: combine audio, walkman

Diametrul unui CD este de 5.25” sau 3.5”, capacitatea uzuala de stocare este de 650-
860MB (exprimat in durata, cam 74-99 minute) iar principala caracteristica este viteza de citire a
informatiilor inmagazinate (de la 2x pana la 56x unde 1x — 150 kbps).

Unitatea de inscriptionare CD-uri
e CD-R (CD Recordable) - un disc care poate fi inscriptionat doar o singura data;
e CD-RW (CD ReWritable) - un disc care poate fi reinscriptionat (inscriptionat de mai multe
ori).

Unitatea DVD

Unitatile pentru discuri DVD (Digital Video Disk) sunt integrate si ele in cutia unitatii
centrale si au aceleasi accesorii ca si unitatile CD-ROM.

Unitatile de inscriptionare/reinscriptionare DVD-RAM, DVD-RW si DVD+RW ajung la
capacitati de 4.7 GB pe o singura fata, 9.4 GB pe doua fete.

Unitatea DVD

Unitatile pentru discuri DVD (Digital Video Disk) sunt integrate si ele in cutia unitatji
centrale si au aceleasi accesorii ca si unitatile CD-ROM.

Unitatile de inscriptionare/reinscriptionare DVD-RAM, DVD-RW si DVD+RW ajung la
capacitati de 4.7 GB pe o singura fata, 9.4 GB pe doua fete.

PERIFERICELE - echipamente cu ajutorul carora utilizatorul interactioneaza cu PC-ul
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TASTATURA - periferic de intrare

Copiaza continutul Intrerupere temporara

ecranului Opreste defilarea

Taste functionale ’
ecranului

Stfarsgitul unei comenzi 15

o om Tastatura

P . T, & ,.-»-”" numerica
~ Ty gt _J
--d
Taste ptr. miscari mai ample
Taste alternante Taste de corectie p 3 R
Taste sageti

Functionarea tastaturii:

La apasarea unei taste, codul acelei taste este recunoscut de calculator si afisat apoi pe

ecran.

Pe tastatura sunt evidentiate cinci zone cu taste:

- Zona | =zona standard , care contine litere, simboluri speciale (semne de punctuatie,
separatori, operatori aritmetici etc.), cifre si taste de comandad si control (Shift,
CapsLock,Ctrl, Tab, Alt, Backspace, Enter);

- Zona Il = zona tastelor functionale ,contine tastele functionale F1, F2, ..., F12;

- Zona III = zona tastelor pentru pozitionare/deplasare cursor, cuprinde taste de
comenzi pentru controlul cursorului Tmpartite in doua subgrupe : taste de deplasare
(tastele sageti, Home, PageUp, End, PageDown), taste de editare (Insert, Delete);

- Zona IV = zona tastelor speciale pentru controlul ecranului (Print Screen,
ScrollLock, Pause/Break);

- Zona V = zona tastelor numerice, cuprinde tastatura numerica redusa destinata
accesarii rapide a tastelor numerice.

Zona | este utilizata de obicei atunci cand se introduce text (culegere date).

Cursorul este o reprezentare grafica a pozitiei curente in cadrul unui text. Acesta este
evidentiat n diferite forme:”_”,”1”. El focalizeaza atentia utilizatorului asupra locului de introducere
a datelor intr-un document.

La apasarea tastelor de tip “litera” din zona standard se vor genera litere mici (minuscule).

in partea dreaptd a tastaturii existd un indicator luminos care indicd starea tastei
CapslLock : activata sau dezactivata. Functionarea este in regim de comutator, prin actionarea
sa succesiva se revine la starea anterioara.

Efectele activarii / dezactivarii tastei CapsLock:

- Tasta CapsLock dezactivata: actionarea oricarei taste genereaza litere mici
(minuscule), iar in combinatie cu tasta Shift se genereaza majuscule.

- Tasta CapsLock activata: actionarea oricarei taste genereaza litere mari (majuscule),
iar in combinatie cu tasta Shift se genereaza minuscule.

Tastele Ctrl, Alt, Shift apasate individual nu au nici un efect. De regula sunt activate in
combinatie cu alte taste.

MER
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Pentru a actiona o combinatie de taste se {ine apasata prima tasta din combinatie (Ctrl,
Alt sau Shift) timp Tn care se actioneaza si cea de-a doua.

Tasta Enter se foloseste de obicei pentru confirmari sau activari de comenzi, iar in
programele orientate pentru introducere de text marcheaza sfarsitul de paragraf.

Tasta Backspace sterge caracterul din stanga cursorului.

Tasta Space insereaza un spatiu in procesul de introducere text sau in constructia de
comenzi atribuite calculatorului.

Tasta Esc intrerupe o actiune in curs de desfasurare.

Tasta Tab inscriptionata cu simbolul Tab sau doua sageti cu sensuri opuse are rolul de a
introduce un aliniat intr-un proces de introducere text sau in trecerea dintr- o fereastra in alta (din
cea curenta in cea anterioara) in procesul de lucru cu mai multe ferestre sau in deplasarea intre
celulele unui tabel.

O tasta mai nou introdusa in structura unei tastaturi este cea de Windows care are drept
efect activarea suprafetei de lucru specifica sistemului de operare Windows.

Zona Il localizeaza 1n partea superioara a tastaturii cele 12 taste functionale care indeplinesc
functii predefinite care difera de la o aplicatie la alta. De exemplu activarea tastei F1 genereaza
activarea Help-ului in majoritatea produselor soft.
Zona I11 localizeaza tastele directionale pentru pozitionarea cursorului:

-« pentru deplasarea la stdnga cu un caracter

- 1 pentru deplasarea in sus cu un rand

- — pentru deplasarea la dreapta cu un caracter

- | pentru deplasarea in jos cu un rand

- Home pentru deplasarea in pozitia cea mai din stdnga (inceput de rand) sau in coltul stanga-

sus al ecranului (inceput de pagina)

- End pentru deplasarea la sfarsitul randului curent sau in dreapta-jos al ecranului (sfarsit de

pagina)

- PageUp pentru defilarea pagind cu pagind sau ecran cu ecran din pozitia curentd a

documentului spre inceputul documentului

- PageDown pentru defilarea pagind cu pagind sau ecran cu ecran din pozifia curenta a

documentului spre sfarsitul acestuia.

- Insert functioneaza ca un comutator. Ea comuta intre modul inserare si cel de suprascriere.

In modul inserare, caracterul tastat este addugat in pozitia curenti a cursorului, iar in modul
suprascriere, caracterul tastat inlocuieste pe cel pe care se afla cursorul.

- Delete sterge caracterul pe care se afla cursorul

Zona IV cuprinde setul de trei taste localizate in partea de sus- stanga a tastaturii.

- PrintScreen asigura copierea imaginii de pe ecran in clipboard.

- ScrollLock asigura controlul derularii informatiilor prezente in mod text pe ecranul
calculatorului. Cand ecranul se umple liniile incep sa avanseze cu cate un rand in sus, astfel
incat textul introdus intr-un anumit document se va evidentia pe ultimul rand al ecranului.

- Pause/Break suspenda temporar derularea randurilor afisate pe ecran iar in combinatie cu
Ctrl poate suspenda executia unui program.

Zona 'V cuprinde setul de caractere numerice.

NumLock permite comutarea acestei zone din tastaturd numerica in tastaturd de comanda si
invers. Daca tasta NumLock este apasata (actiune indicata de activarea primului led din grupul de
leduri din partea dreapta a tastaturii) devin active tastele numerice din aceasta zona de taste. Daca
se reapasa tasta NumLock, aceasta zona de taste este dezactivatd devenind active comenzile
simbolizate in partea de jos a acestor taste numerice.

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

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul proiectului: Angajati competitivi in Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/464/3/12/128211

16



UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

MOUSE-ul: periferic de intrare
Sunt identice ca procedeu de constructie, forma si functionalitate, se diferentiaza prin:
e numarul de butoane si modul de comunicare cu calculatorul (seriale si bus- mouse-uri).
e Mica sageata ce apare pe ecran se numeste Indicator (pointer) sau cursor-ul mouse-ului.
e Mouse-ul fara fir (cordless mouse) transmite semnalul prin aer folosind fie undele radio, fie
infrarosii, catre o “mica unitate de receptie”.

Mouse-ul controleaza deplasarea cursorului pe ecranul monitorului. Rolul lui este de
selectare a unor comenzi in programele conduse prin meniuri. Selectarea se realizeaza prin
pozitionarea cursorului in locul dorit si efectuarea unui click (o apasare de buton). El contine doua
sau trei butoane, generatiile mai moderne fiind prevazute si cu o rotita utilizata pentru derularea
(scroll) informatiilor afisate pe ecranul monitorului. Tehnic el poate fi mecanic (prevazut cu o bila
care transmite miscarea) sau optic (rolul bilei este preluat de fotocelule). Din punctul de vedere
al legaturii cu calculatorul poate fi: cu fir sau fara fir (wireless), iar din punctul de vedere al interfetei
de legatura: serial, PS/2 sau USB.

Mouse cu bila Mouse optic Mouse wireless

Exista patru operatii esentiale care se pot realiza cu ajutorul mouse-ului :

e Indicare- se deplaseaza cursorul mouse-ului astfel incat sa atinga un obiect plasat pe
ecranul calculatorului ;

e Transport sau tragere (drag-and-drop)- se fixeaza un obiect (click-stanga pe obiect),
se mentine butonul sting apdsat deplasand obiectul in noua pozitie dupd care se
elibereaza butonul stang ;

¢ Click pe butonul sting- se marcheazad un obiect de pe ecranul calculatorului sau se
activeaza o anumitd comanda ;

e Click pe butonul drept- apare un meniu imediat specific obiectuluiin cauza.

e Derulare informatii (scroll)

Trackball-ul este o bila rulanta. Deplasarea cursorului se realizeaza prin rotirea bilei. Este

folosit cu preponderenta in cazul calculatoarelor portabile de tip notebook sau laptop.

Touchpad-ul este 0 mica suprafata sensibila la atingere. Deplasarea cursorului pe ecran

se realizeaza prin mutarea degetului pe touchpad. Este integrat in majoritatea calculatoarelor
portabile.

MONITORUL - periferic de iesire
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inch: 14" s 21° (* mch =254 cm)

CRT (Cathode Ray Tub) LED (Laguid Crystal Displey)

Monitorul face parte din subansamblul video al calculatorului, este comandat de catre placa
video.

Principalele caracteristici ale unui monitor:

« Dimensiunea ecranului — datd de lungimea diagonalei exprimata in inch (1 inch = 2,54 cm). La
ora actuala cele mai uzuale au diagonala de 17 inch.

o Rezolutia — se exprima ca produs al numarului de puncte de imagine (pixeli) afisabile pe orizontala
si a celor de pe verticala (800 x 600, 1024 x 768, 1280 x 1024, 1600 x 1200). Rezolutia defineste
finetea de afisare amonitorului.

e Frecventa de reimprospitare (refresh) — indica frecventa de regenerare a imaginii pe ecran. Este
masurabila in Hz (herz) si cu cét este mai mare CU atat imaginea este de o calitate mai buna.

« Nivelul de radiatie emis. Monitoarele moderne emit o radiatie redusa (Low Radiation), avand un
efect neglijabil asupra organismului uman. in cazul monitoarelor mai vechi este indicata folosirea
ecranelor de protectie sau a ochelarilor speciali pentru evitarea aparitei disfunctiilor oculare.

SISTEME DE PRINTARE - periferice de iesire

Principalele caracteristici:
e viteza de tiparire — se masoara in pagini pe minut (in cazul imprimantelor cu jet de
cerneala si laser), respectiv in caractere pe secunda (in cazul imprimantelor matriciale)

e rezolutia — se masoara in dpi (numarul de puncte tiparite pe inch)

e dimensiunea maxima a paginii tiparite (A4 = 210x297 mm, A3 =297x420 mm, A2 =
420x594 mm, Al = 594x840 mm, A0 = 840x1188 mm).

e modalitatea de alimentare cu hartie

e zgomotul ficut in timpul tiparirii

Imprimantele evoluate sunt dotate cu microprocesoare, memorie RAM si hard disk-uri si se
pot conecta atat intr-o retea locala (LAN) cét si intr-o retea extinsa (WAN), prin porturi de viteza
mare (10Mbps - 100Mbps). Cea mai recenta realizare in domeniul imprimantelor sunt cele la
care se poate tipari din orice loc de pe glob, cu conditia de a-i specifica prin setari adresa de
Internet.
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ALTE PERIFERICE

Scanner-ul, capteaza imaginea unui obiect si o0 converteste
intr-o matrice digitala de puncte de lumina, cu ajutorul unui
software specializat.

Camera web, capteaza, digitizeaza si transmite imaginile in
timp real cdtre un calculator sau o retea de calculatoare.
Majoritatea computerelor portabile au incorporatd o camera
web (webcam).

Boxe — redau sunete.

Microfon — face conversia in semnal electric a sunetelor
receptionate
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Diferentierea componentelor software

Identificarea software-ului de sistem
Acea parte de software destinata functionarii calculatorului se numeste software de sistem
si este compusa din:
* programe scurte necesare la pornirea calculatorului (fisiere de sistem — boot- are);
* sistemul de operare;
* programe utilitare.

Recunoasterea software-ului de aplicatii
Programele destinate sa ajute utilizatorul la desfasurarea diverselor activitati se numeste

software de aplicatii. In aceast& categorie intra:

+ realizarea de documente (editare de texte);

* realizarea de calcule tabelare;

* lucrul cu baze de date;

* realizarea de reprezentari grafice;

+ gestionarea de imagini;

* navigarea in reteaua Internet;

« diferite gestiuni financiar-contabile;

 proiectare asistata de calculator.

Sistemul de operare (operating system) - componenta software a unui calculator, este un
ansamblu de programe care, la randul lor, sunt colectii de instructiuni prin care i se cere
calculatorului sa rezolve o anumita problema. Fara aceste programe, calculatorul ar fi o masina
inutila, care nu ar putea sd execute nimic.

Utilz ator

o— Utilizator

Utilizator

Sistemn
ge
operare

Interfata

Utlizator Utilizator

* Programele de aplicatie (application programs) sunt folosite pentru a se executa
activitati cu caracter particular, specifice unui utilizator sau unei clase de utilizatori.

* Programele sistem (system programs) sunt folosite pentru a se executa activitati
comune sistemelor de calcul in general. Ele pot fi utilizate pe aceeasi familie de
calculatoare, indiferent de scopul in care sunt folosite acestea. Sunt formate din
sistemul de operare si programele utilitare.
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* Programele utilitare sunt folosite pentru a se executa activitati comune mai multor
clase de utilizatori. Ele nu sunt incluse in sistemul de operare. Ele nu fac parte din
sistemul de operare, deoarece nu sunt obligatorii pentru functionarea calculatorului.

Sistemele de operare cele mai folosite pe calculatoarele compatibile IBM-PC sunt MS-DOS,
Windows 7, Windows 10.
Alte sisteme de operare: Linux, UNIX, Mac OSX.

Retele de calculatoare

Prin retea (network) se intelege un ansamblu de mai multe calculatoare, conectate intre
ele, astfel incat formeaza un sistem cu o functionalitate distincta de functionalitatea fiecarui
calculator membru al retelei. Conectarea calculatoarelor in refea este o modalitate de a partaja
resursele de interes colectiv, de a face schimb de date si aplicatji fara a apela la memorii externe.

Scopul retelei este, in principal, de a pune in comun resurse:

e fizice: spatiu de stocare, unitati optice, imprimante
e logice: fisiere, software de pe servere de aplicatii
e informationale: baze de date
dar 1n ultimul timp necesitatea de comunicare, in toate formele sale, a devenit prioritara.

Pot exista cateva situatii: conectare acasa (linie telefonica, cablu tip BNC), conectare
serviciu (cablu UTP, fibra optica), conectare publica (wireless).

In general, pentru a lega in retea doud sau mai multe calculatoare avem nevoie de:
sistemele de calcul (PC/laptop), placi de retea (PCI/PCMCIA), cabluri de retea (BNC, UTC),
echipamente de retea (modem, hub, switch, router).

Clasificarea retelelor de calculatoare
Clasificarea retelelor de calculatoare se poate face dupa mai multe criterii:

1 Dupa scara (aria de intindere):

L

Eq . ¢ PAN (Personal Area Network/ retele personale) -

- imprimante, echipamente fax, telefoane, PDA-uri sau
- _= D echipamente de tip scanner. Dimensiunea medie a
—_— b H retelei este de 4-6 metri.

. =

5‘ : e LAN (Local Area Network/ retele locale) - retele in
. care nodurile (calculatoarele) sunt situate relativ
aprope unele de altele, de obicei in aceeasi cladire
sau in aceeasi organizatie. Conexiunile se pot face
prin cablu sau wireless. Echipamentele pasive
functioneaza de regula cu o latime de banda de
— aproximativ 100 Mbps.

LAN [LOCAL ARER NETWDRK]
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e CAN (Campus Area Network) - campus-ul unui
colegiu, complexe industriale sau baze militare. O
astfel de retea poate include si protocoale de tip
routing.

—_—

CAN [CANPUS RRER NETWORK)

e MAN (Metropolitan Area Network/ retele
metropolitane) - conecteaza doua sau mai multe
retele de tip LAN / CAM si acopera o suprafata de
dimensiunea unui oras.

¢ WAN (Wide Area Network/ de larga acoperire) -
retele de calculatoare aflate la mare distanta unele de
altele (in aceeasi tara, sau in tari diferite). Reprezinta
legatura dintre mai multe retele de tip MAN si
utilizeaza de regula metodele WLAN (Wireless Local

o s Area Networks) sau BGAN (Broadband Global Area
e e Network).
WAN (WIDE ARER NETWDRK]
-, O] -
| . oSG e GAN (Global Area Network / retele globale) - retele
% o [;] la nivel planetar, cea mai cunoscuta fiind INTERNET-
& - = ul.
D A

2 Dupa metoda de conectare intre ele retelele de calculatoare se impart in:
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Ethernet (conexiune standard prin intermediul unui cablu UTP / FTP / STP)

Wireless LAN (similar cu modelul Ethernet cu exceptia faptului ca transferul are loc prin
propagarea unor semnale radio)

PSTN (Public Switched Telephone Network), reprezinta refea de telefonie bazata pe
comutatie de circuite. La inceput o retea de linii analogice, in prezent PSTN este aproape
integral digitala si include atat telefoane mobile cat si telefoane fixe.

ISDN (Integrated Services Digital Network), reprezinta o retea cu servicii digitale integrate,
proiectatd sa permita transmisia de voce si de date printr-un banal cablu de cupru similar
celui telefonic, rezultdnd o imbunatatire dramatica a calitatji si a vitezei, fata de cele oferite
in sistemele analogice. intr-un mod si mai larg, ISDN este un set de protocoale folosite
pentru stabilirea si intreruprea conexiunilor telefonice, cat si pentru functionalitati
complexe pentru utilizatorul serviciului telefonic. Originea termenului vine din limba
germana, "Integriertes Sprach- und Datennetz" ("retea integratd de voce si date"). Intr-o
videoconferinta, ISDN se ocupa simultan de voce, de video si de transmisia text intre un
terminal individual si grupul de sisteme aflat in conferinta.

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line), reprezinta o linie de abonat digital asimetrica.
Asemeni ISDN, ADSL utilizeaza linii telefonice standard pentru a oferi comunicatji de date
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cu viteza ridicata, dar in timp ce viteza de transmisie ISDN este limitata la 64 kbps,
tehnologia ADSL poate livra viteze upstream (de la utilizator) de 640 kbps si downstream
(catre utilizator) de peste 6 mbps.

3 Dupa procesele care au loc in cadrul retelei:
¢ Client-server (retele dotate cu statii care ruleaza functii de server)

o Peer-to-peer (conexiuni intre doua statii configurate ca retele private) -

4 Dupa topologia de retea:

- retele de tip magistrala (BUS) — intr-o tipologie BUS,
la un moment dat un singur calculator poate trimite un
mesaj. Un numdr mai mare de calculatoare poate afecta
viteza de transfer a datelor.

- retele de tip stea (star) — nodurile sunt conectate in
stea. Avantajul acestei topologii consta in
independenta nodurilor. Faptul ca un nod nu
functioneaza nu deranjeaza functionarea celorlalte, cu
conditia ca nodul central sa functioneze.

- retele de tip inel (ring) — nodurile sunt conectate in
cerc, fiecare nod fiind conectat doar la vecinii sai.
Dezavantajul major al acestei topologii este ca
pretinde ca toate nodurile sa functioneze pentru ca
reteaua sa fie functionala.

- retele de copac (tree) — nodurile sunt conectate in
cerc, fiecare nod fiind conectat doar la vecinii sai.
Dezavantajul major al acestei topologii este ca
pretinde ca toate nodurile sa functioneze pentru ca
reteaua sa fie functionala.

- retele de tip plasa (mesh) — nodurile sunt conectate
in cerc, fiecare nod fiind conectat doar la vecinii sai.
Dezavantajul major al acestei topologii este ca
pretinde ca toate nodurile sa functioneze pentru ca
reteaua sa fie functionala.

- retele de tip plasa (fully connected) — nodurile sunt
conectate n cerc, fiecare nod fiind conectat doar la
vecinii sai. Dezavantajul major al acestei topologii este
ca pretinde ca toate nodurile sa functioneze pentru ca
reteaua sa fie functionala.

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

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul proiectului: Angajati competitivi in Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/464/3/12/128211



https://www.guru99.com/images/1/092119_0647_TypeofNetwo3.png
https://www.guru99.com/images/1/092119_0647_TypeofNetwo4.png
https://www.guru99.com/images/1/092119_0647_TypeofNetwo8.png
https://www.guru99.com/images/1/092119_0647_TypeofNetwo6.png
https://www.guru99.com/images/1/092119_0647_TypeofNetwo7.png

UNIUMEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

Intranet, extranet, internet

Internetul (scris cu majusculd) se refera la World Wide Web, reteaua mondiala unica de
computere interconectate prin protocoalele (regulile) de comunicare Transmission Control
Protocol si Internet Protocol, numite pe scurt TCP/IP. Precursorul Internetului dateaza din 1965,
cand Defence Advanced Research Projects Agency (en:DARPA) (Agentia pentru Proiecte de
Cercetare Inaintate de Aparare - a Ministerului Aparirii, Department of Defense sau DoD din
SUA) a creat prima retea de computere interconectate sub numele ARPAnet. Super-reteaua din
zilele noastre a rezultat din extinderea retelei Arpanet.

Serviciile oferite de Internet consumatorilor:

e www: serviciul de acceare a paginilor web. World Wide Web este un sistem de documente
si informatii de tip hypertext legate intre ele, care pot fi accesate prin Internet. Documentele
(pagini web) se afla 1n diferite locatii (pe servere) si pot fi regasite cu ajutorul unei adrese
unice (URL — Universal Resource Locator, de exemplu:
http://ccihunedoara.ro/proiecte/angajati-competitivi/). Paginile web sunt accesate cu un
program special de navigare numit browser (=navigator web).

e E-mail: serviciul de posta electronica, permite trimiterea rapidd a mesajelor intre doi
posesori de casute postale electronice. O astfel de casuta postald are formatul
L~Nume@ServerDeEmail”. Printre avantaje se numara: viteza, costurile reduse, siguranta.

e Mesagerie instant: este serviciul prin care, folosind un program specializat, utilizatorii pot
comunica intre ei in timp real.

e Comunicare audio online, realizata printr-un protocol special de comunicare numit VVoice
over Internet Protocol, care permite convorbiri audio intre doi utilizatori, similar unei
convorbiri telefonice.

e E-commerce: comertul electronic, permite utilizatorilor sd achizitioneze bunuri si servicii
prin intermediul calculatorului. Are avantaje legate de timp si bani, dar trebuie avuta grija
la riscurile implicate in trimiterea de informatii secrete (codul cardului, de exemplu) prin
linii si pe site-uri nesecurizate.

e E-banking: acest serviciu permite efectuarea operatiunilor bancare prin internet. Se poate
investiga oricand starea contului, se pot face plati sau transferuri.

e E-government: serviciul de guvernare electronicd permite efectuarea mai multor
operatiuni legate de relatia cu statul: achitare taxe si impozite prin virament bancar,
depunerea declaratiilor sau a altor acte solicitate de organele de stat, exprimarea opiniilor
asupra proiectelor de legi supuse dezbaterii publice.

e E-learning: termen ce desemneaza totalitatea metodelor de a invata prin intermediul
calculatorului, prin internet, fara a fi efectiv intr-o sala destinatd procesului educational.
Principalele avantaje pentru utilizator sunt flexibilitatea privind programul de invatare,
flexibilitate privind locatia de unde se desfasoara procesul educativ, costuri reduse.

e Teleworking: sau lucrul la distanta, este serviciul prin care angajatii nu-si mai desfasoara
activitatea intr-un birou, ci se bucurd de avantajele internetului pentru a lucra de
acasa/dintr-o alta locatie decat sediul firmei (a nu se intelege ca ,,acasd” este singura locatie
din care se poate desfasura o activitate de teleworking). Printre avantaje se numara timpul
redus de trecere de la o activitate la alta, abilitate mai mare de concentrare asupra unei
activitati, program flexibil, cerinte reduse din punct de vedere tehnic pentru o companie.
In contextul expansiunii internetului in viata de zi cu zi, urmitorii termeni si-au facut
aparitia ori s-au consacrat in legaturd cu mediul online:

e Really Simple Sindication (RSS) este un serviciu prin care utilizatorii sunt anuntati despre
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modificarea unor pagini de interes. Cei interesati se pot ,,abona” (se pot inscrie pentru a
primi informatii) la un flux RSS si astfel sunt informati (printr-un mesaj pe o pagina
monitorizatd adesea, sau printr-un modul al navigatorului web) despre noutiti postate pe
un site de interes (actualizari ale blog-ului, o pagina de stiri, etc)

e Web log, sau blog, este modalitatea prin care oricine isi poate crea pe un site web dedicat
un spatiu virtual in care poate posta ganduri, idei sau informatii, asemeni unui jurnal
electronic

e \Web video log, sau vlog

e Podcast: transmisie audio si/sau video, realizata prin internet sau postata pe internet Spre
a fi vizionatd si/sau descarcata de catre utilizatori. Procesul prin care utilizatorii
urmadresc un film pe internet, fara a-1 descarca pe calculatorul local se numeste ,,streaming”.

e Comunitate virtuala (sau comunitate online) este o comunitate formata in jurul unor site-
uri care promoveaza activitati, idei sau interese comune. S-au remarcat retelele sociale
(Facebook, MySpace, Twitter, Google+, LinkedIn), forumurile (site-uri in care se discuta
pe diverse teme, discutia fiind postata ca o lista de postari, de exemplu:
https://www.facebook.com/angajaticompetitivi/ chat-uri (zone de discutii mai mult sau
mai putin private, in care, spre deosebire de forumuri, toti ,,actorii” sunt conectati simultan,
de exemplu http://chat.apropo.ro/), jocuri online (utilizatorii indeplinesc rolul unor
personaje, cu diferite obiective, de exemplu Eve Online sau Word of Warcraft, sau
platforme de jocuri gen Steam), etc.

e Publicare (publishing) si partajare (sharing) de continut, doud activititi prin care
utilizatorii distribuie continut online, prin intermediul blog-urilor, vlog-urilor, podcast-
urilor, postarii de fisiere multimedia.

e Profil online: totalitatea informatiilor pe care un utilizator le posteaza despre sine pe un
site. Desi pare contra ideii de comunitate, se recomanda afigarea unui profil privat (in
opozitie cu ideea unui profil public, pe care toti utilizatorii internetului il pot vedea),
limitarea persoanelor care pot vizualiza informatiile personale postate si manifestarea
prudentei fata de straini.

Intranetul este o platforma de colaborare intre membrii unui grup de utilizatori dintr-0
organizatie, bazata pe:

e Infrastructura unei retele locale (LAN) sau mai multe retele locale interconectate

e principii si metode caracteristice Internet-ului.

Dupa cum arata si numele, Intranet-ul este o retea privata apta sa se concteze la Internet,
dar protejata de posibilele atacuri din Internet prin bariere software si hardware specifice
(firewalls) .

Aplicatiile intranet au aparut dupa anul 1995, in prezent acordandu-li-se o atentie deosebita
de catre comunitatea dezvoltatorilor, datoritd solutiilor, avantajelor ce pot fi aduse organizatiilor.

Extranet-ul este o extensie a unei retele Intranet orientata indeosebi pe serviciul WWW,
extensie ce permite comunicarea intre diferite posturi de lucru din reteaua Intranet extinsa. Este n
fapt o retea de calculatoare ce ofera posibilitatea accesarii unor resurse informatice dintr-0
intreprindere, din exteriorul acesteia. Poate fi vdzut ca o extindere a unui intranet extins in afara
perimetrului Intreprinderii de obicei pentru clienti, parteneri de afacert, etc.

Dupa modul de conectare la Internet conexiunile se impart in:
e Prin cablu telefonic (dial-up): cea mai veche dintre metode, resuscitata de tehnologii
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precum ISDN si ADSL

e Prin cablu (broadband): aceste conexiuni ofera functionalitate continua si viteza mai mare
e Alte conexiuni: prin telefon mobil, wireless, satelit

Securitatea informatiei

Asigurarea confidentjalitatii informatiei prelucrate este una din cele mai importante probleme
din domeniul securitatii datelor. De aceea, managementul unei institutii sau organizatii este
obligat sa defineasca si cadrul in care se utilizeaza datele cu caracter secret, precum si politicile
de asigurare a securitatii datelor.

Metode de asigurare a securitatii datelor
Metodele de asigurare a securitatiidatelor sunt:

e restrictionarea accesului fizic la calculator.

e restrictionarea accesului logic la date printr-un sistem de drepturi si de parole specific
fiecarui utilizator. Drepturile sunt legate de pozitia pe care utilizatorul o ocupa in cadrul
structurii organizatorice a firmei, o persoana situatd pe o pozitie ierarhica superioarda va
avea mai multe drepturi decat o persoana aflata pe o pozitie inferioara. Parolele trebuiesc
alese asfel Incat sa fie greu de ghicit de persoanele neautorizate sa le cunoasca.

e protejarea serverelor si a statiilor de lucru prin firewall

e Dbackup-uri sistematice a datelor cu care se lucreaza. In cazul intreruperilor alimentarii cu
energie electrica este posibild pierderea informatiilor nesalvate. Aceasta situatie poate fi
evitata prin utilizarea sistemelor de alimentare UPS. Ele asigura functionarea calculatorului
pentru 10 — 30 minute, timp suficient pentru a salva datele si a opri corect calculatorul.
Pentru un plus de siguranta, este indicata efectuarea asa numitelor backup-uri (salvari de
date pe un suport extern).

e criptarea fisierelor importante.

e utilizarea programelor antivirus.

Virusii calculatoarelor

Virusii calculatoarelor sunt programe create cu scopul de a provoca disfunctii n
functionarea calculatoarelor. Disfunciile pot pleca de la incetinirea functionarii pana la
imposibilitatea utilizarii calculatorului. Ei au proprietatea ca se pot multiplica (clona) cu mare
rapiditate. Infectarea calculatorului se bazeaza pe capacitatea virusilor de a folosi alte programe
executabile sau a sectorului de boot (pornire) al sistemului. Virusii pot provoca: anomalii Tn
functionarea programelor utilizator, anomalii in functionarea sistemului de operare, distrugeri de
fisiere, corupere de documente, etc.

Raspandirea virusilor se poate realiza astfel:
* prin intermediul dischetelor, CD-urilor, hard discurilor externe
* prin intermediul programelor, documentelor, imaginilor descarcate (download) de pe
Internet
* prin fisiercle atasate mesjelor e-mail
* inretelele de calculatoare.

Pentru prevenirea infectarii este necesar ca sistemul sa fie prevazut cu un program

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

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul proiectului: Angajati competitivi in Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/464/3/12/128211

26



UNIUMEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

antivirus, a carui menire este de a detecta programele sau documentele virusate, atentionand
utilizatorul de prezenta virusului, lasandu-l pe acesta sa decida daca va distruge sau dezinfecta
programul sau documentul respectiv. O alta functie importantd a programelor antivirus este
verificarea (scanarea) suportilor externi pentru identificarea eventualilor virusi, dezinfectarea
(daca este posibila) sau stergerea fisierelor infectate.

Inaintea utilizarii oricarui suport magnetic strain este recomadata inspectarea lui cu un
program antivirus. Dinamica foarte mare de aparitie a noi virusi implica o actualizare permanenta
a bazei de date de semnaturi a programelor antivirus. De obicei, acestea pretind existenta unei
conexiuni la Internet, astfel ca periodic se actualizeazd automat. Este, de asemenea
recomandata inspectarea periodica a hard discului pentru depistarea si eliminarea eventualilor
virusi. Procesul de eliminare a virusilor il vom numi dezinfectare.

Exista o gama foarte larga de programe antivirus, de exemplu Norton AntiVirus, F-PROT,
AVG Anti-virus, Bit Defender, Kaspersky, etc.

Tn concluzie, pentru a evita infectarea se recomanda:
* instalarea unui program antivirus
* procurarea sistematica a ultimei versiuni a programului antivirus
* scanarea sistematica a fisierelor sistemului
* evitarea executarii programelor necunoscute sau piratate.

Legislatia in domeniul IT

Dreptul de autor (Copyright)

Copyright sau dreptul de autor reprezinta ansamblul prerogativelor, inclusiv dreptul
exclusiv de a reproduce, distribui, executa, afisa, sau de licenta, de care se bucura autorii ca
rezultat al unui efort creativ independent cu referire la operele create; institutia dreptului de autor
este instrumentul de protectie a creatorilor si operelor lor.

Dreptul de autor apare automat odata cu creatia sau opera dar, in cazul unei valorificari
comerciale sau a unor dispute, trebuie furnizate dovezi legale certe asupra momentului creatiei.

Dupa inregistrarea dreptului de autor este recomandat sa folositi simbolul © pentru a
avertiza asupra caracterului protejat al proprietatii dumneavoastra intelectuale. Dupa inregistrare
sunteti protejat atat in Romania cét si in strainatate.

Desi legea apara formal dreptul de autor, marii producatori de software isi protejeaza
produsele prin realizarea asa numitelor Kit-uri de instalare prevazute cu serial number,
modalitate prin care firma respectiva acorda licenta de utilizare a softului respectiv.

Creatiile, operele literare si artistice sunt protejate international de "Conventia de la Berna
pentru protectia Operelor Literare si Artistice", care dateaza din 1886, revizuita prin Actul de la
Paris din 24 iulie 1971 si modificata la 28 septembrie 1979.

Romaéania a aderat la Conventia de la Berna prin Legea nr. 77/1998 publicata in MO 166/28
aprilie 1998. in martie 2002 a intrat in vigoare Tratatul OMPI pentru Dreptul de Autor (WCT) si in
mai 2002 Tratatul OMPI pentru Interpretare si Fonograme (WPPT) care a fost ratificat de 30 tari
din cadru ONU.

in Romania Legea nr. 8/1996 stabileste cadrul juridic privind dreptul de autor/copyright si
drepturile conexe. Aceasta lege este in vigoare in prezent fiind modificatd si adaugita prin
urmatoarele acte normative:

e Legeanr. 285 din 23 iunie 2004 ;
o Ordonanta de urgenta 123 din 1 septembrie 2005 .
Legea prevede ca autorul unei opere (literara, artistica, muzicala etc) sa detina dreptul
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asupra respectivei opere pe toata durata vietii sale plus inca 70 de ani.

Drepturile de autor se mostenesc de catre urmasii legali ai autorului (in cazul mai multor
autori, drepturile expira la 70 de ani de la moartea ultimului dintre acestia). Exceptie o fac
programele de calculator unde termenul este de 50 de ani in loc de 70.

Titularii ale caror drepturi au fost incalcate pot pretinde repararea prejudiciului calculat
potrivit normelor legale; in cazul in care prejudiciul nu poate fi determinat in acest fel, acestia pot
pretinde acordarea de despagubiri reprezentand triplul remuneratiilor care ar fi fost legal datorate
pentru tipul de utilizare ce a facut obiectul faptei ilicite. De asemenea, titularii drepturilor incalcate
pot cere instantei de judecatad sa dispuna distrugerea echipamentelor si a mijloacelor aflate in
proprietatea faptuitorului, a caror destinatie unica sau principala a fost aceea de producere a
actului ilicit, scoaterea din circuitul comercial, prin confiscare si distrugere, a copiilor efectuate
ilegal, precum si publicarea in mijloace de comunicare in masa a hotararii instantei de judecats,
pe cheltuiala celui care a savarsit fapta.

Dupa Conventia de la Berna nu mai este necesara indicarea faptului ca o opera este
protejatd de drepturile de autor atat timp cat ,proprietatea intelectuala a unei opere literare,
artistice sau stiintifice corespunde autorului pentru simplul fapt ca el a creat-o0” si ,sunt considerate
obiecte ale proprietatii intelectuale toate creatiile originale literare, artistice si stiintifice exprimate
prin orice mediu si pe orice suport, tangibile sau intangibile, cunoscute acum sau care se vor
inventa in viitor”.

in lumea digitala se aplicd aceleasi legi ale proprietétii intelectuale si drepturilor de autor
ca si pentru toate celelalte creatii originale.

Un utilizator de programe de calculator are drept de utilizare a programului, nu drept
de proprietate asupra lui. Dreptul de proprietate ramane la cel care a facut programul. in
general, drepturile utilizatorilor sunt specificate in fisierul de licenta (numit si ,Acord de licentiere”),
iar tipul licentei si numele celui caruia i-a fost acordat dreptul de utilizare este specificat in
ferestrele de tip About, accesabile, in general, din meniurile Help ale aplicatiilor.

Modalitati de distribuire a softului (Shareware, Freeware, Licenta)

» Podusele shareware — sunt acele produse informatice care pot fi distribuite de producator
gratuit sau contra unei sume modice. Aceste produse pot fi transmise altor utilizatori, fara
acordul proprietarului pentru o perioadd limitata de timp, folosirea lui permanenta
implicand inregistrarea si plata unei sume modice.

* Produsele freeware — sunt acele produse informatice protejate de dreptul de autor,
distribuite gratuit dar care nu pot fi vandute fara acordul producatorului.

* Produsele licentiate — sunt sub incidenta licentei si se achizitioneaza contra unei sume de
bani. Dreptul de utilzare este definit de conditiile licentei.

1 http://lwww.cdep.ro/pls/legis/legis_pck.htp_act text?idt=10396

In general, sunt trei tipuri de licente care se aplica unui program de calculator:

* Licenta comerciala: utilizatorul a platit pentru dreptul de a folosi aplicatia. Utilizatorul nu
are drept de distribuire, imprumutare, vindere sau de realizare a mai mult de o copie (back-
up) a kit-ului de instalare. De obicei nici nu are dreptul de a instala aplicatia pe mai mult
de un calculator simultan.

» Shareware: utilizatorul are drept de utilizare a aplicatiei pentru o perioada de timp, ca test
in vederea achizitionarii unei licente comerciale. De obicei se permite distributia unei
aplicatii shareware, dar ea trebuie eliminata de pe calculator dupa expirarea perioadei de
test.

* Freeware: copyright-ul este al autorului, dar utilizatorul nu plateste pentru utilizarea
aplicatiei. De obicei se permite distribuirea de catre utilizatori a aplicatiei atata vreme cat
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nu se emit pretentii asupra copyright-ului si nu se cer bani pentru acest lucru.

+ Exceptand licentele shareware, in general, se solicita inregistrarea produsului (inscrierea
datelor pe site-ul producatorului aplicatiei, astfel incat acesta sa aiba o evidenta exacta a
celor care utilizeaza aplicatia). Inregistrarea nu este obligatorie, dar adesea vine cu niste
avantaje sub forma accesului la optiuni suplimentare sau prioritate la distribuirea

actualizarilor.
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Ergonomia in folosirea calculatoarelor

Ergonomia in folosirea calculatoarelor se refera la elementele care conduc la crearea unui

mediu sinatos de lucru:

asezarea monitrului la distanta optima si o pozitionare adecvata pentru a evita afectarea
ochilor; utilizarea ecranelor de protectie

pozitionarea corespunzatoare a tastaturii si a mouse-ului pentru a obtine o pozitie corecta
a mainilor

asezarea talpilor picioarelor pe un suport stabil

utlilizarea unor scaune ergonomice, reglabile

pozitie comoda pentru genunchi si coapse, fata de birou

iluminarea corectd a incaperii pentru a evita refletarea unor surse luminoase in ecran;
eventual se vor folosi filtre antireflex

aerisirea frecventa a Incaperii

luarea frecventa a unor pauze de scurtd durata

Probleme de sanatate

In pofida tutror méasurilor de protectie, utilizarea indelungaté a calculatorului poate duce la
aparitia unor afectiuni, precum:

afectiuni ale sistemului locomotor sau a celui circulator
dureri de cap, umeri, etc.

probleme cu spatele, ochii, etc.

oboseald psihica

Probleme de siguranta

In utilizarea calculatoarelor, problema sigurantei comporta dou& aspecte:
« siguranta utilizatorului
« siguranta datelor manipulate de acesta

In ceea ce priveste siguranta utilizatorului, acesta este obligat s& respecte toate normele
specifice impuse de lucrul cu aparate si dispozitive electrice si electronice precum: evitarea
contactului direct cu sursele de alimentare, interdictia folosirii conductorilor electrici neizolatj, etc.

In ceea ce priveste siguranta datelor prelucrate sunt indicate urméatoarele masuri:
utilizarea UPS-urilor (Uniterruptible Power Supply) —sursa continua de curent, stabilizatoare de
tensiune pe termen scurt, care asigurd alimentarea calculatorului pentru o perioadd suficientd
derularii procedurilor normale de oprire. Utilizarea lor previne producerea de defectiuni hardware,
respectiv alterarea datelor cauzatd de fluctuatiile de tensiune sau intreruperile ale alimentarii cu
energie elctrica

« salvarea sistematica a fisierelor realizarea sistematica a unui backup complet (realizarea unei copii
de siguranta)
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SISTEMUL DE OPERARE WINDOWS 10

Prezentare

Cerintele (minimale) de sistem recomandate pentru rularea sistemului de operare
Windows 10 sunt:

Procesor: 1 GHz sau mai rapid, Intel, AMD sau SoC (system on a chip). Versiunile
Windows 10 pe 64 de biti au nevoie de procesoare care suportd functionalitatile
CMPXCHG16b, PrefetchW si LAHF/SAHF.

RAM: 1 GB pentru versiunea pe 32 de biti sau 2 GB pentru versiunea pe 64 de biti
Spatiu pe hard disk: 16 GB pentru 32 de biti sau 20 GB pentru 64 de biti

Cip grafic: DirectX 9 sau mai nou, cu drivere compatibile WDDM 1.0. Unele jocuri
sau aplicatii pot cere DirectX 10 sau mai nou pentru performante mai bune.

Display: 1024 x 600 px. Numarul aplicatiilor care pot imparti ecranul depinde de
rezolutia minima a fiecarei aplicatii.

Touch: Tableta sau monitor cu suport tactil multi-touch, mai multe detalii

Pornirea (booting) si oprirea sistemului

Dupa apasarea butonului de pornire al calculatorului si, in cazul in care este necesar acest
lucru, si al monitorului, pe display se observa ecranul de incarcare al Windows-ului. La
terminarea acestuia, in functie de optiunile selectate la instalarea sistemului, poate sa apara
mesajul de log-on sau asa numitul welcome screen (ecran de inceput).

Other user

Dupa terminarea mesajelor care anunta incarcarea sistemului, apare imaginea

Desktop:
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Desktop backgroung
imaginea de fundal) Director (contine mai multe

iconuri sau documente

Scurtatura
(shortcut) —
legatura
catre alte
programe

-l © tastati aici pentru a cauta

Stali Aplicatii Task bar Iconuri (pictograme
(bara de activitati) care reprezinta
aplicatii

La sfarsitul lucrului cu calculatorul, el nu trebuie inchis pur si simplu din buton, ci trebuie
urmarita urmatoarea procedura de inchidere:
e click pe butonul <START>
e se apasa butonul <Shut down>. Sistemul de operare va incepe o rutina ce va inchide

calculatorul.
La sfarsitul acestei rutine se inchide monitorul.
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se-ului sub Windows. Setarea de baza a desktop-ului

Point
(Indica)

Reprezintd miscarea prin care varful sagetii indica un icon, un nume dintr-un

meniu, butonul unui dialog box etc. Varful sagetii trebuie sa fie exact deasupra

obiectului indicat.

Click
(Apasare)

Desemneazd apasarea si_eliberarea butonului_mouse-ului. in functie de

butonul apasat, actiunile sunt diferite. Rezultatul unei apasari a butonului
sténg (click) este, in general, de selectare a unui obiect, iar pentru o comanda
este, de regula, lansare in executie.

Apasarea butonului dreapta (click-dreapta) are ca efect aparitia unui meniu
(meniu de context). Acesta se refera in general la obiectul selectat. Utilizarea
acestui procedeu poate facilita operarea sistemului.

Dublu-click
(Dubla
apasare)

Dubla apdsare a butonului stdng intr-o succesiune rapidd. Mouse- ul nu

trebuie miscat intre apasari. In general, dublu-click selecteaza un obiect si
completeaza actiunea (aceasta in majoritatea cazurilor este cea de lansare in
executie - run - daca obiectul selectat este o aplicatie sau de deschidere a

unuifisier).

Se indica un obiect, se apasa butonul stdng, mentinand butonul apasat, se
misca mouse-ul intr-o noua pozitie, apoi se elibereaza. Aceasta metoda este
folosita pentru a selecta o sectiune de text sau alte obiecte si pentru mutarea
obiectelor intr-o noua pozitie (in acest caz metoda poarta numele de drag-
and-drop — “ trage si da drumul”).

Drag (Trage)

Pentru modificarea icon-urilor, se da click dreapta pe ecran intr-o zona libera (pointerul
nu trebuie sa fie deasupra unui icon sau a taskbar-ului).

Optiunile ,View” si ,Sort by” ofera posibilitatea de a aranja icon-urile.

Tn momentul in care pointer-ul se afld deasupra acestor optiuni vor aparea alte meniuri
si se alege optiunea dorita de aranjare.

View > Large icons iy
[
Sart by # % Medimioons Seel b s
E ¥ me
Hefrech Small loons lzfrezh =lz
Pasle Aull BT o e %em tvpo
Paste shortot " Align koors ko grd ST Jate madificd
. DA Cormrol Pore " Shew deskhop cons Bt Conted Pand

Hews

oz
i Display seftings [ Cinpding snllimgs
't! Personalize h Frasvnulim

Lucrul cu meniul START
- Faciliteazd accesul la majoritatea aplicatiilor instalate pe calculator. Se poate accesa prin
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click pe butonul Start sau: Ctrl + Esc ori tasta "Windows".

- Daca se da click pe All Programs se deschide o lista a aplicatiilor curente instalate pe
calculator.

- Meniul Start cuprinde in partea stinga icon-uri pentru o parte din programele instalate
(dar nu pentru toate).

Acrcbat Reader OC

Obiectele

Obiectele reprezinta elementele cu care lucreaza sistemul de operare. Ele sunt stocate
pe hard - disk. Modul de organizare si structura lor poate fi privitd exact ca organizarea unui
dulap cu acte: sertarele dulapului reprezinta partitiile hard — disk - ului, dosarele din sertar sunt
echivalente cu folder - ele, iar hartiile din dosare — cu fisierele (files).

Toate sistemele de operare cuprind trei tipuri de obiecte:

o File (fisier, document) — este unitatea de baza de stocare ce permite calculatorului sa
distingd intre diferitele tipuri de informatie. Reprezintd o colectie de date pe care
utilizatorul le poate citi, modifica, sterge, memora sau le poate trimite cdtre un periferic
(de exemplu, imprimanta). Un fisier poate fi o imagine, un cantec, un videoclip, un text
etc. In general, icon-ul unui fisier cuprinde o coala de hartie:

-_ 5 )
3] sl
o=
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e Program — este “instrumentul” folosit pentru crearea, modificare si citirea fisierelor.

Toate documentele necesita un program dedicat pentru a fi deschise. Icon-ul unui

2 W @

vanamp WITNYIORD relepad

program este logo-ul (emblema) acestuia:

Logo-ul este imaginea de deasupra colii de hartie din icon-ul unui fisier.
Astfel, se poate identifica programul care trebuie folosit pentru accesarea documentului.

e Folder (dosar, director) — in cadrul unui director se regasesc grupate programe si
fisiere.
El este un element de organizare a programelor si documentelor pe disc.
In cadrul unui director, putem avea alte directoare (care, in general, sunt denumite sub-
directoare sau sub-foldere). Icon-ul unui folder este reprezentat de imaginea unui dosar:

2 ®© ® @ B

My Music My Pictures My Shapes My Videos New Folder

Crearea obiectelor
Pentru crearea unui obiect trebuie parcursi urmatorii pasi:

e click dreapta pe ecran
e se selecteaza optiunea New

,  Folder % Graphics Properties

#|  Shortcut @ Configure Switchable Graphics

@] Microsoft Access Database View »

|& Bitmap image Sort by k

Contact Refresh

IE__] Microsoft Word Document Paste

IQ Journal Document Paste shortcut

] Microsoft PowerPoint Presentation Undo Copy CirleZ

Microsoft Publisher Document

" Text Document Graphics Properties...

Izl__] Microsoft Excel Worksheet S T2 TS g
Briefcase »

B Screenicsolution
& Gadgets

B Personalize

e pentru crearea unui nou director se selecteaza Folder, iar pentru a crea un nou fisier
se selecteaza tipul de fisier dorit din lista.

e se introduce de la tastatura numele dorit pentru director/fisier.
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Ferestrele

Dupa cum spune si denumirea sistemului de operare Windows (in traducere
.Ferestre”), fereastra reprezinta elementul definitoriu al acestui sistem de operare.

Ea reprezinta un element de comunicare intre utilizator si sistemul de operare, dar si
un mod de reprezentare a informatiei in calculator.

Tipuri de ferestre
Rezultatul majoritatii  operatiilor
reprezinta aparitia unei ferestre.

efectuate prin operarea cu calculatorul o

« aplicatie — fereastra in care sunt deschise diferitele aplicatii instalate pe calculator.

[E8 ANl Control Panel Items - O
2 EB> Co.. > AllCo.. v o »
Adjust your computer’s settings Viewby: Large icons
- 3 Backup and Restore
- Administrative Tools 1 AutoPlay ¥ &

= ahas mg Au y .n; (Windows 7)

( sitLocker Drive Encryption 3l Color Management @ Credential Manager

Ty Date and Time % Default Programs 2 Device Manager
™ Devices and Printers @ Ease of Access Center EJ File Explorer Options

& File History Flash Player (32-bit) A Fonts

£ Indexing Options € internet Options Keyboard

S& 9 Op ) ptior <~ Key

,3 Mail (Microsoft Outlook A .I:l. Network and Sharing

¥ 2016 - =* Center

pa \ =

% Phone and Modem Power Options Gyl Programs and Features

b . . RemoteApp and Desktop

&M Recove D Regio a

2 VY, . aten ® Connections
W Security and Maintenance ®) sound ) speech Recognition

¥ Sstorage Spaces @ Sync Center By system

7| Taskbar and Navigation 3 Troubleshooting 88 uUser Accounts

. ‘s Def iz

& Wacom Tablet Properties :’Y";‘jzh‘s Defendes 72y Windows Mobility Center

@ Work Folders

« document — ferestrele fisierelor, deschise in cadrul ferestrei aplicatie.
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e cu directoare — fereastra de explorare a directoarelor, cu ajutorul ei se poate naviga in

structura de fisiere si directoare.

n = | File Explorer

Home  shweView

4 % > Quickaccess
" vow "
CURS m
Detoate *
fiyer Downloads
" This B¢
¥
 Creative Cloud files
 Documents
& OneDrive 5| ThiPC
| »
v @ ThisPC
Pictures
B 30 Objects _‘ This PC
I Desktop = 4
v [E Decuments curs
Adobe ki ThisPCiDesktop
Downloads
Recovere d Detoate
This PC\Desktop\20
Sablosne particularizate Office
1 Surse de date personale
s, fyer
Zoom This PC\Desktop
& Downloads
B Music sgle
= Pictures l This PC\Desktop!
Videos v
Whes <
Bitems

Elementele unei ferestre

Bara de Titlu (Title Bar) - banda care se afla in partea superioara a ferestrei. Contine
titlul programului (céruia ii apartine fereastra) si cel al ferestrei.

Bara de Meniuri (Menu Bar) - este bara aflatd imediat sub bara de titlu. Contine
titlurile unor meniuri (liste) care permit accesul la comenzile aplicatiei careia ii apartine
fereastra. Fiecare meniu contine o listd de comenzi si poate fi extins ("desfasurat" - "derulat™)
daca se face click pe titlul lui, dupd care se selecteaza comanda dorita pentru a o lansa in
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executie. Un meniu extins poate fi restrans facand din nou click pe titlul sau, oriunde in afara

barei de meniuri. Unele din comenzile prezente in meniuri nu pot fi folosite la un moment dat

si ca urmare ele sunt estompate.

[l File Edit Format View Help |

Bara de Instrumente (Toolbar) - este bara aflata imediat sub bara de meniuri. Se
caracterizeaza prin faptul cd este constituita din mai multe "butoane", reprezentate prin
pictograme. Functia lor este aceea de a permite lansarea rapidd in executie a unei comenzi a
programului cdruia i apartine fereastra. Ca si la meniuri, in cazul in care actiunea reprezentata
de un buton nu poate fi realizatd la un moment dat, acesta este estompat.

BoaEe=e o] ESR e e

Bara de Stare (Status Bar) - este bara care se afla in partea inferioarda a ferestrei.
Contine informatii despre unele din elementele fisierului deschis in respectiva fereastra.

i textin Diate modified: 12/6/2011 404 PM Dete created: 1262001 1230 PM
Text Document Size: T bybes

Meniul de Control (Control Menu) - este format din cele trei butoane incluse in bara
de titlu si aflate la extremitatea dreapta a acesteia. EI permite modificarea rapida a dimensiunilor
unei ferestre sau inchiderea ei.

[F=TFENSCT
Bara de Derulare (Scroll Bar) - este bara care apare la baza ferestrei sau/si pe latura ei

dreapta. Ea apare doar in situatia in care continutul unei ferestre depaseste pe orizontala sau/si
verticald dimensiunile ferestrei ecran.

[14] Il [ AN B

Lucrul cu ferestrele
Asupra unei ferestre pot fi efectuate urmatoarele operatii:
e Minimizarea — click pe butonul minimize ( E) . Aceasta operatie va reduce
fereastra la butonul din taskbar. Pentru a readuce fereastra pe display se apasa
butonul din taskbar .

e Maximizarea - click pe butonul maximize ( = ). In urma acestei operatii fereastra
va ocupa toata suprafata display-ului. Pentru a readuce fereastra la marimea initiala

se apasa butonul restore ( (o] ).

o Mutarea—drag and drop pe bara albastra din partea de sus a ferestrei, pana in pozitia
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doritd. Aceastd operatie nu se poate efectua cand fereastra este maximizata.
« Redimensionarea

- Redimensionarea latimii — se pozitioneaza mouse-ul pe marginea stanga sau
dreapta a ferestrei, pointerul de mouse devenind o sageata dubla orizontala (¢
). Trag marginea la stdnga sau la dreapta pand se obtine dimen

- siunea dorita.

- Redimensionarea iniltimii — se pozitioneaza mouse-ul pe marginea de sus sau
de jos a ferestrei, pointerul de mouse devenind o sdgeata dubla verticala ( 1 ).
Trag marginea in sus sau 1n jos pana se obtine dimensiunea dorita.

- Redimensionarea simultani a latimii si inaltimii —se pozitioneaza mouse-ul
pe unul diryolt;urile ferestrei, pointerul de mouse devenind o sdgeatd dubla
diagonala (¥). Trag de colt in orice directie pana se obtine dimensiunea dorita.
Aceastd operatie nu se poate efectua cand fereastra este maximizata.

o Inchiderea - click pe butonul close ( & ).

Utilitarul Control Panel

Control Panel reprezintd un utilitar ce permite setarea modului in care aratd si se
comporta Windows-ul. Pentru a deschide fereastra Control Panel, din meniul Start se da click
dreapta apoi click pe Run apoi se tasteaza control panel.

La deschiderea Control Panel-ului, cele mai importante elemente ale acestuia sunt
grupate pe categorii:

[E8 Control Panel - o X
- v 4 E > Control Panel v @ |Search Control Panel »
Adjust your computer's settings Viewby: Category ¥

‘ System and Security User Accounts
Review your computer's status 3
Change account type
Save backup copies of your files with File History B chang i
Backup and Restore (Windows 7) B .
E Appearance and Personalization
@ o, e
st e 4@l Clock and Region
, / Hardware and Sound ~ Change date, time, or number formats
! View devices and printers b
ﬁ Add a device Easﬁ of Access
Adjust commonly used mobility settings Let Windows suggest settings
Optimize visual display
~ Programs
[] Uninstall a program

e Ease of Access — contine optiuni care permit folosirea sistemului de operare de catre
persoanele cu handicap (motor, vizual sau auditiv).

e Programs — permite instalarea si dezinstalarea de programe pentru calculator.

e Network and Internet — permite conectarea la Internet, crearea unei retele pentru acasa
sau mici intreprinderi, configurarea parametrilor retelei la care este conectat calculatorul
si schimbarea parametrilor modem-ului §i a parametrilor conexiunii la Internet.
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e Hardware and Sound — modifica intreaga schema audio sau sunete particulare pe care

le poate emite calculatorul si configureaza parametrii boxelor si dispozitivelor de
inregistrare, modifica setdrile imprimantei, tastaturii, mouse- ului, camerei video si a
altor echipamente hardware.

Appearence and Personalization — afecteaza caracteristicile desktop-ului, aplica o
tema sau un screen saver calculatorului si permite setarea parametrilor meniului Start
si a taskbar-ului.

User Accounts and Family Safety — permite crearea si administrarea conturilor
personale ale utilizatorilor calculatorului.

Date, Time, Language, and Regional Options — modifica data, ora si zona orard a
calculatorului, limba folosita si modul in care apar numerele, datele si ora.

System and Security — programeaza testele regulate pentru mentenanta, mareste spatiul
disponibil pe hard disk si configureaza parametrii pentru economisirea energiei.

Daca se apasa pe View by: Small icons se trece la afisarea pe componente a Control

Panel-ului. Pentru reintoarcerea la afisarea pe categorii, se va apasa View by: Category.
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& File History Flash Player (32-bit) A Fonts ;{, Indexing Options
Internet Options <. Keyboard QU '2"1051"6%""'”“5““ Outlock & Mouse
L Nevvorkand sharing #3 Phone and Modem N Fower Options G3] Programs and Features
3 . RemoteApp and Desktop N .
@ Recovery 9 Region r_% Connections ‘w Security and Maintenance
? Sound 1{} Speech Recognition y Storage Spaces @ Syne Center
@ System Taskbar and Navigation Troubleshooting % User Accounts

Windows Defender
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Recycle Bin

e Sistemele de operare Windows, dispun de un container de reciclare (Recycle
Bin).

e De fiecare data cand un obiect este sters, acesta este automat mutat de catre
Windows in Recycle Bin.

e In acest moment icon-ul Recycle Bin se modifica din gol in plin.

e In cazul obiectelor care sunt sterse de pe o altd unitate de stocare, decat hard
disk-ul calculatorului (discheta, CD etc.), acestea nu vor fi mutate in Recycle
Bin.

e Obiectele vor fi stocate in Recycle Bin pana cand se doreste stergerea
permanenta sau recuperarea lor (in cazul unei stergeri accidentale).

This PC

This PC contine toate datele si ierarhia de dosare (directoare) si figiere.
In momentul in care se da dublu click pe icon-ul siu, apare o imagine a ceea ce contine
calculatorul:

e My Documents (documentele personale);

e Hard Disk Drives (volumele/partitiile calculatorului);

e CD Drive (unitatea de CD) etc.
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- o x
L]
v o »
~ Folders (7)
30 Objects Desktop ] Documents
Bownloads J\ Music e
+ =
I Videos
+ Devices and drives (1)
Local Disk (€:)
& Crestive Cloud Fies "
N 251 GB free of 476 58
& Onebrive
 Netwerk locations (2)
8 This P
8B cludi o dh e
3D Objects S B eitopTiccid)

B Desictop
E ments.

& Pietures

B Videos

‘i Local Disk (C)

@ Network

Witems

Metode de reprezentare ale zonelor de memorare

Hard disk-ul este un suport magnetic de stocare a datelor de diferite tipuri. El poate fi
fmpartit in mai multe partitii. Drive-urile pot fi vizualizate la deschiderea ferestrei de File
Explorer.Informatiile despre drive-uri pot fi vizualizate accesand meniul Click Dreapta

pe Start -> Computer Management -> Disc Management (Local):

& Disk Management
File Action View Help

e @ HEMAEI =XEE LD

Volume | Layout | Type | File System [ Status [ Capacity | Free Spa... | % Free
- () Simple Basic MNTFS Healthy (B... 476.31GBE 29140GE €1 %
== (Disk 0 partition 1) Simple Basic NTFS Healthy (R. 529 MB 43 MB 8%
= (Disk 0 partition 2} Simple Basic Healthy (E... 99 MB 93 MB 100 %

= Disk 0

Basic (]
476.92 GB 529 MB NTFS 93 MB 76.31 GB NTFS
Online Healthy (Recovery Partition) Healthy (EF| System Healthy (Boot, Page File, Crash Dump, Basic Data Partition)

M Unallocated Wl Primary partition
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Sistemul de figiere si problemele de compatibilitate (FAT, NTFS)

Un file system (sistem de fisiere) reprezinta structura care determina modalitatea in care
sunt denumite, stocate si organizate fisierele.
* FAT (File Allocation Table) este un sistem de fisiere creat initial pentru discuri de mici
dimensiuni si cu structuri simple de fisiere. Fisierele accepta nume din 11 caractere (8
+ 3 extensia).
* NTFS este o structura de fisiere pentru sistemele de operare NT ale Windows- ului. El
a fost creat pentru a oferi posibilitatea de a efectua operatii rapide cu fisiere cum ar fi
citirea, scriere si cautarea — dar si operafii mai complicate cum ar fi recuperarea
sistemului de figiere — pentru discuri de dimensiuni foarte mari. Figierele accepta nume
din maxim 255 caractere.
In_cazul in care un volum este formatat NTFS, fisierele nu vor putea fi citite pe un
calculator care are instalat Windows 98.
Numarul si capacitatea hard disk-urilor de care dispune calculatorul — fiecare sistem de
fisiere este limitat la 0 anumia valoare a partitiei (volumului).
Cea mai_mica parte de pe disk care poate fi alocatd pentru a stoca un fisier poarta
numele de cluster. Toate sistemele de figiere folosite de Windows XP organizeaza hard disk-
ul in functie de dimensiunea cluster-ului.

Datele, fisierele si programele

DATELE sunt stocate in fisiere. Un fisier este o colectie de informatie, cum ar fi text,
date, imagini stocate sub un nume specific pe disc. Fisierele sunt caracterizate de extensie.
Extensia este un sufix precedata de un punct la sfarsitul numelui fisierului, de genul “.txt”.

PROGRAMELE sunt stocate ca fisiere aplicatie. De exemplu, Word.EXE. Fisierele de
date sunt create cu ajutorul programelor. De exemplu, Buget. XLS este un exemplu de fisier de
date creat de programul Excel.

Un FISIER poate fi de mai multe feluri: document Word, document Excel, document
PDF, arhiva. Extensiile corespunzatoare sunt: .doc (document Word), .xls (document Excel),
.pdf (document PDF), .rar sau .zip (arhiva), .exe (executabil).

Fiecare figier este deschis de catre programul specific extensiei sale.

Atunci cand un figier are o extensie care nu este recunoscuta de nici un program instalat

pana atunci apare cu icon-ul Q .

Alegerea programului utilizat pentru deschiderea fisierului respectiv, se face cu dublu-click
pe icon-ul respectiv. In urma acestei operatiuni apare fereastra:
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How do you want to open this file?
Keep using this app

|

Other options

Look for an app in the Microsoft
Store

Adobe Acrobat DC
Adobe Acrobat Reader DC

m Adobe Audition 2020

Always use this app to open .doc files

OK

Directoarele si caile de cautare, conventiile privind numele sub WINDOWS si
DOS

Dupa formatarea HDD-lui se va crea un director care este numit directorul radacina (in
engleza root directory), care va fi singurul imediat dupa formatare). Toate celelalte directoare
(sau dosare, in engleza folders) sifisiere se vor crea ulterior in directorul radacina. Directoarele
sunt organizate intr-o structura arborescenta.

Tn acelasi dosar nu pot exista dous dosare cu acelasi nume sau doua fisiere cu nume
si extensii identice. Nu se face deosebire intre litere mari si mici.

e Directorul curent este directorul in care se lucreaza la un moment dat. El se mai
numeste si director de lucru.

e Calea de director (path) este drumul parcurs pentru (re)gasirea unui director pe disc,
pornind de la directorul curent sau directorul radacina. Numele de «cale de director»
(path name) este dat de secventa de nume de directoare separate prin semnul “\”
(backslash) si care se termina cu numele fisierului prin care se precizeaza calea de acces
la fisier:

+ Cale: \dirl\dir2\dir3
* Nume de cale: \dir1\dir2\dir3\fisier.txt

In descrierea caii de director se pot folosi semnele: “\” pentru directorul rddacina, “..

pentru directorul parinte si “.” pentru directorul curent.
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Lucrul cu File Explorer

Navigarea
Click dreapta pe butonul Start » File Explorer

)
o
g
£
3
3 8 @
o & @
LRI Y

Adobe Downloads Recovered

@ Creative Cloud Files
@ OneDrive
~ [ This PC
B 3D Objects
[ Desktop
Document ts
J Downloads
D Music

=] Pictures
B Videos
“ia Local Disk (C)

¥ Network

Sitems

Instrumente Structurale
2014-2020

==[=]

In fereastra stanga apare structura arborescents a partitiilor si directoarelor. Prin click
pe semnul () din dreptul This PC (,calculatorul acesta” — reprezinta datele din unitatile de
stocate ale calculatorului), se va produce expandarea structurii. Semnul se transforma in ( ),

acesta semnificand ca partile componente sunt vizibile.
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, M50Cache
. Perflogs
. Program Files
> 1. Program Files (x86)
. ProgramData
J Screenshots
4 || Users
J Administrator
, Default
J Maria
» 1) Public
> @y user
> L Windows
4 Local Disk (D:)
) Bak
. fig
> | kit

Structura This PC este:
e Partitie (de obicei notate cu litere mari: A, C, D)
e Directoare
e Subdirectoare
Deoarece in structura din partea stdnga nu sunt vizibile si documentele, pentru
vizualizarea fisierelor continute intr-un anumit director, se da click pe nume.

Efectul este aparitia in fereastra din partea dreapta a listei cu subdirectoarele si
documentele care sunt continute n directorul respectiv.

Lucrul cu dispozitive de memorare
Formatarea

Formatarea unui disk reprezinta stergerea tuturor datelor cat si pregatirea disk- ului pentru
folosirea lui. Pentru formatare, click dreapta pe icon. Se selecteaza Format din meniu.

Optiunea Quick Format (formatare rapida) semnifica stergerea datelor de pe discheta fara
verificarea starii dischetei. In cazul in care nu se selecteazd aceastd optiune, Windows
efectueaza o formatare integrala. Aceasta presupune, pe langa stergerea datelor, si verificarea
existentei de sectoare “defecte” (parii ale dischetei de pe care nu se mai pot scrie/citi datele).
Pentru inceperea formatarii, se apasa butonul Start.

Redenumirea

Pentru redenumirea unei partitii, se face click dreapta si se selecteaza optiunea Rename.
Se introduce apoi numele in dreptunghiul aparut in dreptul disk-ului si se apasa tasta Enter
sau click intr-o alta zona a display-ului.

Gestionarea figierelor, a directoarelor si a obiectelor
Crearea

Pentru crearea unui figier/folder se parcurg urmatorii pasi:
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e In partea stangd a Windows Explorer-ului, se selecteaza partitia sau directorul
unde se doreste crearea unui nou director.

o In partea dreapti, click dreapta intr-o zona libera sau din meniu se selecteazi
optiunca File

e Se selecteaza New

e Pentru crearea unui nou director se selecteazd Folder, iar pentru cea a unui fisier -
tipul fisierului.

e Se introduce numele si se apasa Enter.

View >

Sort by >
Refresh

Paste
Paste shortcut
Undo Delete Ctrl+Z

E] NVIDIA Control Panel

New > Folder

# Shortcut

1 Display settings
K2 Personalize

@ Microsoft Access Database

@ Microsoft Word Document
Microsoft Access Database

@ Microsoft PowerPoint Presentation
@ Microsoft Publisher Document

M WinRAR archive

@ Rich Text Format

=] Text Document

@ Microsoft Excel Worksheet

{8 WinRAR ZIP archive

Copierea

Pentru copierea unui figier/folder se parcurg urmatorii pasi:
o Se selecteaza fisierul sau directorul ce se doreste a fi copiat;
o Click dreapta;
o Drag pana deasupra directorului in care se doreste copierea;
e Se clibereaza butonul dreapta;
o Din meniul ce apare se selecteaza optiunea Copy.
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CURS INFO 1
curs word 10/1/2020 11:28 AM
) 3

1) Studiu caz asoc prop xlsx
0 tat —
Open
New
Print
€3 Share with Skype
7] Convertto Adobe PDF
FY Create and Share Adobe PDF
T Combine files in Acrobat...
£l Scan with Microsoft Defender...
17 Share
Open with...
Give aceess to >
BB Addto archive..
B Add to “tabelasociatie.rar”
KB Compress and email...
B8 Compress to “tabelasociatie.rar” and email
% Scan with Malwarebytes

Restare previous versions

Send to

Cut

Copy

Create shortcut

Delete

Rename

Properties

Pentru a copia mai multe figiere/directoare in acelasi timp se parcurg urmatoarele etape:

Se selecteaza fisierele/directoarele astfel:

Daca sunt grupate, unul dupa altul, se selecteaza primul figier/director, se apasa tasta
Shift si se selecteaza ultimul figier din grup.

1 =1 Manage IPEG - = *
“ Home Share View Ficture Tools [2]
<« S s jazz > JPEG ~ o > Search JPEG
0263jpg (@) 0202.jpg
3 Quick access
os64jpg () 0204jpg
B Desktop - o265jpg [ 0205.jpg
- Downloads o 0866jpg  [EJ 0906.jpg
Documents * 0867jpg  [EQ 0907.jpg
=] Pictures - oz68jpg B 0912jpg
CURS @ ceroips B 0213.pa
B ; .
Detoate o271jpg B 0214jpg
a 0872jpg (@ 0915.jpg
e 0873jpg (B 0916.jpg
sigle og7 o
pen
« Creative Cloud Files Ly Edit with Paint 3D

& Onebrive :: z: Set as desktop background
" 4k CEWEFOTOLUMEA
&3 This PC i Edit
" 3D Objects oad Print
I Desktop ) oo o Vizualizare fotografii CEWE
Decuments [ o=¢ Rotate right
& Downloads [ ot Rotate left
b Music i3 oa Cast to Device
] Pictures osg
B Videos MM 0o ) Convert to Adobe PDF

i Local Disk (€:)

[ 0oc T8 Combine files in Acrobat...

Ll 029 [F] Scan with Microsoft Defender...
¥ Metwork [0 082 > share
08
Br B Give access to
= .- E® Add to archive...
M coc X Add to "JPEG.rar”
[P osc B8 Compress and email
oze EE Compress to "JPEG.rar” and email
[ cec ™ Scan with Malwarebytes
Er Send to
[ o0sc
Br R Cut
o0og Copy
S0iterns 14 items selected 44.5 MB Create shortcut
4K Vide] Delete
Downloa Rename
Properties

In cazul in care nu sunt grupate, se selecteaza primul fisier/director, se apasa tasta Ctrl si
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se selecteaza pe rand fiecare fisier/director ce se doreste copiat.

=] =1 Manage JPEG — =} >
“ Heme Share View Picture Tools [ 2]

<« - > jazz » JPEG v | o = Search JPEG

0863pg 0903 jpg
[ ozsajpg [ 0904pg
[ 0865jpg [ 0505jpg
[ oes6.pg [ 0206.pg
[ ces7jpg  E 0907jpg
=] Pictures [ oss3jpg B 0912pg

CURS B 0870jpg @ 2213pg
0871.jpg 0914jpg
B oz72jpg B 09154pg
[ 0e73jpg @ 0915pg
sigle = open

# Quick access
B Desktop

4 Downloads
=] Documents

U

Detoate

Fhyer

« Creative Cloud Files @ o Edit with Paint 3D
[ o
@ OneDrive @ Set as desktop background
s, CEWE FOTOLUMEA.
[ This PC @ Edit
of
B 3D Objects g al Print
B Desktop @ o = Vizuolizare fotografii CEWE
[E] Documents a o Rotate right
4 Downloads [ o Rotate left
b Music & o Cast to Device >
&= Pictures a o a
{ Convert to Adobe PDF
& Videos @« R
[ o ) Combine files in Acrobat...
‘e Local Disk (C:)
L % [T] scan with Microsoft Defender...
¥ Network B2 2 share
@
oo Give access to >

@« B Add to archive...

oo ¥ Addto "JPEG.rar’

oo ¥ Compress and email

() o: 8 Compressto "JPEG.rar” and email
B o: ™ Scanwith Malwarebytes

a o Send to >
@ o
Cut
[
@ o Copy

60 iterns 6 items selected 19.4 MB Create shorteut
Delete

Rename

Properties

«Se elibereaza tasta (Shift sau Ctrl);

«Click dreapta pe zona selectata,

eDrag pana deasupra directorului in care se doreste copierea;
«Se elibereaza butonul dreapta;

«Din meniul ce apare se selecteaza optiunea Copy.

Mutarea
Pentru mutarea (deplasarea) unui figier/folder se parcurg urmatorii pasi:
e Se selecteaza fisierul sau directorul ce se doreste a fi mutat;
e Click dreapta;
o Drag pana deasupra directorului unde se doreste mutarea,;
e Se clibereaza butonul dreapta;
o Din meniul ce apare se selecteaza optiunea Move Here.

Redenumire
Pentru a redenumi un fisier/folder se parcurg urmatorii pasi:
e Se selecteaza fisierul sau directorul ce se doreste redenumit
- Click dreapta
- Se selecteaza Rename
- Se introduce noul nume 1n dreptunghiul ce apare
- Se apasa tasta Enter
o altametoda ar fi aceea de a da click pe numele obiectului, dupa care se introduce numele
in dreptunghiul ce apare. Se apasa tasta Enter.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EURDPEAMA Instrumente Structurale
2014-2020

Stergerea

Pentru a sterge un obiect se parcurg urmatorii pasi:
e Se selecteaza obiectul ce urmeaza a fi sters;
e Se apasa tasta Delete sau click dreapta si se selecteaza Delete din meniul ce apare;
e Seapasa OK in fereastra de confirmare.

Crearea de legaturi (shortcut)
Pentru a crea o legatura cu un fisier/folder se parcurg urmatorii pasi:
e Se selecteaza fisierul sau directorul catre care se doreste crearea legaturii;
o Click dreapta;
o Drag pana deasupra directorului unde se doreste crearea legaturii;
e Se clibereaza butonul dreapta;
o Din meniul ce apare se selecteaza optiunea Create Shortcut Here.

Atributele fisierelor

Atributele (attributes) sunt informatiile referitoare la modul in care sistemul poate trata
fisierul. Atributul are efect de comutator. Astfel, un fisier poate avea respectivul atribut (este
activat); in caz contrar atributul este dezactivat. Atributele fisierelor pot fi activate/dezactivate
de utilizator.

Se selecteaza obiectul ale carui atribute trebuie schimbate:

Click dreapta, se selecteaza Properties, in zona Attributes se bifeaza: Read-only — daca se doreste
ca fisierul sa nu fie modificat la o deschidere ulterioara, Hidden daca se doreste sa nu fie vizibil,
Se apasa butonul Apply pentru ca modificarile sa fie aplicate, Se apasa OK pentru a inchide
fereastra de proprietati.

@] New Microsoft Word Document.docx Properties x
General Securty Detalls Previous Versions

@ [New Microsoft Word Document. docx
Typeoffile:  Microsoft Werd Document { docx)
Opens with: [T Word Change
Location: C:\UserstHoria"\Desktop
Size: 0 bytes
Size on disk: 0 bytes
Created: Thursday, October 8, 2020, 11.03:51 AM
Modified: Thursday, October 8, 2020, 11:03:51 AM
Accessed Today, October 8, 2020, 55 minutes ago
Attributes [OReadonly []Hidden Advanced
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Cautarea figierelor si a directoarelor dupa diferite criterii (fereastra de cautare)

Pentru a cauta un anumit figsier sau director pe hard disk, Windows pune la dispozitie o
fereastra de cautare. Aceasta poate fi activata prin click dreapta pe Start, apoi click pe Search.
in camp se introduce numele obiectului sau o parte din el. in cazul in care nu cunostem tot
numele sau extensia, acestea se pot inlocui cu caracterul *. De exemplu, daca dorim sa
cautam un director ce contine , My ”, se va scrie , *My* ”. In cazul in care este vorba despre

Apps and Features
Mobility Center

Power Options

Event Viewer

System

Device Manager

Network Connections
Disk Management
Computer Management
Windows PowerShell

Windows PowerShell (Admin)

Task Manager
Settings

File Explorer
Search

Run

Shut down or sign out

Desktop

un fisier, dar caruia nu ii stim extensia, se va scrie ,*My*.* ”.

il =1 Manage Local Disk (C:) - O X
File Home  Share  View | Drive Tools 7]
« “ 4 & » ThisPC » Local Disk (C:) v B O Search Local Disk (C9)
A Name Date modified Type
# Quick access
SWindows.~WS File folder
[ Desktop
SWinREAgent File folder
*_ Downloads ESD File folder
[&] Documents Intel File folder
&) Pictures Perflogs File folder
CURS Program Files File folder
Detoate Program Files (x86) File folder
f ProgramData File folder
yer
; Users File folder
sigle
Windows File folder
& Creative Cloud Files 2] CosaiDram.bet Text Document
@ OneDrive
[ This PC
_J 3D Objects
[ Desktop
|£ Documents
4 Downloads
D Music
=] Pictures
B videos
I L T o ot} | < 2
11 iterns =
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Pentru o cautare intr-un anumit drive se deschide Windows Explorer , click pe lupa din
casuta de cautare din dreapta sus .

Pentru cautarea in biblioteci (Libraries), filtrarea se poate face si dupa autor, tip, data
modificarii sau marime pentru bibliotecile de documente, sau album, artist, gen, lungime pentru
bibliotecile de muzica.

All Apps Documents Web More ¥

Top apps

© ) ™ Br

Google Chrome File Explorer Adobe Bridge 2020

Recent

Untitled.pdf

Search below to open files, apps, and more. Recent items will appear here.

pe IType here to search

Interfete tipice Windows
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Editarea de texte cu ajutorul utilitarului WordPad
WordPad-ul reprezinta una din aplicatiile incluse in pachetul de programe ale Windows
10. El poate fi utilizat pentru editarea de documente text. Accesul se face din submeniul

Accessories, meniul Start;

l Wacom Tablet

. Windows Accessories

8 Character Map

e nternet Explorer

BEE® AW 2R3 el

Math Input Panel

Notepad

Paint

Print 3D

Quick Assist

Remote Desktop Connection
Snipping Too

Steps Recorder

Windows Fax and Scan
Windows Media Player

WordPad

l Windows Administrative

l Windows Ease of Access

Productivity

Microsoft

Edge

4
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Fereastra aplicatiei cuprinde un meniu, bara de instrumente si o fereastra in care se

introduce textul.

Pentru salvarea figierului se selecteaza locul unde salvam fisierul, numele fisierului si tipul

fisierului.
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Editor de texte (Notepad)

Aplicatia Notepad este un editor de texte simplu. Pentru a lansa in executie aceasta
aplicatie se efectueaza click pe urmatoarea secventa de butoane Start -
>Programs -> Accessories -> Notepad .

Aplicatia Notepad nu are posibilitati de formatare a textului, dar permite schimbarea fontului
de afisare pentru fereastra aplicatiei. Fontul se poate schimba daca din meniul

Format se alege comanda Font. In aceastd fereastrd se alege tipul fontului, stilul si
dimensiunea acestuia. Prin schimbarea fontului, in Notepad, se schimba modul de afisare a
intregului text.

T  gFH
f :

Skl

S

Utilizarea programului Paint

Paint este un program simplu de desenare, care creaza si editeaza imagini de tip bitmap
in diverse formate. Paint este numit editor de imagini pe biti. Acest lucru inseamna ca
reprezentarea informatiei pe ecranul calculatorului se face prin puncte foarte mici (numite
pixeli) gestionate prin biti.
Lansarea programului se face prin succesiunea Start->Programs->Accessories-
>Paint.
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Schimbul de date prin intermediul clipboard-ului

Clipboard-ul este o zona din memorie care poate stoca temporar un obiect sau o
informatie (un text, un fisier, o imagine, o secventa sonora).

Utilizarea Clipboard-ului pentru a copia un fisier sau un dosar presupune parcurgerea
urmatorilor pasi:

 Selectati obiectul sau obiectele pe care doriti sa le copiati;

o Alegeti optiunea Copy a meniului Edit (astfel obiectul sau obiectele au fost plasate in
Clipboard ) sau apasati Ctrl+C;

o Deschideti dosarul in care doriti s plasati continutul Clipboard-lui;

o Alegeti optiunea Paste a meniului Edit sau apasati Ctrl+V.

De exemplu daca dorim sa schimbam denumirea unui fisier si sa inseram un caracter
special procedam in felul urmator:

e Se deschide aplicatia Microsoft Word: Start # Programs # Microsoft Word,;

 Din programul Microsoft Word, click din meniul Inserare, pe Simbol,

¢ Se selecteaza caracterul dorit;

o Copierea caracterului din Clipboard in locatia dorita: Edit % Paste, sau Ctrl + V.

Caracterul va ramane in clipboard pana la efectuarea altei copieri in aceasta zona.

Pornirea si oprirea programelor de tip MS-DOS

Chiar daca in ziua de azi o mare parte din programe pot fi lansate folosind interfata grafica
a Windows-ului, exista o categorie de aplicatii (de exemplu: ping — trimite un semnal la o
adresa de internet) care pot fi lansate doar din linia de comanda.
Un astfel de program poate fi lansat in doua feluri :

e Cu ajutorul comenzii Run, din meniul de Start(click dreapta). in fereastra se introduce
numele aplicatiei ce urmeaza a fi rulata. Cu ajutorul butonului Browse se poate cauta pe
disc aplicatia dorita.
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T thes naerwe ol & prosgraem, lokder, domumaent, o

Internat respurce. and Windows will open it for you

QK Cancel Baowse...

e Se parcurge secventa Start ->Programs ->Accessories ->Command Prompt,
e dupa care se localizeaza aplicatia si se apasa tasta Enter.
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PROCESORUL DE TEXTE WORD
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Cuprins Modul 111
Procesorul de texte Microsoft Word

PROCESORUL DE TEXTE MICROSOFT WORD.......ccuuuuuuuiiiiiiiiiiinnnenmnnnmnnmnnnnnmnnnnnmnnns 65
WO, GENEIAltALi......cce e e e e 65
Notiuni introductive Tn procesarea texXtelor...........cooviiiiiiiiiii e 65
Ecranul MICrOSOft WOIG.........uuiiii et e e e e e e e e e e eaaae s 66
Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word: ..., 66
Interfata MIiCroSOft WOI .........coovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 67
Configurarea aplicatiel WO ...........coooiiiiiiiii e e e e e e eaanes 69
MeniUl FiSIEr......oiiiiiiiiii i 71
Tnchiderea apliCatiel WOTM ............ooveoeeeee oot ettt 73

I Tt O I oW o To Tox B[ 41T o (PSR 73
Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit) ..., 74
Salvarea unui document ntr-o locatie Pe diSC .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiis 75
Salvarea unui document SUD alt NUME...........uuuiiiiiiiiiii e 75
SaAIVArea A SIQUIAINTA. .......uuuiiiiiiiiiii e 75
Comutarea intre mai multe documente deSChISE.............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaees 76
Modificarea setarilor de baza .............oiiiiiiiii e 77
Schimbarea modului de vizualizare a Paginii.................eeuuuuieimmiiiiiii . 77
Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document (panoramare).78
Afisarea, ascunderea barelor de INSITUMENTE .........covviiiiiiiiii e 78
Afisarea, ascunderea caracterelor netiparibile..............ccccceeei i, 78
Editarea dOCUMENTEION.........ue i e e e e e e e e e e et e s e e e e e e eeaanen s 79
Introducerea informatiilor TN dOCUMENTE .........ccooiiiiiiiii e 79
TargeTe [N od=T == (=L | U 79
Deplasarea in cadrul dOCUMENTUIUI .........cooviiiiiii e 80
Operatiuni CU DIOCUTT A TEXL........uuuiiiiiiiiiiiiiii e eeneeee 81
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Stergerea unui BIOC de teXE.........uuuuiiiiiii e 81
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PROCESORUL DE TEXTE MICROSOFT WORD

Word. Generalitati

Microsoft Word este un procesor de texte performant care ofera un numar mare de
facilitati. Lucrarile care se pot realiza in Word se intind de la scrierea unor simple documente
pana la realizarea unor materiale de calitate superioara pentru publicatii cu aspect profesionist.
Word permite crearea, editarea si procesarea de texte, reprezentari grafice, pagini Web sau
mesaje de posta electronica. Word are multe sabloane, stiluri, teme predefinite care sunt de
ajutor in realizarea unor documente eficiente.

Notiuni introductive in procesarea textelor
Functiile unui procesor de texte:

e Crearea documentelor: introducerea textului de la tastatura si inserarea unor
imagini/desene/figuri;

e Editarea documentelor: corectarea greselilor de ortografie si modificarea continutului
documentelor (prin inserare/mutare/copiere/stergere/modificarea blocurilor de texte);

e Formatarea documentelor: modificarea formatului documentelor, a modului lor de
aparitie (tipuri de litere, aliniere, spatiere, aranjare in pagind, orientarea paginii, antet §i
subsol de pagina etc);

e Salvarea documentelor pe disc, in vederea unor reutilizari ulterioare;

e Tiparirea documentelor.

Entitati prelucrate de un procesor de texte:

e caracter — cea mai mica entitate (indivizibila) ce se poate prelucra intr-un text

e cuvant— sir de caractere delimitat de restul textului prin spatiu sau semne de punctuatie;
alinierea textului intre marginile paginii se face fard a segmenta cuvintele;

o linie(randul) de text — grup de cuvinte despartit de restul textului printr-un caracter de
control numit « sfarsit de linie» introdus automat de procesor (nu este vizibil pe ecran);

o fraza — grup de cuvinte (sir de caractere) delimitat de restul textului printr-un punct;

o paragraf - grup de linii de text delimitat de restul textului printr-un caracter de control
numit « sfarsit de paragraf» introdus automat de procesor (nu este vizibil pe ecran);

o text — grup de paragrafe, fraze, linii, cuvinte sau caractere;

o obiect(Object) — forma graficd(imagine,  grafic, tabel, etc.),

forma sonora(sunet) ce pot fi inserate in text;

e pagina — pagind utila formata din text si obiecte sau pagina fizicd constituitd din pagina
utila si elemente specifice tehnoredactarii;

o document — colectie de pagini ce constituie o lucrare tehnoredactata (scrisoare, raport,
referat, articol, carte, etc.).

Principalele facilitati ale unui procesor de texte:
e Introducerea si modificarea usoara a textului;
e “defilarea” libera prin document (scrolling);
o formatarea: caracterelor, paragrafelor, paginilor;
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e inserarea de obiecte grafice: imagini (picture), grafice(chart), desene clip art, WordAurt;

e crearea si actualizarea tabelelor;

tiparirea documentelor;

Structura unui document Word

in linii generale, un document Word are urmétoarea organizare ierarhica a elementelor

componente:

Document

v

Antet, subsol s1
note de subsol

Sectiunt

5
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crearea automata a tabelelor de index, tablei de materii (cuprins) si a tabelei de figuri;
scrierea de ecuatii matematice;
verificarea lexicala si gramaticala a textului (check spelling, check grammar);
despartire in silabe - automatd/manuala (hyphenation);

salvare documente in diferite formate (document, text, pagina Web).

Diverse obiecte
(tabele, erafice, etc.)

Continut

Schema este construitda doar pentru a constitui un suport valid pentru diversele
prelucrari pe care le poate efectua un utilizator asupra unui document Word. Poate fi, totusi,

/
h

Paragrate

v

Caractere

considerata ca un punct de trecere catre intelegerea modelului de obiecte Word.

Ecranul Microsoft Word

Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft \Word:

Start — All Programs — Word
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l Windows Ease of Access
l Windows PowerShell

& Windows Security

l Windows System

B winrar

W Word :
Microsoft

X Edge
& Xbox Console Companion

f(: Xbox Game Bar

l Xerox

Xerox Print Experience

B xRite
Y4

B Your Phone
z

l Zoom

Interfata Microsoft Word

Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word pe ecran va aparea fercastra
aplicatiei care include si fereastra document.

Deoarece Microsoft Word-ul poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit
de la un utilizator la altul, dar are toate elementele cunoscute ale ferestrelor.

La lansarea in executie a aplicatiei, va aparea automat o lucrare noua cu numele
Documentl.

Fereastra corespunzatoare editorului (aplicatiei) Word are o structura tipica ferestrelor
de aplicatie Windows si prezinta urmatoarele elemente constitutive:
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« Bara titlu : Afiseaza numele de fisier al documentului care se afla in curs de editare si
numele software-ului pe care il utilizati. De asemenea, include butoanele standard
Minimizare, Restabilire si inchidere. Realizarea unui click cu mouse-ul pe butonul de
minimizare permite reducerea ferestrei la un buton pe bara de task-uri Start. Butonul de
maximizare permite redimensionarea ferestrei astfel incat si ocupe intregul ecran. In
cazul in care fereastra este deja maximizata, acest buton se transforma in butonul
Restore, care permite readucerea ferestrei Word la dimensiunile anterioare. Butonul
Close - un click cu mouse-ul pe acest buton realizeaza inchiderea imediata a ferestrei

Banda de
meniuri, cu
elementele
grupate in

Tab-uri
(Home, Insert,
Page
Layout...)

Informatii
despre
documentul

Bara de Butoane pentru minimalizarea ferestrei, maximizarea ferestrei, si inchiderea apljcatiei

acces rapid

Zona principala de scriere /

//

ci :%nrn

Tl

Butoane pentru schimbarea ranida a modului de vizualizare a textului
Scala pentru modificarea dimensiunii de afisare (Zoom-ul)

Word. (Cele trei butoane

o de minimizare, maximizare si Close de pe linia meniului orizontal au acelasi rol, dar se
referd la documentul curent si nu la intreaga fereastra Word. Daca documentul nu apare
intr-o fereastra maximizata, ci intr- o fereastra document separata, atunci butoanele de
minimizare, maximizare, butonul Close si cel al meniului System se gasesc in pozitiile
uzuale (colturile dreapta/stanga sus)).

« Bara de instrumente Acces rapid : Comenzile care sunt utilizate frecvent, cum ar fi
Salvare, Anulare si Refacere, se afla aici. La capatul barei de instrumente Acces rapid
se afld un meniu vertical unde aveti posibilitatea sa adaugati alte comenzi utilizate uzual
sau de care aveti nevoie de obicel.

« Fila File : Faceti click pe acest buton pentru a gasi comenzi care actioneaza asupra
documentului, iar nu asupra continutului din document, cum ar fi Nou, Deschidere,
Salvare ca, Imprimare, si inchidere.

« Panglica (Ribbon) : Aici se afla comenzile necesare pentru lucru. Aspectul Panglicii
se va modifica in functie de dimensiunea monitorului. Word va comprima panglica,
modificand aranjarea controalelor pentru a permite monitoare mai Mici.
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« Fereastra Editare : Afigseaza continutul documentului pe care il editati.

« Bara de stare : Afiseaza informatiile despre documentul pe care il editati.

« Butoanele de vizualizare : Va permit sa modificati modul de afisare al documentului
pe care il editati, pentru a se potrivi nevoilor dvs.

e Zoom : Va permite sa modificati setarile de panoramare ale documentului pe care il
editati.

« Bara de defilare : Va permite sa modificati pozitia afisata a documentului pe care il
editati.

Implicit Documentl are o pagina. Pagina urmatoare apare automat atunci cand se
umple cu informatie prima pagina. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o pagina
noua folosind combinatia de taste Ctrl+Enter. Inserarea unei pagini noi prin acest procedeu
se face in locul in care se afla punctul de insertie in pagina in acel moment.

Configurarea aplicatiei Word

Principala modalitate de configurare a Aplicatiei Word consta in accesarea Meniului
Fisier » Options. Urmatoarele ferestre arata cateva din configurari. Activati optiunile apasand
butonul OK.

Optiuni Word ? X
General - :
Particularizare mod de salvare a documentelor.
Afisare
Verificare Salvare documente
{ Salvare v Salvati ive si SharePoint Online in mod implicit in Word @

Limba

Se Document Word (*.docx) o
Simplificare acces & are automata 2 10 2| minute
T v| Pastreaza ultima versiune de recuperare automata daca se inchide fara a salva ) Schimbarea directorului
Locatie f perare automata:  C:\Users\Horia\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ ‘ Résfoire...

Parti

srizare Panglica

la deschiderea sau sal

Bara de instrumente Acces rapid
alvare, chiar daca poate fi obligatorie conectarea.
Programe de completare

Centru de autorizare

Locatie implicit fisie C:\Users\Horia\Documents\ ‘ Rasfoire..

Locatie implicita sabloane personale:
Optiuni de editare offline pentru fisierele serverului de management al documentelor

ase in schite de server nu mai este acceptata. Fisierele extrase sunt salvate acum in memoria cache

Se pastreazs fidelitatea la partajarea acestui document: | B3 detoate.docx -

Incorporare fonturi in fisier @
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Optiuni Word

: Nume: Courier New ¥
General
Dimensiune: | 10 ¥
Afisare
Substituire font...
Verificare
Se extind toate titlurile atunci cand se deschide un document*!

Salvare
Afisare

Limba ¥
Simplificare acces Se afiseaza acest numar de documente recente: 50 e
Complex Se acceseaza rapid acest numar documente recente: 4

N A Afiseaza acest numar de Foldere recente nefixate: 50 2
Particularizare Panglica

Afisare masuri in unitdti de masura: Centimetri

Bara de instrumente Acces rapid

Latime panou zond stil in vizualizare Ciorna si vizualizare Schita: 0"
Programe de completare
Afisare pixeli pt. caracteristici HTML

Centru de autorizare V| Afisare taste de comenzi rapide in SfaturiEcran

v! Afisare bara de defilare orizontala

v! Afisare bara de defilare verticala

v| Afisare rigla verticala in modul de vizualizare Aspect pagina imprimata
Optimizare pozitionare caractere pentru aspect si nu pentru lizibilitate
Dezactivare accelerare grafica hardware

v| Actualizati continutul documentului in timpul glisarii @

| Utilizati pozitionarea de subpixeli pentru a netezi fonturile pe ecran

v| Afisati butoanele pop-up pentru adaugarea de rénduri si coloane in tabele

Imprimare

Se utilizeaza calitatea cioma
~! Imprimare in fundal!

Imprimare paaqini in ordine inversa

oK Anulare

.

Instrumente Structurale

2014-2020

Schimbarea unitatii de
masura predefinite
(inchi, centimetri,

pixeli)

Cateva optiuni de configurare mai avem si apdsand sdgeata de langa Bara de acces rapid.
Se bifeaza ce optiuni se doresc a exista pe aceasta barad (bifate in imaginea din dreapta sunt
Save, Undo si Redo), sau se poate accesa optiunea More Commands pentru a aduce si alte setari
pe aceasta bara de scurtaturi. Tot de aici avem posibilitatea de a muta Bara sub banda de meniuri
(Show Below the Ribbon). O alta posibilitate oferitd de acest meniu este de a ascunde cu totul

Banda de Meniuri (Minimize the Ribbon)

Optiuni Word

General

{E] Particularizare bara de instrumente Acces rapid.

Afisare
Alegere comenzi de la:(
Verificare
Comenzi populare -
Salvare
Limba <Separator> -

. Acceptati revizuirea

Simplificare acces
Adaugare tabel >

Complex Adaugati un hyperlink

Alegeti o caseta text >

Particularizare Panglica

| Bara de instrumente Acces rapid |

Aliniere la stanga

Anulare 7

Citire cu voce tare
Programe de completare Comentariul anterior
Bt autolizare Comentariul urmator
Copiere

Culoare font |»
Decupare

Definire format nou de numerotar
Deschidere

Descriptor de formate

Desenare caseta text verticala

RM&4U ><PhEEU=OIEQHD

Desenare tabel

Dimensiune font
B¢ Editor
B2 E-mail
[B Examinare inaintea imprimarii si im
[> Executare macrocomanda >

Afisare bara de instrumente Acces rapid sub
Panglica

Culoare evidentiere text |» ‘ Adaugare >>

Particularizare bara de instrumente Acces rapid:‘i

Pentru toate documentele (implicit)

d Salvare
Anulare

Particularizari

Refacere

Salvare automata

Imprimare rapida

Reinitializare ¥

Import/Export ¥ !

X
>
Anulare
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Meniul Fisier

Tot ce tine de lucrul cu fisiere (creare, salvare, etc) se realizeaza din meniul Fisier,
accesibil din orice parte a ferestrei principale . Acesta inlocuieste prima parte a meniului File
din versiunile anterioare ale programului si cuprinde urmatoarele elemente:

New> crearea unui nou document Word (combinatie de taste: Ctrl+N). in fereastra
care apare vi se da posibilitatea sa creati un document Word gol, sau sa folositi formatele
predefintie (template-uri) pe care Word-ul vi le pune la dispozitie. In general sunt formate
predefinite pentru fax-uri sau notite interne (memo-uri).

detoate docx vers e ) [@7E) 2 a A
Buna dimineata
~ Nou
— [} — A |
revy -
o LT ] :
e -

<
o
H
2
%

Document necompletat Carfi de vizita modeme cu Bun venit la Word La un rind (necompletat) V albastru-gri

£ Cautan
Recente  Fixatel  Partajate cu mine

Fixati fisiorele pe care dorit 53 lo gsiti cu usurinta mai tirziu. Facet dlic pe pictograma de fixare care apare atunci cnd treceti cu indicatorul peste un fisie.

Mai multe documente —>

Open > aveti posibilitatea de a deschide un fisier gata creat (combinatie de taste> Ctrl+O). In
fereastra care se deschide puteti naviga folosind structura arborescenta din partea stainga pentru
a ajunge la directorul care contine fisierul in cauza. Odatd selectat un director din stanga,
continutul acestuia (subdirectoare si fisiere) apare in partea dreapta a ferestrei.

Pentru a deschide fisierul dorit se face dublu click pe acesta, sau se selecteaza cu un click si se
apasa butonul Open.
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Deschidere
@ Recente

_'Q‘ Partajate cu mine
Personal

Informatii

. OneDrive - Personal

Salvare dhefotovideo@gmai com

Alte Jogatil
ﬁ_x] Acest PC

&) Adaugatiunloc
> Rasfoire

Salvare ca

Save as Adobe
POF

Imprimare

P Gt

Documente Foldere

O Nome

Gl Deschidere

= Acest PC

| Fisiere video
<. Disclocal (C)
3 Kingston (E)
3 Kingston ()
Android
Attraction (2017) [BluRay] [1080p] [

al (C) > Utilizatori > Horia

> Desktop » v U

0 Capture One Pro Styles

Chtiba
CURS INFO

F-Log_LUT_E Ver.1.16

foto

Free Sample Pack ~ RA nlne.d anardin

DISTOR File 08jpg. g, 0343 jpg. 0344pg.
stin Labs Portra Pushed Pack for Capt.

nunti
PREMIERE

proiect adelina

ure-One-Styles

Software
targ nunti
TETE

user manuals
&) detoatedocx

Doc-11-06-20_19-39-21.PDF
! fise-personala doc 1559 AN ent Mic v
_ v < >
Cont

Nume fisier: || Toate documentele Word (*.docx

Instrumente ¥ | Deschidere |/ Anulare

Feedback

Optiuni S e

Save si Save As > permit salvarea documentului deschis. Daca fisierul a fost creat si
este prima data cand se doreste salvarea lui, atunci apasarea Save (combinatie de taste: Ctrl+S),
respectiv apasarea Save As aduc in prim plan aceeasi fereastra, similara ferestrei Open, doar ca
in locului uni buton care sa deschida fisierele avem unul care sa salveze. Avem zona File Name,
in care introducem denumirea doritd pentru fisier, si zona Save File Type, in care putem
modifica tipul fisierului. De obicei, cu aplicatia Word, de la versiuna Word 2007, cream fisiere
Word Document (extensia .docx). Este posibil, insa, sa avem nevoie sa salvim documentul in
alt format decét cel predefinit pentru Word (vezi figura).

Daca fisierul nostru are nume (fie avea nume cand 1-am deschis, fie i I-am dat noi mai
devreme folosind instructiunile din acest paragraf), atunci vom constata cd apasand Save,
fisierul este salvat cu denumirea pe care o are deja (nu ne mai apare fereastra in care sa fim
intrebati ce denumire vrem sa aiba fisierul). Daca vrem sa salvam fisierul deschis cu alta
denumire, atunci alegem optiunea Save AS, si ne apare fereastra corespunzatoare. Reformuland,
se poate spune cd Save salveaza fisierul cu numele curent, Save As salveaza fisierul cu alt nume.

Close> apasand acest buton inchidem documentul deschis, dar nu inchidem si Word-
ul. Putem, ulterior, sa deschidem alt fisier, fard sa trebuiasca sa asteptam sa se incarce
aplicatia.

Export> daca am deschis un figier creat cu o varianta anterioara de Word (de exemplu
Word 2003), o parte dintre functionalitatile aduse de Word 365 vor fi dezactivate (de
exemplu, editorul de ecuatii). Pentru a beneficia de toate avantajele transformarii unui fisier
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din tipul .doc specific Word 2003 in tipul .docx specific Word 365 vom converti fisierul la

noul format, folosind aceasta optiune din meniu.
Print> daca este tinut mouse-ul deasupra, activeaza in partea dreaptda a meniului
cateva optiuni, intre care si cea de previzualizare (prima figura din acest subcapitol). Daca se

executa direct Click de mouse, activeaza fereastra de Imprimare. Vom gestiona informatiile
despre listare intr-un capitol special.

UNILUNEA EUROPEAMA

1 5 Deskto
O Recente 2
o
Personal D ) B s
v
@ P
dhclot Wl severe ca
Ao locatii T B> AcestPC > Disclocal (C) > Utiizatori » Horia » Desktop » v ®
[ Acestrc Ogmriaa™Folder i °
@ Adaugati un loc
[ Rasfoire
Gl Microsoft Wor
@ Creative Cloud File
@ OneDrive InDesign.CC.2019.x64
LENS DISTORTIONS
B Acest IC Mastin Labs Portra Pushed Pack for Capt
¥ Obiecte 30 B
B Desktop
% Documente
¥ Descarcari
D Muzica
&= Imagini
B fisiere video "
<. Disc local (C) v TETE
Nume fisier: | TSRS
Salvare cu tiput Document Word (*.docg
odu

~ Ascundere foldere Instrumente Andare

inchiderea aplicatiei Word

Pentru a inchide aplicatia Word alegeti din meniul File — Exit (Fisier — Iesire) sau
faceti click pe butonul X Close aflat pe bara de titlu.

Conectare = - X
Acrobat 3 Partajare L1 Comentarii

Lucrul cu documente

Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Word un document existent se deschide alegind File — Open (Fisier —
Deschidere) sau prin click pe numele lui daca acesta apare in meniul Figier (File). De asemenea
puteti deschide un document Word din aplicatia My Computer daca dati dublu-click pe
pictograma sa. In Word se poate lucra cu mai multe ferestre document deschise simultan.
Fisierele create in Notepad si in WordPad se pot deschide cu aplicatia Word.
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Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Microsoft Word ne permite sa cream documente cu un aspect profesional folosind
sabloanele existente. Un sablon reprezintd un document predefinit, care poate fi gasit local, pe
computer, in Microsoft Word sau online. Sabloanele vor reduce timpul petrecut cu formatarea
documentelor si reprezinta un instrument util pentru imbunatatirea eficientei in Microsoft
Word.

Pentru a crea un nou document pe baza unui sablon disponibil local, se acceseaza meniul
File (Fisier) — New (Nou). Pe ecran vor fi afisate o multitudine de sabloane care se pot utiliza
in crearea unui nou document. Se executd click pe sablonul dorit si apoi butonul Create

(Creare) pentru a descarca sablonul, sau click pe Document necompletat (Blank Document) in
panoul de activitate

New

Selectati sablonul dorit din
s lista de sabloane instalate
Suggested searches: Business Cards  Flyers Holidays Education  Letters  Resumes and Cover local pe computer

w FIRST NAME LAST NAME
Aa 5 NAME
W/ HERE = n Insert your first
= Table of
contents

l“' i
l
",

Account Blank document Single spaced (blank) Blue grey resume Snapshot calendar Insert your first table of. Modern chronological r.

.
w I '1 R o
= = - = i =
: = °
— = H -
e
H

Options

NAME
HERE

ecoe

Polished resume, desig. Polished cover letter, de. Blue grey cover letter Blue spheres resume Blue spheres cover letter Restaurant brochure

Existd de asemenea si sabloane gratuite disponibile online, pe templates.office.com.
Pentru a cauta un anumit sablon, tastati cuvintele cheie in caseta de cautare

Search for online templates L0
si apoi apasati tasta Enter pentru a porni cautarea. Daca
doriti sa cautati sabloane populare, atunci executati click pe oricare dintre cuvintele cheie aflate
sub caseta de cautare.

Executati click pe sectiunea
dorita din sabloanele

sugerate

Search for online templates

Suggested searches:  Business Cards Flyers Holidays Education Letters  Resumes and Cover Letters
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Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

In Word, trebuie s& salvati documentul pentru a iesi din program f&ré sa pierdeti ce ati
lucrat. Cand salvati documentul, acesta se stocheaza ca fisier pe computer. Ulterior, aveti
posibilitatea sa deschideti fisierul, sa il modificati si sa il imprimati.

Pentru a salva un document, procedati astfel:

e Faceti click pe butonul Salvare pe bara de instrumente Acces rapid.

e Specificati locatia in care doriti sa salvati documentul, in caseta Salvare in. Prima
data cand salvati documentul, prima linie de text din document este completata
automat ca nume de fisier in caseta Nume de fisier. Pentru a modifica numele de
fisier, introduceti un nume de fisier nou.

e Faceti click pe Salvare.
e Documentul se salveaza ca fisier. Numele de fisier din Bara de titlu se modifica pentru

a reflecta numele de figier salvat.

o Aveti posibilitatea sa deschideti un document Word pentru a relua lucrul. Pentru a
deschide un document, procedati astfel:

e Navigati la locatia in care ati stocat fisierul folosind aplicatia This PC;

e Faceti dublu click pe document. Apare ecranul de pornire Word, apoi se afiseaza
documentul.

o De asemenea, aveti posibilitatea sa deschideti un document din interiorul Word, daca
faceti click pe fila Figier, apoi pe Deschidere. Pentru a deschide un document pe care
I-ati salvat recent, faceti click pe Recent.

Salvarea unui document astfel incat sa fie compatibil cu versiunile anterioare
Deschideti documentul pe care doriti sa 1l utilizati intr-0 versiune anterioara;.

Faceti click pe fila Fisier.

Faceti click pe Salvare ca.

In lista Salvare ca tip, faceti click pe Document Word 97-2003. Astfel, formatul
fisierului va fi modificat in .doc.

In caseta Nume de fisier, tastati un nume pentru document.

e Faceti click pe Salvare.

Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare daca se alege Fisier — Salvare
ca (File — Save as), actiune care determina reaparitia ferestrei de salvare in care se va putea
schimba discul, folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice combinatie a celor
amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat 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 figier). Observatie: Daca nu
se modifica nimic in cadrul procesului de salvare atunci Salvare ca (Save as) actioneaza la
fel ca si Salvare (Save).

Salvarea de siguranta
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In Word se poate alege s& se lucreze cu copie de rezerva (sigurantd) pentru document.
Prin aceasta actiune se va copia versiunea precedenta a unui document ca o copie de rezerva
(siguranta), de fiecare datd cand salvati documentul. Fiecare noua copie de rezerva
inlocuieste precedenta copie de rezerva. Word salveaza copia de rezerva (cu o extensie a
numelui de fisier WBK) in acelasi folder cu originalul. Cand lucrul intr-un document esueaza
se poate continua pe copia de rezerva a acestuia.

Tot in cadrul procesului de salvare se poate alege realizarea unei salvari periodice la un
interval de timp stabilit de utilizator dacd se bifeazd caseta Salvare informatii pentru
recuperare automatd la nr. Minute (Save AutoRecover Info every) — OK

Cpfnd @ i W

Opedantl okt adbiare offlon pering Tphre ke sirveed'el 46 man sprsee o deoareTrilan

Colhesas borin' D =on iz Do Sharsfeief

=
S ke xd Ml INeea s Bum s eRit] cnment: I Dooimane -

Aceasta actiune determina construirea automata a unui fisier de recuperare a
documentului dupa trecerea fiecarui interval de timp introdus in caseta Minute (Minutes):
valoare cuprinsé intre 1 si 120. In situatia in care calculatorul dvs. nu mai raspunde la nici o
comanda sau se intrerupe alimentarea cu energie in mod neasteptat, Word-ul deschide figierul
de AutoRecuperare (AutoRecover) in momentul in care lansati din nou Tn executie aplicatia.
Fisierul de AutoRecuperare (AutoRecover) poate contine informatii nesalvate care, altfel, s-
ar fi pierdut din documentul original. Daca documentul original a fost distrus, fisierul de
AutoRecuperare (AutoRecover) va poate ajuta sa recuperati, eventual, informatiile dorite.
Recuperarea automata nu inlocuieste comanda Salvare (Save) - este necesar in continuare
sa salvati documentul odata ce ati terminat de lucrat cu el.

Comutarea intre mai multe documente deschise

in Word se poate lucra cu mai multe ferestre document deschise simultan. Pentru a comuta
dintr-un document in alt document deschis, se poate folosi meniul View — Switch Windows
in care se executa click pe numele documentului care dorim sa devina document curent (are
cursorul de scriere n el.
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Se pot afisa in fereastra aplicatiei Word toate documentele deschise, daca se alege View
— Arrange All (Fereastra — Aranjare totala). Se revine la afisarea unei singure ferestre
daca se efectueaza dublu click pe bara de titlu a ferestrei respective (sau daca se face click
pe butonul de maximizare al ferestrei document dorite).

UNILUNEA EUROPEAMA

Modificarea setarilor de baza
Schimbarea modului de vizualizare a paginii

In meniul Vizualizare (View) exista butoane care comuti intre diverse moduri de vizualizare
ale ferestrei Word.O modificare a modului de vizualizare a documentului se poate face si
folosind

butoanele de vizualizare din partea dreapta jos a ferestrei de lucru.

e Aspect paginid Web (Web Layout) prezinta documentul exact asa cum va aparea acesta in
programul de navigare pe Web.

e Aspect pagina imprimata (Print Layout) permite lucrul cu documentul exact asa cum va
ardta acesta dupa tipdrire. Permite utilizarea tuturor facilitatilor aplicatiei.

e Schita (Outline) este un mod de vizualizare folositor atunci cand utilizatorul doreste sa
creeze o schitd preliminara sau sa revizuiasca schita in timpul dezvoltarii unui document.

Observatie: Veti studia aplicatia Word in modul de vizualizare Aspect pagind imprimata
(Print Layout).
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Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document (panoramare)

Din meniul Vizualizare (View) alegerea Panoramare (Zoom) permite modificarea dupa
nevoie a factorului de panoramare.

In fereastra Panoramare (Zoom) se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom to),
sau se poate introduce acesta in caseta Procent (Percent). Pentru a vizualiza intreaga latime sau
marime a paginii se alege Ldtime pagina (Page width).

Alta posibilitate mai rapida de modificare a setarilor de panoramare ale documentului pe
care 1l editati este folosirea cursorului de Zoom din partea de jos dreapta a ferestrei de lucru.

Zoorn B

Zoom ko
() Page width (7 Many pages:

() Text width

() whaole page ==

Percert: |172% |+

Preview

AaBbCcDdE
eXxYyZz
AaBbCcDdE

—— exXxYv/z

[ OK ][ Cancel ]

Observatie: Maodificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efecte asupra marimii
reale a paginii si a caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care
maregste sau micsoreaza).

Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

Pentru inchiderea panglicii cu instrumente (ribbonului), se apasa butonul din partea
dreapta sus a foii de lucru. Pentru revenirea la normal se apasa butonul. Ca alternativa se
poate da dublu click pe eticheta filei active din panglica

Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Word are doua bare de defilare (una
orizontala si una verticala).

Ultima bara (cea din partea inferioara) a ferestrei Word este Bara de stare (Status bar).
Aceasta ofera informatii despre modul de operare al aplicatiei. Se poate vizualiza cu click
dreapta pe ea. Elemente indica pozitia curenta a punctului de insertie in cadrul documentului
(numarul paginii, sectiunea, pagina/nr. total de pagini, pozitia fata de capul paginii, randul din
pagina, pozitia caracterelor pe rand), starea diferitelor moduri de lucru ale aplicatiei; daca unul
din aceste elemente este bifat atunci acesta este activ. Zona din dreapta barei de stare e
folosita pentru afisarea pictogramelor cand aplicatia executa diferite operatii cum ar fi: salvarea
unui document, tiparirea unui document s.a.m.d.

Afisarea, ascunderea caracterelor netiparibile

Pentru a afisa/ascunde toate caracterele netiparibile (tabulatori, spatii, sfarsit de paragraf,
alte marcaje de formatare) se alege una dintre variantele:
File — Options — Display — Paragraph marks
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Click pe butonul T aflat pe bara de instrumente Home grupulParagraph..

Editarea documentelor
Introducerea informatiilor in documente

Introducerea textului
Cand se creeaza un nou document in Word, pe ecran apare o suprafata de lucru goala,
care contine doua elemente:
e Liniuta verticala. Acesta este cursorul text, sau punctul de inserare, care indica locul
din document in care va aparea textul introdus de la tastatura, si unde vor fi executate
anumite operatii de editare.

e Un cursor de forma literei I. Aceasta este cursorul mouse-ului.

Pe masura ce se tasteaza, pe ecran apare textul introdus, iar punctul de inserare se
deplaseaza spre dreapta. Daca linia de text ajunge la marginea din dreapta a ecranului, este
inceput automat un nou rand. Nu se apasa tasta <Enter> decat cand se incepe un nou
paragraf.

Un text poate fi introdus in doua moduri:
e modul inserare (Insert): introducerea se face incepand din pozitia cursorului text, textul
existent fiind deplasat spre dreapta;
e modul suprascriere (Overwrite): noul text va fi introdus din pozitia cursorului text
inlocuind textul deja existent.

Trecerea de la un mod la altul se poate face in mai multe moduri:
e actionarea tastei <lnsert>;
e Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Pentru a introduce in document caractere speciale parcurgeti urmatorii pasi:
e Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati caracterul.
o Alegeti Inserare — Simbol (Insert — Symbol).
o In caseta care apare faceti click pe fila Caractere speciale (Special
Characters).
o In zona caracterelor faceti click pe caracterul dorit si apoi pe butonul Inserare
e (Insert).

e Caseta de dialog se inchide efectuand click pe butonul /nchidere (Close) sau pe butonul
X.
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Pentru a introduce in document simboluri parcurgeti pasii:
e Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati simbolul.
o Alegeti Inserare — Simbol (Insert — Symbol).
e In caseta care va apirea faceti click pe fila Simboluri (Symbols).
e Din zona Font selectati Fontul dorit.

In zona caracterelor faceti click pe un caracter si apoi pe butonul Inserare
(Insert).Caseta de dialog se inchide efectuand click pe butonul Inchidere (Close) sau

pe butonul X al casetei de simboluri.

Deplasarea in cadrul documentului

Deplasarea prin document poate fi facuta cu tastatura sau cu mouse-ul. Pentru deplasare

pot fi utilizate urmatoarele secvente de taste:

Secvente de taste Efect

— un caracter spre stanga

— un caracter spre dreapta

0 O linie Tn sus

| o linie n jos

<End> sfarsitul liniei curente

<Home> inceputul liniei curente

<Ctrl>+ primul inceput de cuvéant din stdnga
<Ctrl>+ — primul Tnceput de cuvant din dreapta
<Ctrl>+ 1 inceputul paragrafului curent sau anterior
<Ctrl>+ | inceputul paragrafului curent sau urmator
<PgUp> un ecran in sus

<PgDown> un ecran in jos

<Ctrl>+<PgUp> inceputul ecranului curent
<CtrI>+<PgDown> sfargitul ecranului curent
<CtrI>+<Alt>+<PgUp> inceputul paginii anterioare
<Ctrl>+<Alt>+<PgDown> inceputul paginii urmatoare
<Ctrl>+<Home> Tnceputul documentului

<Ctrl>+<End> sfarsitul documentului

Deplasarea prin document se poate face cu mouse-ul. Daca pozitia in care trebuie
deplasat cursorul text se gaseste in zona vizibila a ecranului se aplica un click in zona
respectiva. Daca aceasta pozitie nu se afla in zona vizibila, documentul trebuie derulat. Pentru

derulare pot fi folosite barele de derulare orizontala si verticala.

Pentru a derula...

Se aplica un click pe butonul

Un rdnd in sus

|

Un rand in jos

il
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Operatiuni cu blocuri de text
Selectarea textului

Selectarea textului in Word se realizeaza facand click cu mouse-ul la o extremitate a
textului care se doreste a fi in selectie si apoi glisand mouse-ul pana la cealaltd extremitate a
textului.

Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu click pe cuvantul respectiv.
Selectarea unui rand se realizeaza mutand cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a
randului (sageata mausului isi schimba directia spre dreapta ), apoi se executa click.

Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe
marginea din stanga a primului rand (sageata mausului Tsi schimba directia spre dreapta), apoi
se executa click si se gliseaza mouse-ul (in zona din stanga) in dreptul randurilor ce se doresc
a fi in selectie. De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu
tastele cu sageti.
Un paragraf se poate selecta executand triplu click in interiorul lui sau dublu click in stanga
lui. Pentru selectarea intregului text, din meniul Editare (Edit) se alege comanda Selectare
totala (Select all). Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apasati aceasta tasta 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 inceputul cuvantului curent (sau al
cuvantului anterior, daca sunteti la inceputul unui
cuvant)

Shift+Ctrl+— Pana la inceputul cuvantului urmator

Shift+Ctrl+1 Pana la inceputul paragrafului curent (sau cel

anterior daca sunteti la inceputul unui paragraf)

Shift+Ctrl+| Pana la sfarsitul paragrafului curent
Shift+Home Pana la inceputul randului
Shift+End Pana la capatul randului
Shift+Ctrl+Home Pana la inceputul documentului
Shift+Ctrl+End Pana la sfarsitul documentului

Pentru a deselecta zona selectata se executa un click in document sau se apasa o
tasta sageata.

Stergerea unui bloc de text

Un text introdus gresit poate fi sters utilizadnd una din secventele de taste:
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Secvente de taste Efect
Backspace sterge caracterul din stanga cursorului de insertie
Delete sterge caracterul din dreapta cursorului de insertie
Ctrl+Backspace sterge cuvantul din stanga cursorului de insertie
Ctrl+Delete sterge cuvantul din dreapta cursorului de insertie

Pentru a sterge un bloc de text:
o Se selecteaza textul.
e Se apasa tasta <Delete>.

Mutarea si copierea blocurilor de text

Un bloc de text poate fi mutat sau copiat intr-o alta pozitie in document prin intermediul
Clipboard-ului. Clipboard-ul este o memorie in care pot fi stocate temporar date. Prin mutarea
unui bloc de text se intelege stergerea lui din pozitia initiala si inserarea lui in alta pozitie in
document. Prin copierea unui bloc de text se intelege inserarea lui in alta pozitie in document
fara a-lI sterge din pozitia initiala, blocul aparand astfel de doua sau de mai multe ori in
document.

Avantajele memoriei Clipboard:
e se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;
e se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Word diferite;
e se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;
e informatia ramane in Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite sa
inserati de mai multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.

Pentru a copia sau a muta un text prin intermediul Clipboard-ului, trebuie parcursi urmatorii
pasi:
Se selecteaza blocul de text.
Se copiaza blocul in Clipboard.
Pentru copiere se apasa butonul Copy sau se tasteaza secventa <Ctrl>+C
Pentru mutare se apasa butonul Cut sau se tasteaza secventa <Ctr|>+X
Se pozitioneaza cursorul text in noua pozitie in care trebuie sa apara textul.
Se insereaza continutul Clipboard-ului in document aplicand comanda Edit, Paste,
tastind secventa <CtrI>+V sau apasand butonul (Paste) din bara de instrumente
Standard. Inserarea in document a unui bloc de text din Clipboard prin oricare din
metodele descrise anterior se face pastrand exact formatarea textului respectiv.

Operatiile de mutare si copiere pot fi facute rapid si cu mouse-ul. Aceasta metoda, denumita
tragere si plasare (drag and drop), este cea mai comoda in cazul unui text de dimensiuni
reduse, si atunci cand pozitia “de 1a”, cat si pozitia “la” sunt vizibile pe ecran.

Pasii care trebuie efectuati pentru mutare si copiere cu ajutorul mouse-ului sunt:

e Se selecteaza textul.

Se plaseaza cursorul mouse-ului pe text. Acesta se va transforma intr-0 sageata.
Pentru a copia textul, se tine apasata tasta <Ctrl>.
Pentru a muta textul, nu se apasa nici o tasta.
Se trage textul in noua pozitie. Pe masurd ce se trage de mouse, va aparea o linie
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verticala punctatd, care indicd noua pozitie a textului.
e Se elibereaza butonul mouse-ului si, daca se efectueaza o copiere, tasta <Ctrl>.

Mutarea textului in alt document deschis se realizeaza parcurgand pasii:
e Se face activ documentul sursa si se selecteaza textul (sursa).
e Se alege optiunea Decupare (Cut).
e Se face activ documentul destinatie, apoi se pozitioneazd cursorul de inserare in locul
unde se doreste a fi mutat textul (click cu mouse-ul in locul dorit).
Se alege optiunea Lipire (Paste).

Memoria Clipboard, permite stocarea temporara de text si ilustratii. Aceasta poate fi
activata sau dezactivata. Dupa comanda Decupare (Cut) textul sau obiectul selectat dispare
din document, iar o copie a lui va fi plasata in Clipboard. in aceasta versiune de Word exista
un Clipboard multiplu Tn care se pot decupa mai multe informatii pentru a le putea insera
ulterior pe oricare dintre ele intr-un document Office.

Salvare automata (@ b -0 B Suport-de-Curs-Operator.

Fisier Pornire Inserare Proiectare Aspect Referinte Corespondentd

fﬂl:l A Decupare arial T oA A | A~ | A
= [ Copiere
ipire U B oA
~  <¥ Descriptor de formate B I U-~asx x| A A
Clipboard s Font =]
L
Clipboard > x|

Lipiti tot Goliti tot
Faceti clic pe un element pentru lipire
]  Memoria Clipboard

Anularea sau refacerea unor operatii

Pe parcursul editarii unui document se pot face erori. Unele dintre ele cum ar fi tastarea
unui caracter gresit sunt usor de corectat, dar sunt altele cum ar fi formatarea unui paragraf
a caror anulare necesita reluarea unor operatii mai complexe. Efectul unor astfel de operatii
poate fi anulat rapid prin tastarea secventei <Ctrl>+Z sau prin apasarea butonului (Undo) din
bara de instrumente Acces rapid. Oricare din aceste actiuni va anula efectul ultimei operatii
efectuate.

Editorul Word memoreaza ultimele operatii efectuate, deci poate fi anulat pe rand efectul
operatiilor efectuate Tn sens invers executiei lor. Efectul mai multor operatji, poate fi anulat
printr-o singura actiune, selectand din lista atasata butonului Undo operatie al carui efect dorim
sa-l anulam si avand in vedere ca vor fi anulate efectele tuturor operatiilor care au fost
efectuate dupa operatia selectata.

Poate fi anulat doar efectul unor operatii care modifica continutul documentului -
introducere de text, stergere, formatare, inserare de obiecte, mutarea de elemente etc.- nu si
efectul unor operatii efectuate asupra fisierelor sau asupra mediului Word (salvare fisier,
tiparire, modificarea modului de vizualizare etc.).

O operatie al carei efect a fost anulat, poate fi executata din nou apasand butonul o
(Redo) din bara de instrumente. Lista atagata acestui buton poate fi utilizata similar cu lista
atasata butonului Undo.

Ultima operatie executata poate fi efectuata din nou, chiar si de mai multe ori, apasand
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butonul o Repeat din bara de instrumente Acces rapid, sau tastand secventa <Ctrl>+Y.

Lucrul cu sectiuni

Inserarea intreruperilor de pagina

in mod normal, cand textul ajunge in marginea de jos a paginii, Word incepe in mod
automat o pagina noua si textul continua la Tnceputul paginii respective.

La o pagina noua se poate trece, chiar daca pagina anterioara nu a fost introdusa in
intregime. Acest lucru este posibil daca se introduce un marcaj de intrerupere de pagina (numit
si marcaj de salt la pagina noua).

Pentru a introduce un marcaj de intrerupere de pagina trebuie sa efectuati urmatorii pasi:

e Se pozitioneaza cursorul text in locul in care trebuie sa inceapa noua pagina.
e Se aplica comanda Insert, Page Break.
e Se aplica un click pe butonul Page Break. Un salt la o pagind noua este
reprezentat in document printr-o linie orizontala continua.
Pentru a sterge un astfel de marcaj, se pozitioneaza cursorul pe randul care contine
marcajul si se apasa tasta <Delete>.

Lucrul cu sectiuni

Exista multe situatii in care diferite zone ale documentului trebuie tratate separat. Word
ofera posibilitatea de a diviza documentul in asa numitele sectiuni, fiecare putand sa aiba
propriul mod de formatare. O sectiune poate cuprinde o parte dintr-o pagina, o pagina sau mai
multe pagini si nu incepe neaparat la o pagina noua. Doua sectiuni sunt despartite de un
marcaj de sfarsit de sectiune.

Pentru a insera un marcaj de sfarsit de sectiune se apasa butonul din dreapta jos al
grupului Page Layout # Page Setup.

e Next Page. Textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune apare la inceputul
paginii urmatoare. Acest tip de intrerupere este util la intreruperile de sectiune care
coincid cu diviziunile mari ale documentului, cum ar ficapitolele.

e Continuous. Marcajul de sfarsit de sectiune va fi inserat fard a modifica aranjarea
textului. Noua sectiune incepe pe aceeasi pagina cu sectiunea precedenta. Acest lucru
este util in cazul unei sectiuni care are un numar diferit de coloane fata de cea anterioara,
dar care face parte din aceeasi pagina. De exemplu la un raport, titlul poate fi plasat intr-
o singura coloana In partea superioara a paginii, iar sub titlu, intr-o noua sectiune, corpul
raportului sa apara pe trei coloane.

e Odd Page. Textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la inceputul
urmatoarei pagini impare.

e Even Page. Textul existent dupa marcajul de sférsit de sectiune va fi mutat la inceputul
urmatoarei pagini pare.

Ultimele doua optiuni sunt utile in cazul in care intreruperea de sectiune coincide cu o
diviziune importanta (de exemplu un capitol) care trebuie sa inceapa la o pagina impara sau
para.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EURDPEAMA Instrumente Structurale
2014-2020

Initializare pagina ? X

Margini  Hartie Aspect
Sectiune
inceput sectiune: v
Suprimare note de final
Anteturi si subsoluri
[ Pagina para diferd de cea impara
[ Prima pagina diferita

Antet:  |0.75 em
De la muchie:

Ak

Subsol |0.36 cm
Pagina

Aliniere pe verticald: | Sus ~

Examinare

Se aplica la: | Aceastd sectiune ~ EBorduri...
Stabilire ca implicit Anulare

Un marcaj de sfarsit de sectiune este similar cu un caracter obisnuit din document.

Pentru a sterge un astfel de marcaj se plaseaza cursorul text imediat inaintea lui si se
apasa tasta <Delete>, sau se plaseaza cursorul text imediat dupa el si se apasa tasta
<Backspace>.

Daca se sterge un marcaj de sfarsit de sectiune, textul din sectiunea anterioara devine
parte a sectiunii care ii va urma, capatand atributele de formatare proprii sectiuni respective.

Comenzi de cautare si inlocuire

Folosirea comenzii de cautare intr-un document a unui fragment de text

Gasirea si inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalita;
de a efectua modificari repetitive asupra unui document. Comanda Gasire (Find) se refera la
identificarea pozitiei unui sir de text, iar inlocuire (Replace) inlocuieste sirul de caractere
(portiune de text) gasit cu unul nou.

Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Home—Find si in fereastra care se deschide
se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit in fereastra Navigation campul Search
Document. Vor fi afigsate toate zonele din document care contin textul cautat.

Folosirea comenzii de inlocuire intr-un document a unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie inlocuit cu un altul. Pentru aceasta se
executa click pe Home — Replace. Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit in
caseta De cautat (Find what) iar in caseta Inlocuieste cu (Replace with) se introduce textul cu
care se face Tnlocuirea. Se incepe cautarea cu click pe Urmatorul gasit (Find Next). Cu click
pe butonul inlocuire (Replace) textele gasite se vor inlocui unul cate unul, iar daca in unele
locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit (Find Next);
cu click pe butonul inlocuire peste tot (Replace All) inlocuirea se va face automat in tot
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documentul.
Gésire si inlocuire 7 >
Gasire  Inlocuire  Saltla
De gasit: w
inlocuirg <71 N
Mai multe > > inlocuire inlocuire peste tot Urmatorul gasit Anulare
Formatarea

Formatarea caracterelor

Textul introdus intr-un document poate fi formatat, adica aspectul lui poate fi modificat.
Formatarea textului se refera atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii
sau culorii lui, cat si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere.

Tnainte de 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
curenta a cursorului text (punctului de insertie).

Bara de instrumente Font se regaseste in meniul Home, si contine butoane si liste derulante
care permit selectarea unui font, a unei dimensiuni a fontului, a unor efecte (scris aldin, cursiv
sau subliniat), dar si a culorii fontului.

Times NewRom - 12~ A" A7 | Aa- | &
B 7 U ~ake x, X' B - A -

Font Pl

Schimbarea aspectului textului: dimensiune si tip font
Schimbarea tipului de font aplicat textului
o Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
e In bara de instrumente Font se face click pe numele fontului din lista Font.

ExempIU' |Times MNew Rorman |v
Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:
o Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
e in bara de instrumente Font se selecteazi dimensiunea din lista Dimensiune font
(Font Size), sau se tasteaza o valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter .

Exemplu; '* =

Daca fontul nu apare in lista derulanta, se folosesc barele de defilare pentru a-I afiga.
in zona Dimensiune (Size) folosind lista cu variante, se selecteaza marimea de font dorita,
sau se tasteaza marimea in caseta superioara.
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Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)
Bara de instrumente Font contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu
caractere aldine, cursive sau subliniate.
Formatarea de tip Bold (aldina, ingrosata)
e Selectam textul pe care dorim sa-l modificam.

o In bara de instrumente Font facem click pe butonul Aldin (Bold)! B
Formatarea de tip Italic (cursiva)
e Selectam textul pe care dorim sa-l modificam.

e In bara de instrumente Font facem click pe butonul Cursiv (ltalic) o
Formatarea de tip Underline (subliniere)
e Selectam textul pe care dorim sa-l modificam.

e In bara de instrumente Font facem click pe butonul Subliniere (Underline) u
Din fila Font apasand butonul din dreapta jos se poate activa fereatra Show the Font
dialox box si se pot selecta diverse efecte care sa fie aplicate textului (text taiat cu o linie, umbra,
scriere in relief, etc.). Din fila Spatiere caractere (Character

Spacing) se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot dispersa sau condensa literele unui
text selectat, daca in lista Spatiere (Spacing) se alege Extinsa (Expanded) sau Condensatdi
(Condensed) iar in caseta By: se introduce distanta cu care se doreste sa se extinda sau sa se
micsoreze spatierea dintre caractere. Aceastd casetd este goala daca selectati Normal in caseta
Spatiere (Spacing). In lista Pozifie (Position) se poate cobori sau ridica textul selectat fata de
linia de scriere daca se alege Ridicatd (Raised) sau Cobordta (Lowered) si se introduce valoarea
cu care sa se ridice sau sa se coboare textul selectat -fata de linia de scriere- in caseta Cu: (By:)

Trecerea unui text in format Indice (subscript) sau Exponent (superscript)
e Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.
e Din zona Font se selecteaza butonul Exponent (Superscript) (X2) sau Indice
(Subscript) (X2).

Modificarea textului in majuscule, minuscule, tip titlu, tip propozitie, etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu litere mici (sau invers) nu
se sterge textul pentru a-l introduce din nou cu litere mici deoarece exista posibilitatea
transformarii caracterelor in mod automat.

Transformarea textului se realizeaza parcurgand pasii:
o Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat;

e Se apasa butonul Change Case 427 aflat pe bara de instrumente Font;
¢ Din caseta care va aparea se selecteaza varianta dorita.

Folosirea culorilor in text
Schimbarea culorii textului

e Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.

e Se executa click pe butonul Culoare font (Font color) & - aflat pe bara de

lfrjo\,\?ﬁm
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instrumente Font; aceasta operatie are ca efect aplicarea ultimei culori folosite.
Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa click pe sageata de l1anga butonul
Culoare font (Font color) si se alege culoarea dorita:

Al

. Automatic

I
I
il
&
11|

Theme Colors

Standard Colors
HE EEEEE

18 More Colors...

Schimbarea culorii de umbrire (umplere, fond, hasurare) a textului

e Se selecteaza textul a carui culoare de umbrire se doreste a fi modificata.

e Se alege butonul Shading - aflat pe bara de instrumente in sectiunea
Paragraph.

Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate
ab® .
evidentia textul respectiv prin utilizarea butonului Evidentiere (Highlight) 4 din bara Font.
Acesta este echivalentul computerizat al utilizarii unui marker de culoare, pe héartie. Se poate
alege culoarea din ofertele din lista de culori asociata ,marker-ului’. Butonul salveaza ultima
culoare folosita.

e Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

e Se efectueaza click pe butonul Evidentiere (Highlight); textul va fi marcat in
culoarea curenta. Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da
click pe sageata din dreapta butonului si se alege culoarea dorita. Daca se
doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori
asociata

,marker-ului” varianta Nici una (None).

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

Copierea formatului unui text la alt text

Formatul unui text poate fi aplicat altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia
Descriptor de formate (Format Painter).
Copierea formatului unui text la alt text se realizeaza astfel:
e Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

e In bara de instrumente Home [J Clipboard se face click pe butonul Descriptor de
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formate (Format Painter) 7 Format Painter

e Se selecteaza textul destinatie (cel céruia i se va aplica noul format).
Formatarea poate fi copiati la mai multe portiuni de text ce nu se afla una in
continuarea celeilalte parcurgand pasii:

. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi copiat.

o Se face dublu-click pe butonul Descriptor de formate (Format Painter).

. Se selecteaza pe rand fiecare portiune de text la care se va aplica formatarea.
. Cand s-a terminat de aplicat formatul se apasa tasta ESC sau se face click pe

butonul Descriptor de formate (Format Painter).

Aplicarea unui stil existent unui cuvant, unei linii, unui paragraph

Stilurile Th Word permit salvarea formatérilor existente si aplicarea acestora altor texte. In
stiluri se pot include denumiri de fonturi, dimensiuni de fonturi, atribute ale fonturilor, aliniere,
spatiere intre caractere, spatiere in cadrul paragrafului, marcatori

si numerotare automata, margini si cam toate formatarile posibile. Dupa crearea unui stil, tot
ceea ce trebuie facut pentru aplicarea stilului respectiv unui text selectat este selectarea stilului
dintr-o lista. Daca se modifica un stil, toate textele care folosesc stilul respectiv se modifica in
mod automat.

Folosirea despartirii automate in silabe (automatic hyphenation)

In mod obisnuit aplicatia Microsoft WORD nu desparte cuvintele in silabe la sfarsitul unei
linii de text. Daca un cuvant nu incape in linie atunci el este mutat automat la inceputul liniei
urmatoare. Daca textul este aliniat Stdnga-dreapta (Justify) atunci acest lucru poate conduce
la un aspect inestetic al textului (spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita acest aspect neplacut,
se poate utiliza caracteristica de despartire automata in silabe. Despartirea automata in silabe
se poate aplica intregului document, sau numai unui text selectat.

Se alege Page Layout — Page Setup — Hyphenation — Options se va deschide
urmatoarea caseta de dialog:

Despartire in silabe ? *

[iDespartire automats in silabe in document:
Despartire in silabe cuvinte cu MAJUSCULE

Zona de despartire in silabe

LI LARIE N

Limitare cratime consecutive la: |Fara lim.

Manuala... Anulare

Se bifeaza optiunile dorite (ce distanta sa ramana de la ultimul cuvant din linie pana la
marginea din dreapta, numarul de linii consecutive ce pot fi despartite in silabe).

Formatarea paragrafelor

Introducerea, stergerea marcajelor de paragraf
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La introducerea textului in document, trecerea la o alta linie se realizeaza automat, in
momentul in care cursorul text (punctul de insertie) ajunge la capatul liniei. Nu este nevoie
sa se apese, ca la masinile de scris clasice tasta Retur de car (Carriage return, Enter) pentru
a trece la linia urmatoare.

Totusi exista numeroase situatii in care indiferent de formatarile aplicate textului, se
doreste ca un anumit aliniat sa inceapa intotdeauna intr-o linie noua. Din perspectiva Microsoft
WORD acest lucru se realizeaza inserand un nou paragraf.

Un paragraf nou se introduce prin apasarea tastei Enter. Aceasta provoaca o intrerupere
de linie in text (in pozitia in care se afld punctul de insertie) si trecerea cursorului text (punctul
de insertie) la linia urmatoare.

Altfel spus “Paragraful” reprezinta textul introdus intre doua apasari consecutive ale
tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, ce are informatii proprii
de formatare.

Tn document, in locul in care s-a ap&sat tasta Enter se introduce un caracter care poarta
numele de marcaj de paragraf. Acest caracter nu este vizibil pe ecran in mod obisnuit si nu
apare nici la imprimarea documentului. La dorinta utilizatorului el poate fi afisat. in acest caz
marcajele de paragraf apar afisate in document sub forma [ .

Observatie: Utilizarea butonului are ca efect afisarea tuturor marcajelor de formatare
(nu numai a marcajelor de paragraf).Introducerea, stergerea marcajelor de intrerupere linie
(soft carriage return)

Intreruperea de linie (soft carriage return) se utilizeaza pentru a nu se forta trecerea la
o linie noua prin apasarea tastei Enter (adica prin inserarea unui nou paragraf), sau prin
introducerea de spatii pana la finalul liniei.

Introducerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:
e Se plaseaza cursorul de inserare in locul unde dorim sa intrerupem linia.
e Se apasa combinatia de taste Shift + Enter .

Stergerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:
e Se afiseaza marcajele de formatare: click pe butonul aflat pe bara de instrumente
Standard (a se vedea subcapitolul ,,Introducerea, stergerea marcajelor de paragraf™).
e Se sterge marcajul de intrerupere de linie (caracterul) ca orice alt caracter (cu tasta
Delete sau Backspace).

Un paragraf este textul introdus intre doua <Enter>-uri. Caracteristicile care definesc
formatul unui paragraf sunt:

¢ Alinierea paragrafului in spatiul util al paginii.
e Indentarea - stabilirea alineatelor.

e Spatiul dintre linii.

e Curgerea textului.

Word ofera mai multe posibilitéti de stabilire a modului de aliniere al unui paragraph.
Folosind butoanele de pe bara de instrumente Paragraph, rigla sau fereastra Format
Paragraph.

Toate formatarile de paragraf se aplicas la:

e Paragraful in care este pozitionat cursorul text, daca nu a fost selectat nici un paragraf;
o Paragrafele selectate integral sau partial Thaintea aplicarii comenzii de formatare.
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Implicit, caracteristicile unui nou paragraf (creat prin apasarea tastei <Enter>) sunt
preluate de la cel anterior.

Alinierea textului

Alinierea textului se refera la modul in care sunt aliniate randurile fata de marginile spatiului
util de lucru. Word ofera patru metode de aliniere:

e Aliniere la stanga - toate liniile unui paragraf incep in marginea stangi a spatiului de
lucru.

e Alinierea la dreapta - toate liniile unui paragraf se termina in partea dreapta a spatiului
de lucru.

e Alinierea la centru - toate liniile sunt centrate pe orizontala in spatiul util al paginii.

e Alinierea Justified - toate liniile incep In marginea stanga a spatiului de lucru si se
termind n marginea dreapta a spatiului de lucru. Ultima linie din paragraf se termina in pozitia
in care s-a tastat <Enter>. Pentru a realiza acest mod de aliniere intre cuvinte se insereaza spatii
fictive.

Bara de instrumente din grupul Paragraph contine patru butoane pentru cele patru moduri
de aliniere ale paragrafelor:

Left- pentru aliniere la stanga
Center- pentru aliniere in centru

Right- pentru aliniere la dreapta
Justified- pentru aliniere stanga-dreapta

In Word, daca intr-o zon4 liber&, se executd dublu-click in partea stdnga a zonei de lucru
se va scrie aliniat la stdnga, dublu click in mijlocul zonei de lucru textul se va introduce aliniat
centrat, dublu click in dreapta zonei de lucru se va scrie aliniat la dreapta.

Indentarea paragrafelor

Indent-urile reprezinta distantele dintre marginile paragrafelor si marginile spatiului util al
paginii. Exista trei tipuri de indent-uri:

e Indent-ul sting- distanta dintre marginea stanga a paragrafului si marginea stanga a
spatiului util al paginii. Daca marginea stanga este deplasata spre interiorul paginii, indent-ul
stang are valoare pozitivd. Daca marginea stanga este deplasatd spre exteriorul paginii, n
spatiul rezervat pentru marginile paginii, indent-ul sting are valoare negativa.

e Indent-ul drept- distanta dintre marginea dreapta a paragrafului si marginea dreapta
a spatiului de lucru. Daca marginea dreapta este deplasata spre interiorul paginii, indent-ul drept
are valoare pozitivd. Daca marginea dreapta este deplasata spre exteriorul paginii, in spatiul
rezervat pentru marginile paginii, indent-ul drept are valoare negativi.

e Indent-ul pentru prima linie- distanta intre punctul in care incepe prima linie §i
marginea stanga a paragrafului. Dacad prima linie este deplasata spre dreapta fatd de marginea
stangd a paragrafului, avem un indent de tip First Line. Daca prima linie este deplasata spre
stinga fata de marginea stanga a paragrafului, avem un indent de tip Hanging Indent.
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Cel mai simplu, indent-urile pot fi stabilite cu ajutorul riglei si al mouse-ului. Pe rigla exista

cateva simboluri cu ajutorul carora pot fi stabilite indent-urile:

indica punctul in care

incepe prima linie indica punctul in care se
indica punctul in care termina ﬁz?care linie din
incep restul inilor din paragraf (indent-ul drept)

paragraf (indent-ul stang)

Pentru a stabili un indent se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe rigla, deasupra simbolului
corespunzator, iar cand acesta este selectat se trage de mouse, tinand butonul stang apasat.
Butonul mouse-ului se elibereaza cand indent-ul este adus in pozitia dorita.

Atentie! De foarte multe ori, din greseala, in loc sa se selecteze indenturile, se selecteaza
marginile paginii. Daca sunt selectate marginile, cursorul igi schimba forma. Apare un cursor
sub forma unei sageti orizontale, cu doua varfuri. Sub simbolul pentru indent-ul stang, pe rigla
se gaseste si un dreptunghi mic. Daca se trage de acest dreptunghi se deplaseaza in acelasi
timp si indent-ul stang si cel pentru prima linie.

Tkl

Pe bara de instrumente exista doua butoane: Increase Indent si Decrease Indent

Tt
(1l

permit marirea sau micsorarea indent-urilor cu cate jumatate de inch.

Pentru a modifica indentarile pentru un text existent folosind rigla:
e Sc selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

e Se gliseaza cu mouse-ul spre stinga respectiv spre dreapta marcatorul

(butonul) corespunzétor de pe rigla. R LA LA AT e

Observatie: Indentarile se pot stabili si Tnainte 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.

Spatierea paraqrafelor

Implicit, la introducerea unui text, liniile sunt spatiate suficient astfel incat sa existe suficient
spatiu pentru cel mai mare element de pe fiecare linie. Spatiile dintre doua linii succesive din
paragrafe diferite nu difera de spatiul dintre doua linii succesive ale aceluiasi paragraf.

Exista situatii in care spatiul dintre linii trebuie sa fie marit. Pentru a rezolva astfel de situatii
Word ofera o multitudine de optiuni pentru spatierea randurilor. Optiunile de schimbare a
spatiului vor afecta paragraful curent sau paragrafele selectate.

Spatierea poate fi modificata in zona Spacing a ferestrei de dialog Paragraph. Aceasta zona
contine urmatoarele informatii:

e Spatiul suplimentar, mésurat in puncte, dinaintea paragrafului - in lista Before;

e Spatiul suplimentar, masurat in puncte, de dupa paragraf - in lista After;

e Spatiul dintre liniile unui paragraf - in lista Line Spacing. Optiunile posibile sunt:

« Single — spatiu implicit;

e 1.5 Lines — spatiu de un rand si jumatate;

« Double — spatiu dublu;

o Exactly — spatiul dintre randuri va fi exact cat valoarea- in puncte introdusa in
caseta At;
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o At Least — spatiul dintre randuri va avea cel mult valoarea din caseta At;
o Multiple — modifica spatierea in functic de factorul introdus in caseta At. De

exemplu, pentru trei, spatierea va fi triplata.

Paragraf 7 X

Indentdri si spatiere  Sfarsituri de linie 5i de pagin
General
<

Nigel schitd: | Corp text ~

Aliniere:

Restrans implicit

Indentare

Stinga: 1.66 tm = Special: cu:

Dreapta:  0cm (% Agitat ~ | |032cm
[ Indentari in oglinds

Spatiere
nainte: opd. = Interlinie: L
Dupg: Opd. La un rind ~

[] Mu se adaug4 spatiu intre paragrafele cu acelasi stil

Examinare

Instrumente Structurale

Tabulatori... Stabilire ca implicit

Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf

Cand se apasa tasta Enter pentru a incepe un paragraf nou, spatierea de dinaintea respectiv de
dupa paragraful anterior este continuata si la noul paragraf. Aceasta spatiere se poate modifica
pentru fiecare paragraf in parte.

Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf

e Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sd schimbam spatierea.

e Se alege Format (Format) — Paragraf (Paragraph). Va aparea caseta Paragraf
(Paragraph); apoi se face click pe fila Indentari si spatiere (Indents and Spacing:).

e In zona Spatiere (Spacing) se poate stabili o spatiere intre paragrafe.

e Inlista Inainte (Before) se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecirui paragraf

selectat.

o In lista Dupa (After) se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fiecare paragraf

selectat.

e Se inchide caseta Paragraf (Paragraph) prin click pe butonul OK.
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Folosirea optiunilor de curgere a textului

Word pune la dispozitie sase optiuni prin care se poate controla modul in care se face
trecerea textului de la o pagina la alta. Pentru activarea acestor optiuni se aplicd comanda
Format, Paragraph. In fereastra de dialog Paragraph se activeazi sectiunea Line and Page
Breaks, prin aplicarea unui click pe butonul Line and Page Breaks.

Optiunile oferite de Word sunt:

Widow/ Orphan Control. in limbajul tipografic, Widow (vaduva) este ultima linie
a unui paragraf ramasa singura la inceputul unei pagini; Orphan (orfand) este prima
linie a unui paragraf, atunci cand apare singura la sfarsitul unei pagini. Daca aceasta
optiune este marcata, Word va evita aparitia unor astfel de linii in document;
Keeps Lines Together. Daca aceasta optiune este marcata, Word nu va permite
paragrafului respectiv sa continue pe o altd pagind. Daca paragraful nu incape in
intregime pe o pagind, atunci el va trece automat pe pagina urmatoare.

Keep with Next. Daca este necesar, una sau mai multe linii dintr-un paragraph vor
fi mutate pe pagina urmatoare astfel incat sa fie tiparite pe aceeasi pagina cu
inceputul paragrafului urmator.

Page Break Before. Inaintea paragrafului va fi inserat un marcaj de pagina noua.
Suppress Line Number. Cu aceasta optiune se dezactiveazd/activeaza numerotarea
liniilor unui document.

Don’t Hyphenate. Cu aceastd optiune se dezactiveazd/activeaza despartirea in
silabe la sfarsitul randurilor din paragraful curent.

Paragraf 7 X

Indentari si spatiere { STarsituri

Paginare
[ control rénd solitar
[] 5& pastrears paragr. impreuni
[ se pastreazi liniile impreund
[ starsit de pagina inainte
Exceptii de formatare
[] 5& suprima numerele de linie
[[] Féra despartire in silabe
Optiuni casetd text
incadrare compacta:

Fard ~

Examinare

Tabulatori... Stabilire ca implicit Anulare

Utilizarea tabulatorilor
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Pentru alinierea textului se pot folosi si stopurile de tabulare (tabulatori). Pentru aceasta se
apasa tasta Tab.

Tasta Tab se utilizeaza in mod obisnuit asemanator tastei Spatfiu. Prin apasarea tastei Tab
se poate insera in document un spatiu mai mare, a carui lungime implicita este de 1,27cm
Tabulatori impliciti (Default tab stops). Astfel prin apasarea tastei Tab se fac salturi in
document spre dreapta, in pozitii care se afla la o distanta multiplu de 1,27cm.

In afara de tabulatorii impliciti pot fi stabiliti si alti tabulatori (stopuri de tabulare). Acestia
determina saltul in document (cu ajutorul tastei Tab) intr-o pozitie precizata anterior. Ei permit
alinierea textului in raport cu tipul lor: la stédnga, la dreapta, la centru sau dupa un marcator
zecimal (sau caracter bara). De asemenea exista posibilitatea de a insera automat inaintea
tabulatorilor, caractere de umplere “Indicator” (in spatiul ramas neocupat de text), cum ar fi
puncte sau linii.

Afisarea si ascunderea marcajului de Tabulare indocument

Se pot face vizibile pe ecran caracterele de tabulare (introduse in text ca urmare a apasarii
tastei Tab ), sub forma unor mici sageti (IJ), prin activarea butonului .

Stergerea unui caracter tab din document:

e Se afiseaza marcajele pentru caracterele Tab.

e Se pozitioneaza punctul de insertie (cursorul text) in fatd sau dupa marcajul Tab
(care apare sub forma unei mici sageti) ce trebuie sters.

e Se sterge marcajul prin actionarea tastei Delete sau Backspace.

e Definirea tabulatorilor: La stanga, La centru, La dreapta, Zecimal

e In mod implicit, pe rigla nu se afla niciun tabulator atunci cand deschideti un
document nou necompletat.

e (Cand setati un tabulator de bara, apare o linie de bara verticald in locatia unde setati
tabulatorul (nu este necesar sa apasati tasta TAB). Un tabulator de bara se aseaména
cu formatarea cu o linie, dar acesta se desfasoara pe verticala in paragraf, in locatia
tabulatorului bard. La fel ca celelalte tipuri de tabulatori, un tabulator bara se poate
seta Tnainte sau dupa tastarea textului paragrafului.

e Un tabulator se poate elimina glisandu-1 (in sus sau in jos) in afara riglei. Cand
eliberati butonul mouse-ului, tabulatorul dispare.

e De asemenea, aveti posibilitatea sa glisati tabulatorii existenti la stinga sau la
dreapta de-a lungul riglei, in alta pozitie.

e Atunci cand sunt selectate mai multe paragrafe, numai tabulatorii din primul
paragraf afigeaza rigla.

E| Un Tabulator aliniere la stanga seteaza pozitia de inceput a textului care apare catre
dreapta pe masura ce tastati.

Un Tabulator aliniere la centru pozitioneaza textul in centru. Textul se centreaza in
aceasta pozitie pe masura ce tastati.
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[4]

Un Tabulator aliniere la dreapta seteaza capatul din dreapta al textului. Pe masura ce
tastati, textul se muta la stanga.

Un Tabulator de aliniere la separatorul zecimal aliniaza numerele in jurul unei virgule
zecimale. Indiferent de numarul de cifre, virgula zecimala ramane in aceeasi pozifie.
(Numerele se aliniaza numai in jurul unui caracter zecimal; tabulatorul zecimal nu se poate
utiliza la alinierea numerelor in jurul unui caracter diferit, cum ar fi o cratima sau un caracter
ampersand.)

[1]

Tabulator bara nu pozitioneaza textul. Acesta insereaza o bara verticala in pozitia
tabulatorului.

Setarea tabulatorilor utilizind caseta de dialog Tabulatori

Daca doriti ca tabulatorii sa apara in anumite pozitii in care acestia nu apar de obicei atunci
cand facefi click pe rigla sau daca intentionati sa inserati un anumit caracter (de inceput)
fnaintea tabulatorului, aveti posibilitatea sa utilizati caseta de dialog Tabulatori.

Pentru a afisa caseta de dialog Tabulatori, faceti dublu click pe oricare dintre tabulatorii de
pe rigla sau efectuati urmatoarele actiuni:
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e Faceti dublu click pe rigld sau faceti click in fila Aspect pagind, faceti click pe
Lansatorul casetei de dialog Paragraf, apoi faceti click pe Tabulatori (Tabs).

e Sub Pozitie tabulator, tastati locul in care doriti sa setati tabulatorul.

e Sub Aliniere, faceti click pe tipul de tabulator dorit.

e Pentru a adduga puncte la tabulator sau pentru a adauga alt tip de indicator, faceti
click pe optiunea pe care o doriti sub Indicator.

e Faceti click pe Setare.

e Repetatii pasii 2-5 pentru a adauga alt tabulator sau faceti click pe OK

Tabulatori ? *

Pozitionare tabulator: Tabulatori impliciti:

1.25tm -

Tabulatori de eliminat:

Aliniere

@ La stanga O La centru O La dreapta
() Zecimal (O La bard

Indicator

@ 1Far3 02 (@
Oa__

Stabilire Gaolire Golire totala
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Observatie: Se poate deplasa o coloana intreaga din textul scris cu tabulatori daca se
selecteaza tot textul, se pozitioneaza sageata mouse-ului pe rigla orizontala, pe tabulatorul
corespunzator coloanei ce se doreste a fi mutata si se executa glisare si fixare in directia dorita.

Daca se selecteaza tot textul ce contine tabulatori modificarea se va face pentru o intreaga
coloana. Daca punctul de insertie se afla pe un rand al textului modificarea se va face doar
pentru randul respectiv.

Observatie: Tabulatorii se pot adauga direct pe rigla din caseta cu tabulatori.
Caseta cu tabulatori se afla la intersectia dintre rigla orizontala si cea verticala.

Salvare automats (@ ) O Q F o=

Fisier Pornire Inserare Proiectare Aspect Re

Eﬁ Arial 1w AT

Lipire B T U-~ 2
~ inescr\ptordeformate U~ax x| A

Clipboard ] Font

Pentru a selecta un tip de tabulator se da click pe aceasta caseta de mai multe ori pana
apare tabulatorul dorit.

Dupa ce apare tabulatorul dorit, se executa click pe rigla in locul in care se doreste a fi
amplasat.

Tabulatorul se repozitioneaza pe rigla prin procedeul de glisare si fixare (drag and
drop).

Tabulatorul se elimina de pe rigla prin procedeul de glisare si fixare (drag and drop) in
exteriorul riglei.

Utilizarea listelor in documente

De foarte multe ori paragrafe succesive ale unui document formeaza o lista de optiuni.
Numerele de ordine sau marcajele elementelor unei liste pot fi introduse de la tastatura odata
cu introducerea fiecarui paragraf, dar Word ofera posibilitatea de a opta pentru numerotarea
sau marcarea lor automata. Fiecare paragraf este considerat un articol separat al listei si
primeste un numar de ordine sau un marcaj propriu.

Paragrafele pot fi numerotate sau marcate automat utilizand unul din butoanele:

. ==
e Bulleted — pentru marcarea paragrafelor cu un simbol. [*=
[i=|~
e Numbered — pentru numerotarea paragrafelor. :=
. . . . . . . B
e Multilevel List — permite crearea de liste pe mai multe niveluri. |-

Crearea listelor marcate

Daca utilizatorul nu este multumit de nici unul din modelele propuse, el poate defini
propriul mod de marcare selectand butonul Define New din fereastra de dialog Bullets sau
Numbering.

Pe ecran apare fereastra de dialog Define New Bullet din care se allege un simbol nou.
Un font care contine multe simboluri este Windings. Fontul se poate selecta din lista derulanta
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Font.
Fereastra de dialog Font ofera optiuni suplimentare de modificare a marcajelor. In
aceasta fereastra de dialog se pot modifica: fontul, stilul, culoarea, marimea si efectele
marcajului respectiv.

Definire stil listd nou
Proprietati
Nume: stil
Tip stil Lista -
Formatare
Pomire de la: 1

Se aplica formatare pentru: 1-ul nivel ~

i

i
<
=]

&
1t
*
i

1

Indent:
La stanga: 0 cm
Agatat: 0.63 em, Schita numerotatd + Nivel: 1 + Stil numerotare: 1, 2, 3, .. + Pornire de la: 1=
Aliniere: La stanga = Aliniat I 0 cm = Indentare la: 0.63 cm, Prioritate: 100

(®) Numai in acest document () Noi documente bazate pe acest sablon

Format + Anulare

Observatie: Dupa selectarea simbolului cu care vor fi marcate elementele listei, acestea se
introduc apasand tasta <Enter> la sfarsitul fiecarui paragraf. Word introduce marcajul selectat
la inceputul fiecarui paragraf.

La sfarsitul ultimului paragraf din lista se apasa tasta <Enter> de doua ori.

Crearea listelor numerotate

Pentru a crea o listda numerotata trebuie parcursi urmatorii pasi:
e Se pozitioneaza cursorul text acolo unde trebuie sa apara lista;
e Se selecteaza butonul Numbered;
e Se selecteaza modul de numerotare al paragrafelor aplicand un click pe unul din
modelele puse la dispozitia utilizatorului.

Daca utilizatorul nu este multumit de nici unul din modelele propuse, el poate defini propriul
mod de numerotare selectand butonul Define New Number Format din fereastra de dialog
Numbering.

In caseta Number format este afisat formatul de afisare specificat. Unele caractere din
aceasta caseta apar pe fond gri, altele pe fond alb. Simbolurile care sunt afisate pe fond gri se
vor modifica de la un paragraf la altul in functie de modul de numerotare, cele afisate pe fond
alb raman fixe la toate paragrafele. De exemplu daca caseta contine formatul 1 primul paragraf
va fi numerotat cu 1., al doilea cu 2., etc.

Formatul de afigsare se stabileste cu ajutorul casetei Number Style. Din lista Number
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Definire listd multinivel noud ? x

Faceti clic pe nivel pentru a modifica:

1)

a)

1
)
a)-
(i)
1.
a.
i

mm-umuu.\.wmi

Format numar

Introducere formatare pentru numar:

|1) Font...

Stilul numarului pentru acest nivel: Includere numar nivel de la:
1,23, . v w
Pazitie

Alinigrea numarului: Stinga w | Aliniatla g em -

Indentare text la: 0.63 em o Stabilire pentru toate nivelurile...

oK Anulare

Style se selecteaza modul de numerotare (cifre arabe, cifre romane, litere, etc.).
Dupa selectarea informatiilor din aceasta caseta, in caseta Number format apare pe fond
gri valoarea de start a numerotarii (valoare care se va modifica de la un paragraf la altul).

Tnainte si dupa acest simbol se pot introduce siruri de caractere care vor ramane fixe la
toate paragrafele. De exemplu parantezele sau punctul de dupa numar.

Daca se aplica un click pe butonul Font se deschide fereastra de dialog Font care ofera
noi optiuni de modificare a marcajelor. in aceasta fereastra de dialog se pot modifica culoarea,
marimea si efectele caracterelor cu care se face numerotarea.

Observatie: Dupa selectarea caracterului cu care vor fi numerotate elementele listei,
acestea se introduc apasand tasta <Enter> la sfarsitul fiecarui paragraf.

Word face automat numerotarea corecta a fiecarui paragraf. La sfarsitul ultimului paragraf
se apasa tasta <Enter> de doua ori.

Crearea listelor cu mai multe niveluri

O astfel de lista contine doua sau mai multe niveluri de marcaje sau de numerotare. De

exemplu, o listd numerotata poate contine o subnumerotare cu litere pentru fiecare element
numerotat.

Pentru a crea o listd cu mai multe niveluri trebuie parcursi urmatorii pasi:
e Se pozitioneaza cursorul acolo unde trebuie sa apara lista.
e Se selecteaza butonul Multilevel List.

e Se selecteazd modul de numerotare aplicand un click pe unul din modelele puse la
dispozitia utilizatorului.

Daca utilizatorul nu este multumit de nici unul din modelele propuse se selecteaza butonul
Define New Multilevel List. Pe ecran apare fereastra de dialog Define New Multilevel List.
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Definire listd multinivel noud ? X
Faceti clic pe nivel pentru a modifica:
2 1
3
4 a)
5 i)
s )
7
a
A ( ][i]
9
1
a
I
Format numar
Intraducere formatare pentru numar:
D Font...
Stilul numarului pentru agest nivel: Includere numar nivel de la:
1,23 . ~ ~
Pozitie
Alinierea numrului: [gi3ng < Aliniatla: [g cm .
Indentare text la: 0.63 cm 3| | stabilire pentru toate nivelurile...
b s £ S
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Formatul de numerotare sau marcare se stabileste separat pentru fiecare nivel.Nivelul
care va fi formatat trebuie selectat din lista Level.

Modul de formatare al fiecarui nivel este asemanator modului de formatare al listelor
numerotate. Cu aceasta optiune se poate preciza ca formatul de numerotare de pe un nivel sa
contina simbolurile nivelelor precedente.

De exemplu, in urmatoarea lista:

< nivelul 1

.—  mivelul 2
.......... «— nivelul 3
— nivelal 1

. 4 nivelul 2

munarul nivelih 3
munarl nivelulni 2
unnArul wivelului 1

Dupa selectarea modelului de numerotare se introduc elementele listei, apasand tasta
<Enter> la sfarsitul fiecarui paragraf. La apasarea tastei <Enter> se creeaza un paragraf pe

acelasi nivel.

Trecerea la un nivel inferior se face folosind butonul Decrese Indent

i

de pe bara de

instrumente Formating, sau apasand pe tasta <Tab> la inceputul paragrafului.

Trecerea la un nivel superior se face folosind butonul Increase Indent = e pe bara de
comenzi Formatting, sau apasand combinatia de taste <Shift>+<Tab> la inceputul

paragrafului.

Crearea listelor pornind de la un text deja introdus

O lista poate fi creata si pornind de la un text deja introdus. Pentru a realiza acest lucru
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trebuie executati urmatorii pasi:

e Se selecteaza paragrafele care trebuie incluse in lista;
e Seaplica comanda Home # Paragraph, Multilevel List;
e Se selecteaza modelul de lista dorit;

Rearanjarea elementelor unei liste
Unul din avantajele utilizarii programului Word pentru crearea listelor este posibilitatea
rearanjarii elementelor intr-o lista.

Pentru a addauga un paragraf nou la mijlocul unei liste:
e Se pozitioneaza cursorul text la sfarsitul paragrafului anterior punctului in care se
doreste inserarea.
e Se apasa tasta <Enter>.
e Word va crea o intrare noud, fara continut, dar marcatd sau numerotatd corect. Se
introduce textul corespunzator noului paragraf.

Pentru a addauga un paragraf nou la sfarsitul listei:
e Se pozitioneaza cursorul text la sfargitul ultimului paragraf din lista.
e Se apasa tasta <Enter>.
e Se introduce textul corespunzator noului paragraf.

Pentru ca un paragraf sa nu fie numerotat:
e Se pozitioneaza cursorul text pe paragraful respectiv;
e Se aplica un click cu butonul drept al mouse-ului;
e Pe ecran apare un meniu din care se alege optiunea Numbering None.

Pentru a reordona elementele unei liste:
e Se selecteaza paragraful care trebuie mutat.

o Atentie! Trebuie sa fie selectat si semnul de sfarsit de paragraf [, care este ascuns in
mod normal (cea mai simpla metoda de verificare a selectiei simbolului respectiv este

folosirea butonului Show/Hide b din bara deinstrumente.
e Paragraful selectat se trage cu mouse-ul in noua pozitie, sau se folosesc tehnicile de
taiere (<Ctrl>+X) si lipire (<CtrI>+V).

Pentru a schimba formatul unei liste:
e Se selecteaza paragrafele listei.
e Se aplica comanda Home, Paragraph, Multilevel List si se selecteaza noul mod de
marcare sau numerotare.

Pentru a elimina marcajele sau numerele dintr-o lista:
e Se selecteaza paragrafele la care se vor elimina marcajele sau numerele.
e In cazul unei liste marcate se aplicd un click pe butonul Bullets. Se selecteazi None
pentru a elimina marcajele.
o In cazul unei liste numerotate se aplicd un click pe butonul Numbered. Se selecteaz
None pentru a elimina numerotarea din lista.
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Formatarea documentelor

Daca un document urmeaza sa fie tiparit, utilizatorul trebuie sa precizeze editorului Word
modul in care trebuie sa arate acesta pe hartie. Se pot stabili marginile paginilor, dimensiunea
hartiei, orientarea paginilor si chiar din care din tavile imprimantei va fi luata hartia. Desi
parametrii de pagina pot fi modificati in orice moment fara nici o problema, cel mai potrivit ar fi
ca acestia sa fie stabiliti la inceputul unui nou document.

Parametrii de pagina se gasesc in sectiunea Page Setup in bara de instrumente Page Layout.

e Margins — care permite stabilirea marginilor paginii.

e Orientation - in care se specifica optiuni suplimentare in legaturd cu organizarca

documentului in pagina tip portrait sau landscape.

e Size — care permite stabilirea formatului hartiei pe care se va face tiparirea.

e Columns — care permite impartirea textului pe coloane.

Stabilirea dimensiunii paginii fizice

Dimensiunea paginii poate fi stabilita in sectiunea Size a ferestrei de dialog Page Setup
alegand unul din formatele predefinite de pagina (de exemplu A4 sau A3) oferite de Word sau
definind propriile dimensiuni in fereastra More Paper Size:

Fems Setup [E=m ==

Hagen || Paoer || Lo

Appiy e |l an e |; Pelupera.
Sud Badadl | | and

Aceasta sectiune contine:

e Lista Paper Size permite utilizatorului sa stabileasca un format de pagina personal.

e Casetele Width si Height. Daca din lista Paper Size a fost ales un format predefinit,
aceste casete vor fi completate automat cu latimea, respectiv indltimea paginii in
formatul ales. Daca a fost selectata optiunea Custom in aceste casete se introduc
latimea si, respectiv, inaltimea paginii dorite;
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e Zona Layout. Optiunea selectatd in aceastd zona determina modul de orientare a
paginii. Daca este selectatd optiunea Portrait randurile vor fi imprimate paralel cu
latura mai scurta a paginii. Daca este selectata optiunea Landscape randurile vor fi
imprimate paralel cu latura mai lunga a paginii, ca si cum pagina ar fi fost pusa invers
in imprimanta;

e Caseta Preview. Efectul optiunilor selectate poate fi observat in aceasta caseta, unde
este afisatd o pagina in miniature;

e Lista Apply To. Din lista Apply To se selecteaza zona de document in care vor fi
aplicate noile setari de pagina.

Optiunile posibile sunt:
e Whole Document — Noile valori vor fi folosite pentru intregul document.
e This Point Forword - Word va insera un salt la o sectiune noua in dreptul cursorului si
va aplica noii sectiuni parametrii selectati pentru pagina.
e This Section - Noii parametri vor fi aplicati sectiunii curente a documentului. Aceasta
optiune nu este disponibild daca documentul nu a fost divizat in sectiuni.

Modificarile efectuate sunt confirmate prin apasarea butonului OK din partea de jos a ferestrei.

Stabilirea marginilor

Marginile paginii determina spatiul alb dintre text si marginile fizice ale paginii. Fiecare
pagina are patru margini: stdnga, dreapta, sus si jos. Zona destinata textului se numeste
spatiul de lucru. In plus exista posibilitatea de a stabili in partea superioara a paginii o zon&
pentru antet, iar in partea inferioara o zona pentru subsol. Antetul este informatia care se
repeta la inceputul fiecarei pagini din document. Subsolul este informatia care se repeta in
partea de jos a fiecarei pagini din document. In figura de mai jos sunt marcate distantele care
se completeaza in fereastra de dialog Margins.

Margine antet

:i:

Marginea de sus

Marginea dreapta

e

L — Marginea de jos

Marginea stanga A

4 W
f-'"'f

Margine subsol

Dimensiunea marginilor poate fi stabilitd in sectiunea Margins a ferestrei de dialog Page
Setup.
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Aceasta sectiune contine:

caseta Top - se introduce distanta dintre limita superioara a suprafetei utile si zona
destinata antetului.

caseta Bottom - se introduce distanta dintre limita inferioara a suprafetei utile si zona
destinata subsolului.

caseta Left - se introduce valoarea marginii stangi.

caseta Right - se introduce valoarea marginii drepte.

caseta Gutter - se specifica o margine suplimentara in stanga, necesara legarii paginilor.
caseta Header - se introduce distanta fata de marginea de sus a paginii fizice la care va
incepe antetul.

caseta Footer - se introduce distanta fata de marginea de jos a paginii fizice la care va
termina subsolul.

Distantele se introduc folosind unitatea de masura implicita.

optiunea Mirror Margins. Cu aceasta optiune se va specifica daca o foaie va fi imprimata
pe ambele parti sau nu. Dacd optiunea nu este marcata, se va considera ca toate paginile
au aceeasi margine stanga si aceeasi margine dreapta. Dacd optiunea este marcata,
optiunile Left (Stanga) si Right (Dreapta) se transforma in Inside (in interior) si in
Outside (in afara). Marginea stanga a paginilor pare va fi egala cu marginea dreapta a
paginilor impare.

Modificarile efectuate sunt confirmate prin apasarea pe butonul OK.

Marginile paginii pot fi modificate si cu ajutorul riglelor, In modul de vizualizare Print
Layout activat cu comanda #View # Print Layout, Word afiseaza cele doua rigle —
orizontala si verticala. Pe fiecare rigla zonele gri indica spatiul rezervat pentru margini.
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Marginea stingd

Margine dreapta
Marginea de sus

Pentru a modifica 0 margine cu mouse-ul se pozitioneaza cursorul acestuia pe linia de
separatie corespunzatoare dintre zona alba si zona gri de pe rigla. Cursorul mouse-ului va lua
forma unei sageti duble. Tinand butonul stang al mouse-ului apasat se trage de acest cursor
in noua pozitie.

Specificarea sursei de alimentare cu hartie

Anumite documente necesita tiparirea pe mai multe tipuri de hartie. De exemplu, in cazul
unei scrisori de afaceri cu mai multe pagini, va fi necesar ca prima pagina sa fie tiparita pe o
foaie cu antetul firmei, iar restul paginilor pe hartie obisnuita. Editorul Word permite
specificarea locului de unde va fi incarcata hartia pentru imprimare.

Aceste specificatii se realizeaza in sectiunea Paper Source a ferestrei de dialog Page
Setup.

Page Setup @

Margins | |

Layout

Paper size:
Letter |z|
width: 8.5 5
Height: 117 =
Paper source
First page: Other pages:
Default tray (Automatically Select) |WIMIDefault tray (Automatically Select) [
Automatically Select Automatically Select
Auto Select Auto Select
Upper Paper Tray Upper Paper Tray
Manual Paper Feed Manual Paper Feed
Lower Paper Tray Lower Paper Tray
Envelope Feeder Envelope Feeder
Large Capacity Large Capadty
Preview
Apply to; | This section [-] Print Options...

Aceasta sectiune contine:
o lista First Page - se specifica sursa de alimentare pentru prima pagina.
o lista Other Page - se specifica sursa de alimentare pentru urmatoarele pagini.
e lista Apply To - in care se specifica partea din document careia ii va fi aplicata
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configurarea stabilita pentru sursa de alimentare.
Optiunile listelor First Page si Other Page depind de tipul de imprimanta utilizat. Optiuni
posibile sunt:

e Default Tray — este disponibild indiferent de imprimanta si reprezintd optiunea
implicita.

e Normal Feeder — hartia va fi introdusa foaie cu foaie de catre utilizator.

e Sheet Feeder — va fi activat dispozitivul pentru tractarea hartiei pagina cu pagina.

e Tractor — va fi activat dispozitivul pentru tractarea hartiei continue.

Orqganizarea textului in pagina

Organizarea textului in pagina se refera la:
e aranjarea textului in cazul in care nu ocupa tot spatiul util al paginii;
e antetul si subsolul paginilor;
e numerotarea paginilor;
¢ pozitia notelor de sfarsit de sectiune.

Toate aceste caracteristici pot fi stabilite in sectiunea Layout a ferestrei de dialog Page
Setup.

Page Setup -7 sl
Margins Paper Layout
Section
Section start: Continuous IZ|
Suppress endnotes
Headers and footers
[ pifferent odd and even
[ pifferent first page
Header: |0.5" $
From edge:
Footer:  |0.57 $
Page
Vertical alignment:
Preview
Apply to: | This section IZ| [ Line Mumbers. .. ] [ Borders... ]
Set As Default [ oc ][ canca |

Alinierea verticala a textului
Alinierea verticala a textului (in cazul in care nu ocupa toata zona utila a paginii) este
determinata de optiunea selectata din lista Vertical Alignment. Optiunile disponibile sunt:
e Top — textul este afigat in partea de sus a paginii.;
e Bottom — textul este afisat in partea de jos a paginii;
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Center — textul va fi afisat la mijlocul paginii;

Justified — spatiul dintre linii va fi marit astfel incat textul sa ocupe intregul spatiu util
al paginii.

Modul in care este inserat un marcaj de sfarsit de sectiune poate fi modificat selectand

optiunea dorita din lista Section Start. Aceasta lista contine optiunile:

New Page — textul existent dupa marcajele de sfarsit de sectiune apare la inceputul
urmatoarei pagini.

Continuous — marcajul de sfarsit de optiune va fi inserat fara a modifica aranjarea
textului.

Even Page — noua sectiune incepe pe urmatoarea pagina cu numar par.

Odd Page — noua sectiune incepe pe urmatoarea pagina cu numar impar.

Antetele si subsolurile unui document pot diferi in functie de pagina. Daca este marcata
optiunea Different Odd and Even, antetul si subsolul paginilor pare vor fi diferite de cele ale
paginilor impare. Daca este marcata optiunea Different First Page, antetul si subsolul primei
pagini vor fi diferite de cele ale celorlalte pagini.

Modificarile efectuate sunt confirmate prin apasarea butonului OK.

Adaugare Antet si Subsol (Header and Footer)

in paginile lucrarii create in Word se pot adauga anteturi si subsoluri. Aceste elemente se
tiparesc in mod obisnuit pe toate paginile documentului. De obicei in una din aceste zone se
face numerotarea automata a paginilor documentului.

]
s
s
*
.
—

Alegerea Insert — Header and Footer va marca zonele de antet si subsol din pagina cu
linii Intrerupte si va activa aceste zone pentru a se putea lucra in ele. Textul din afara
zonelor de antet si subsol se va dezactiva si se va afisa bara cu instrumente Antet si
subsol (Header and Footer).

Se va activa zona de Antet (Header), aceasta va fi marcata cu linie intrerupa si va aparea
bara cu instrumente Design.

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

Pentru subsol se procedeaza la fel, se allege butonul Footer din bara cu instrumente
Header and Footer, zona fiind marcata cu linie intrerupta in partea de jos a paginii.
Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului respectiv a subsolului se revine in
document cu click pe butonul frchidere (Close) din bara Design sau se executi dublu
click in zona de lucru.

Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:

e Se parcurge calea Insert — Antet si subsol (Insert — Header and Footer).
e Se editeaza textul din zonele Antet respectiv Subsol.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EURDPEAMA Instrumente Structurale
2014-2020
Se revine in document cu click pe butonul Inchidere (Close) din bara Antet si subsol (Header

and Footer) sau se executa dublu click in zona de lucru.

Observatie: in eticheta Aspect (Layout) a ferestrei Initializare pagin& (Page Setup) daca se
bifeaza caseta Pagina para difera de cea impara (Different odd and even) se poate crea un
antet sau subsol pentru paginile cu numerotare para si un antet sau un subsol diferit pentru
paginile cu numerotare impara.

Antetul sau subsolul introdus pe prima pagina impara va aparea pe toate paginile impare,
iar cel introdus pe prima pagina para va aparea pe toate paginile pare.

Bifarea casetei Prima pagina diferita (Diferent first page) permite sa fie creat un antet sau
un subsol diferit pentru prima pagina.

In casetele Antet (Header), Subsol (Footer) se introduce distanta care se lasa intre
marginea paginii de hartie si marginea superioara a antetului sau marginea inferioara a
subsolului.

Adaugarea unor campuri in antet si subsol

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

e Se alege Insert — Antet si subsol (Insert — Header and Footer).

¢ Din bara de instrumente Design se pot insera rapid in textul din antet sau subsol
prin click pe butonul corespunzator si alte informatii:

e Numerele paginilor Numar de pagina (Page Number);

e Numarul total de pagini din document Inserare numar de pagini (Insert Number
of Pages);

¢ Data si ora — Data si ora (Date and Time);
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Salvare automata (@ )
Fisier Pornire Inserare Proiectare Aspect Referinte Ci
[ = - -
s J =B ) Bg | =
Antet Subsol Mumdr de Data  Informatii Parti  lmagini Imagini
- - paging ~ siord document ~ rapide ~ anline
Antet si subsol Inserare

Informatii despre numele si calea unde se afla documentul curent Inserare autotext (Insert

Auto Text) si se alege din oferta care apare Nume fisier si cale (Filename and path).

Observatie: Atunci cand se tipareste documentul, numarul paginilor precum si data si ora

inserate vor fi actualizate automat pentru a reflecta valoarea curenta.

Adaugarea unei numerotari standard paginilor

e Sealege Inserare — Numere de pagina (Insert — Page Numbers).
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Antet Subso’ Momarde = Casetd  Parti  WoedArt
” ~  paging ¥ text ~ rapide + -
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ls1 Skarsitl pagini »
m Margini pagina H]
E Pozitia curents ¥

l_"};' [oamatans numane de paging...

Ehf ELliminare numere de pagma

e In caseta Pozifie (Position), se indicd dacd numerele de pagini sa se imprime in antet
sau in subsol.

o 1In caseta Aliniere (Alignment), se indicd daci numerotarea paginii si fie aliniati la
stanga (Left), la centru (Center), sau la dreapta (Right) fata de marginile din dreapta
si din stdnga, sau Interioara (Inside) respectiv Exterioara (Outside) fatd de muchiile
interioare ale paginilor care vor fi legate.

Dacd nu se doreste un numadr pe prima pagind atunci se debifeazd caseta
Afisare numar pe prima pagina (Show number on first page).

e Se selecteaza eventual alte optiuni (cu click pe butonul Format se pot stabili optiuni

privitoare la formatul numerotarii paginilor).

Tabele

Crearea unui tabel

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului o reprezinta tabelele. Un tabel
este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele confin in mod obisnuit text, sau
reprezentari grafice (dar pot contine si formule de calcul). Un tabel poate fi creat in mai multe
moduri.

e Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara tabelul.
e Sealege Inserare — Tabel (Insert — Table).
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Table size
Mumber of calumns: g5 =
Mumber of rows: z =

AukoFit behavior
@ Fixed column width: [ Auto =

() AukoFit ko conkents

() ButoFit ko window

[ remember dimensions for new tables

[ K l[ Cancel l

e Inzona Dimensiune tabel (Table size), se stabilesc numarul de coloane si de randuri ale
viitorului tabel.

o In zona Regim de potrivire automati (AutoFit behavior), se aleg optiunile pentru
ajustarea latimii coloanelor.

e Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face click

pe
e AutoFormatare (AutoFormat) si se selecteaza optiunile dorite.
e Iesirea din caseta se face cu click pe butonul OK.

Introducerea informatiilor intr-un tabel

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

e C(lick in celula;

o Utilizand tastele sageti,

e Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta;
o Shift+Tab se trece dintr-o celula in alta spre stanga.

Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celula a unui tabel, ne pozitionam in celula respectiva si apoi se editeaza
continutul in mod obignuit. Pentru pozitionarea intr-o celula e suficient sa se execute click n
celula respectiva.

e Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului

dintr-un paragraf este valabila si pentru textul dintr-0 celula.

e Pentru lucrul rapid cu tabelele se poate folosi bara cu instrumente Design

e sau Layout care se activeaza la pozitionarea intr-o celula a tabelului.

T CETETED T e T
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e Textul dintr-o celula poate avea orice aliniere din lista asociata butonului de alinieri de
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pe bara Tabele si Borduri— Layout (Alignment), dar alinierea se va face in raport cu
celula nu cu pagina.

e Se poate modifica orientarea textului din celula daca se foloseste butonul

T

Modificare orientare text (Text Direction) de pe bara Layout.
Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

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

Tn tabelul urmator se prezinta diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:

Pentru a selecta: Se efectueaza actiunea urmatoare:

O celula - Se deplaseaza mouse-ul in marginea din stanga a celulei si cand

sau
Triplu click Tn celula

se transforma intr-o sageata orientata spre dreapta se executa click

Un rénd - Se deplaseaza mouse-ul in marginea din stanga, in afara

tabelului, se indica spre rand si se efectueaza click

Mai multe randuri - Se selecteaza primul rand, se executa click si se gliseaza peste restul
randurilor pe care le dorim in seleciie.

O coloana - Se pozifioneaza mouse-ul deasupra coloanei si cand cursorul se
orienteaza catre coloana se executa click

Mai multe coloane Ca pentru mai multe randuri sau

- Pentru coloane adiacente, se selecteaza prima coloana, apoi se
tine apasata tasta Shift si se selecteaza ultima coloana

Intregul tabel - Tabel — Selectare tabel (Table — Select — Table) sau
- Click pe butonul selectie tabel din coltul de sus stanga

Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel, se selecteaza in tabel numarul de randuri care
urmeaza a fi inserate si se alege Layout — Inserare — Rdnduri deasupra sau Réanduri
dedesubt (Layout — Insert — Rows Above sau Rows Below).

Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse si se selecteaza
Layout — Stergere rdanduri (Layout — Delete — Rows). Daca se selecteaza o celuld in locul
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unui rand, se va alege Layout — Stergere — Celule (Layout — Delete — Cells) si va aparea
fereastra Stergere celule (Delete Cells) din care se va alege cum se vor deplasa celulele ramase.

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

Observatie: In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document
nou (adica deasupra lui nu exista text sau spatiu liber) pentru a insera un rand de text deasupra
tabelului se executa click in prima celula din tabel si din meniul Tabel (Table) se alege
comanda Scindare tabel (Split Table).

Dintr-o celula a unui tabel se pot crea mai multe celule executand click in celula dorita si
selectdnd comanda Scindare celule (Split Cells) din meniul Tabel (Table). In fereastra care
apare se alege numarul de randuri si coloane in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se doresc
unite si apoi selectind comanda Imbinare celule (Merge Cells) din meniul Tabel (Table).

Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului

Atat Iatimile coloanelor cat si inal{imile randurilor pot fi modificate.

Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de
insertie la limita de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va
transforma intr-o sageata cu doua capete, (pentru coloana
. -
I’!J\'., pentru rand .*_), care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and
drop), in oricare din cele doua directii posibile.

Pentru a se afiga latimile coloanelor sau inal{imile randurilor (in timp ce le modificam
dimensiunea) se {ine apasata tasta ALT in timp ce se gliseaza marginile.

Alte metode care permit precizarea cu exactitate a dimensiunilor:

Pentru a modifica latimea unei coloane la 0 anumita marime

Se efectueaza click pe o celula din coloana.

Se alege Layout — Cell Size, apoi se modifica dimensiunea in casuta
Width (Latime).

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime

Se efectueaza click pe o celula din rand.

Se alege Layout — Cell Size, apoi se modifica dimensiunea in casuta
Height (Indltime).

Pentru a face coloanele dintr-un tabel sa se potriveasca automat la continut
Se executa click intr-o celuld din tabel.

e Sealege Layout — Cell Size, apoi Distribute Rows sau Distribute Columns.

Modificarea latimii bordurii celulei, a stilului, a culorii

Intr-un tabel se pot schimba stilul, Iatimea si culoarea bordurii (chenarului) uneia sau mai
multor celule.
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Pentru aceasta se afiseaza bara de instrumente Design, grupul Draw Borders . Butoanele
Stil linie (Line Style), Grosime linie (Line Weight) si Culoare chenar (Pen Color) sunt legate in
totalitate de schimbarea aspectului marginilor celulelor (bordurii). Alegand intai stilul liniei din
lista asociata butonului Stil linie (Line style) si apasand butonul Draw Table, cursorul mouse-
ului se transforma in indicator sub forma de creion cu care trasand peste marginile celulelor,
acestea isi modifica aspectul in concordanta cu grosimea si culoarea de linie afisate prin
butoanele Grosime linie (Line weight) si Culoare chenar (Pen Color) din bara de instrumente.

Pentru aplicarea unei margini, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice
marginea, se selecteaza stilul de linie, grosimea liniei si culoarea de margine care urmeaza a
fi folosite dupa care se efectueaza click pe sageata butonului Borduri (Borders) pentru a
deschide un meniu derulant. Se efectueaza click pe tipul de margine dorit.

Adaugarea unei umbriri (culoare de fond) celulelor

Se afiseaza bara de instrumente Design. Pentru a adauga culori de fundal se selecteaza
celulele, randurile sau coloanele dorite si se alege culoarea de fundal din lista asociata
butonului Culoare umbrire (Shading Color).

Miniaturi (Picture), Imagini (Images), Diagrame (Charts)
Introducerea unei miniaturi (ClipArt)

Microsoft Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi (ClipArt-uri).
Acestea sunt picturi de dimensiuni mici organizate pe categorii.

In document se poate introduce o miniatura daci se alege: Inserare — Imagine

— Miniatura (Insert — Picture — ClipArt) care deschide colectia Office de miniaturi. Acestea
sunt grupate pe mai multe categorii ce se deschid cu click pe simbolul categoriei respective.
Miniatura dorita poate fi glisata cu mouse-ul in document sau daca se face click cu butonul din
dreapta al mouse-ului pe miniatura, va aparea un meniu din care se poate alege optiunea
Copiere (Copy), se pozitioneaza apoi in document cursorul de inserare si se face din nou click
cu butonul din dreapta al mouse-ului pentru a alege optiunea Lipire (Paste).

Introducerea unei imagini

Imaginile sunt reprezentdri grafice care se insereaza dintr-un alt fisier. Aceste fisiere cu
imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete. Pentru aceasta se alege Inserare —
Imagine — Din fisier (Insert — Picture — From file).

e Se executa click in pozitia in care se doreste sa fie inserata imaginea.

e Pentru a insera o imagine pe o panza de desen se selecteaza panza de desen (drawing

canvas).

o Sealege Inserare — Imagine — Din fisier (Insert — Picture — From File).

e Se selecteazd calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care

dorim sa o inseram).

e Se selecteaza fisierul si apoi se da click pe butonul Inserare (Insert) sau dublu click pe

fisierul imagine.
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Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)

Alegerea Inserare — Imagine — Diagrama (Insert — Picture — Chart) afiseaza o
diagrama (grafic) si o foaie de calcul tabelar (foaie de date, Datasheet) ce contine date pentru
exemplificare.

Pentru a inlocui datele afisate se efectueaza click intr-o celula din foaia de calcul si apoi
se tasteaza textul sau numarul dorit (repetam operatia pana introducem toate datele). Pentru
a reveni in documentul Word, se face click in document (foaia de calcul dispare si ramane
diagrama). Daca foaia de calcul a fost inchisa atunci ea poate fi reafisata daca se executa
dublu click pe diagrama.

CURS IT.doc - Datasheet @

A B C D E &
1st Qir 2nd Qtr 3rd Qir Ath Qtr

16

17

18 =

19 b
4| [ 3

100

40 B West !

ONorth|

20

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

Casete Text (Text Box)

In aplicatia Word se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului in pagin& dacé se
alege: Inserare — Caseta text (Insert — Text Box). Cursorul mouse-ului se transforma in
cruce, se executa click n locul in care dorim introducerea casetei si se gliseaza mouse-ul in
directia dorita pana se stabileste dimensiunea acesteia.

Caseta de text va avea in interior cursorul de scriere. Textul se introduce si se formateaza
ca orice text. Caseta de text se incadreaza in textul din pagina selectand- o si alegénd Format.
In fereastra Formatare casetd text (Format) in zona Text Box Styles se pot stabili culori si
grosimi de linii pentru linia de contur sau culoarea de fundal.

Textul dintr-o caseta de text poate avea orientari diferite daca se selecteaza caseta text si
din meniul Format se alege Orientare text (Text Direction). Daca se executa click-dreapta in
interiorul casetei text atunci apare un meniu de context referitor la continutul (informatia)
casetei, iar daca se da click-dreapta pe chenarul casetei meniul de context se refera chiar la
caseta de text.

Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu click pe marginea ei si se
apasa tasta Delete.

Lucrul cu bara Desenare (Drawing)
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Inainte de a crea un desen in Microsoft Word, este bine sa fie inserat inainte un drawing
canvas (pénza de desen), care va ajuta sa aranjati obiectele si imaginile desenate si sa le
deplasati usor ca o unitate.

e Se executa click in pozitia in care se doreste sa fic inserata imaginea.

e Din tab-ul Insert, grupul Illustrations, se selecteaza Shapes, iar apoi click pe

e New Drawing Canvas.

Elg 'T } h
Eida| k] ._}' 2;5 n
Picture Clip Shapes Smartart Chart
Art -
Illustrations

e padnza de desen (drawing canvas) este inserata in document.

Se pot introduce forme automate, forme geometrice, scrieri artistice, casete de text,
miniaturi alegand optiunea dorita de pe bara.

Orice obiect desenat se selecteaza cu click pe el. Odata selectat, un obiect poate cdpata o
culoare de fundal daca se alege culoarea din lista asociatd butonului Culoare de umplere
(FillColor). Linia de contur se modifica daca se face o alegere din butonul Stil linie (Line
Style) sau daca se alege o culoare din lista asociata butonului Culoare linie (Line Color).

Punctul colorat in verde care apare pe unele obiecte se numeste punct de rotatie si permite
rotirea obiectului prin glisare si fixare, iar punctele galbene se numesc puncte active si modifica
inclinarea obiectului selectat.

Pentru a selecta mai multe obiecte se tine tasta Shift apasata in timpul seleciiei. Obiectele
selectate pot fi grupate alegand din meniul butonului Desen (Draw)
comanda Grupare (Group). Obiectele grupate se vor comporta ca unul singur.

Degruparea se realizeaza daca se selecteaza grupul si din meniul butonului Desen (Draw)
se alege Degrupare (Ungroup).

Obiectele se pot aseza unele peste altele. Pentru a modifica ordinea de afisare a obiectelor
suprapuse din meniul butonului Desen (Draw) selectam Ordine (Order) si alegem apoi
varianta dorita.

Selectarea unei miniaturi, imagini, diagrame intr-un document

Se plaseaza cursorul mouse-ului pe obiect si se executa click. Obiectul selectat are afisat
in jurul sau un cadru cu opt patrate mici negre la colfuri si in mijlocul laturilor (ghidaje de
dimensionare).
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Observatie: Pentru o poza inseratd in text se poate alege stilul de ncadrare a imaginii
respective in text. Pentru aceasta se selecteaza obiectul (click pe el) si se alege: Format —
Imagine (Picture); se ajunge la fereastra Format Imagine (Format Picture) in care se deschide
fila Aspect (Layout) ce ofera cinci optiuni de incadrare a imaginii in text:

Aspect S

Pozitie Incadrare text | Dimensiune

Stil de incadrare

N_ Ha [a]

in linie cu textul Patrat Strans Printre Sus 5i jos

E =

in spatgle textului  in fata textului
incadrare text
Ambele parti Numai stanga Numai dreapta Numai cea mai latd
Distants de Ia text
Sus Dem % Stanga  [0.32 m

Jos Dem 5 Dreapta |0.32 cm

e In linie (In line with text) — Plaseazi obiectul la punctul de inserare intr-0 linie de
text in document. Obiectul ramane in acelasi plan cu textul.

e Patrat (Square) — Incadreaza textul in jurul tuturor laturilor casetei patrate de
delimitare pentru obiectul selectat;

e Strans (Tight) — Incadreaza strans textul in jurul marginilor imaginii curente (in loc
sa 1l aranjeze in jurul chenarului dreptunghiular care inconjoara obiectul). Dupa ce ati
facut click pe Strans (Tight) si apoi pe OK, aveti posibilitatea sd ajustati perimetrul
punctat al incadrrii, ficand click pe butonul frncadrare text (Text Wrapping) din bara
de instrumente Imagine (Picture), apoi click pe Editare puncte de incadrare (Edit
Wrap Points). Glisati linia punctata sau ghidajele de dimensionare pentru a da o noua
forma perimetrului de incadrare.

e In spate (Behind text) — Elimina incadrarea obiectului in text si plaseazi obiectul in
document, in spatele textului. Obiectul este mobil in propriul sau plan. Mutati obiectul
in fata sau in spatele textului, in fata sau in spatele altor obiecte, utilizand comenzile
Ordine (Order) din meniul butonului Desen (Draw) aflat pe bara de desenare
(Drawing).

e In fata (In front of text) — Elimina incadrarea obiectului in text si plaseazi obiectul
in document, in fata textului. Obiectul poate ascunde secvente de text care astfel nu
mai sunt vizibile. Obiectul este mobil in propriul sauplan.

Redimensionarea unei miniaturi, imagini, diagrame

e  Se selecteaza obiectul prin click pe el.

Se  pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de
redimensionare care apar (pentru a se transforma intr-o sdgeatd dubla).

e Se gliseaza ghidajul de dimensionare pand cand obiectul ajunge la forma si
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dimensiunea dorita.

Stergerea unei miniaturi, imagini, diagrame
Se selecteaza obiectul care se va sterge, (click pe miniatura, imagine, diagrama) iar apoi
se apasa tasta Delete.

Tiparirea
Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura ca documentul va fi tiparit in forma dorita, se recomanda ca inainte de
aceasta actiune sa mai facem o ultima verificare. Vom verifica continutul, aspectul (layout) si
modul de prezentare a documentului, precum si ortografia.

Aceasta verificare presupune:

Verificarea continutului documentului:
e Textul este scris corect, in intregime, fara omisiuni sau dubluri,
e Toate elementele de grafica sunt prezente in document.
e Se citeste cu atentie documentul i se editeaza daca apar neconformitati.
Verificarea configuratiei paginii:
e Verificarea dimensiunii hartiei,
Verificarea orientarii paginilor in document, numar pagini pe foaie,
Verificarea marginilor din afara zonei imprimabile,
Verificarea antetului si a subsolului.
Se pot face ajustari alegdnd din meniul Page Layout — Page Setup.

Verificarea modului de asezare a informatiei in paginda:

Separarea textului in pagini,

Asezarea in pagina a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniatura

(clip art), imagine (imagini aduse din fisier), diagrama (chart), tabele, etc.

Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noua, schimband
pozitia obiectelor inserate §i stilul de incadrare al lor in raport cu textul invecinat.

Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text (font size) si a formatdarilor aplicate
textului, paragrafelor, documentului:

e Verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiatd de dimensiunea foii de
hartie si daca dimensiunea fontului este adecvata,

e Verificam alinierea, indentarea si spatierea paragrafelor,

e Verificam aplicarea de marcatori si numerotare (bullets and numbering), de borduri si
umbrire (borders and shading), de tabulatori (tabs).

e Se pot face ajustari fie din meniul format, fie utilizand butoanele din bara de
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instrumente formatare (formatting).

Verificarea ortografiei:
e Verificam daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect.

Se realizeaza: fie citind cu atentie textul pentru a depista erorile, fie automat utilizand functia
Verificarea ortografiei in timpul tastarii (Spelling & Grammar) care este de reguld activa si
ea face ca in text cuvintele scrise incorect ortografic, sd apara subliniate cu o linie rosie
ondulata.

Examinarea documentului inaintea tiparirii

nainte de a tipari un document, acesta trebuie examinat (previzualizat). Examinarea
fnaintea imprimarii ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul de separare a textului in
pagini, precum si de a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a textului si a
obiectelor inserate cum ar fi: imagini, grafice, diagrame, casete text etc.

In Word, este combinatia in caseta de dialog Print (tipdrire) a elementelor din caseta Page
Setup cu elemente din caseta Print Preview.
Pentru a face aceasta examinare se procedeaza in modul urmator:
click pe File;
e click pe Print.

e sau
e apasati Ctrl-P
e sau daca dorim si modificarea textului:

e addugam butonul Print Preview and Edit % in bara de acces rapid Quick Acces
Toolbar;
e click pe Customize Quick Acces Toolbar;
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Salvare automats (@ ) 3~ B W E < Suport-de-Curs-Operator-Introduc

Fisier Pornire Inserare Proiectare Aspect  Particularizare bara de instrumente Acces rapid
: v Salvare automata

|:| Arial ~ 11~
Lipire Eg plou

~ Descriptor de formateg . Jeschid

2 Imprimare FReTeEre
Clipboard alvare
Copii: - L

L =

-mail

mprimare rapida

xaminare inaintea imprirnarii $i imprimare
Setari

|—|j "jpjl‘ mati toate paginile . ‘ditor [FT]

Pagini:

Citire cu voce tare
Anulare

lefacere

Jesenare tabel

Jodul atingere/mouse

nigalizate pagind

Aai multe comenzi...

Afisare dedesubtul Panglicii

Alegerea optiunilor de imprimare cum ar fi: imprimarea intregului document, a unor
pagini indicate, numarul de copii

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta care apare daca din meniul
Fisier (File) se alege comanda Imprimare (Print):
In fereastra Imprimare se stabilesc:

e numele imprimantei din lista Printer ;
paginile ce se vor imprima, selectdnd una din variantele:
toate paginile - Toate (Pages)
pagina curenta (Current page)
paginile selectate anterior comenzii Imprimare (Print) - Selectie (Selection)
anumite pagini - in caseta Pagini (Pages) — (Exemplu: 2,5,7,10-15)
tiparirea paginilor pare sau impare se alege din lista Imprimare (Print);
numarul de copii (exemplare) in caseta nr. de copii: (Number of copies);
asamblare (Collate) — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi
imprima urmatoarea copie (exemplar), etc.

Observatie: Asigurati-vd mai intdi ca imprimanta este pornitd si pregatita pentru imprimare.
Trimiterea unui document Word prin e-mail sau fax

Aplicatia Microsoft Word poate fi utilizata si pentru a trimite documentele create in Word
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prin fax sau prin e-mail ca scrisori electronice (e-mail).Aceste "scrisori” pot fi trimise ca si fisiere
atasate unui mesaj sau ca si corp principal al mesajului. Mesajelor le putem adauga semnaturi
personalizate (Signatures) create special pentru diversele categorii de destinatari (Ex. prieteni,
rude, scrisori oficiale, etc.).

De asemenea Word-ul poate fi utilizat ca editor implicit de e-mail, caz in care avem la
dispozitie facilitatile de editare ale acestei aplicatii.

Trimiterea unui document Word prin e-mail

Fisierul creat in Word poate fi trimis prin e-mail ca fisier atasat unui mesaj. Alaturi de acesta
pot fi atasate si alte fisiere. Pentru acesta procedam astfel:

e Se deschide sau se creeaza documentul Word ce se va trimite prin e-mail.

e Se alege Fisier — Trimite catre — Destinatar corespondenta (ca atasare)

o (File — Send To — Mail Recipient (as Attachment)).

e Se introduce adresa de e-mail a destinatarului in campul To: respectiv Cc, iar daca sunt
mai multi destinatari separam adresele prin punct si virgula (;).

In campul Subject: se introduce subiectul (automat apare scris numele fisierului).

e Daca este nevoie se pot ,,atasa” mesajului si alte figiere: click pe butonul Attach; se
selecteaza fisierul ce urmeaza a fi atasat; click pe butonul Insert. Se repeta pasii 4 si 5
daca se doreste atasarea altor fisiere.

e Se da click pe Send.

e Observatie: Pentru a fi disponibila aceasta procedura este necesar sa fie disponibila pe
calculator una dintre aplicatiile Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express sau
Microsoft Exchange.
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MODUL IV CALCUL TABELAR
EXCEL
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Cuprins Modul IV
Clacul tabelar Microsoft Excel

Primii pasi TN EXCEL.....ccoiiiieeie e 126
Lansarea programulul EXCEI...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 126
Parasirea programului EXCEL.............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 126

Elementele unui registru de CalCUl ..........cooieieiiiiiiiie e 126

Lucrul U MENIUFIE EXCEI .....ueeii e e e e e e e e eaeeen s 127

1L @] )1 1= PP 128

Bara de iNSIIUMEBNTE. .......ooeiiiii e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e eeaeennas 129
Bara de instrumente ACCES rapid...........oveuuiiiieiiie e e et e e 130

Lucrul cu registre de CalCU ... 130
Registrul de lucru (WOrkbOoK) ........coiiiiiiiieec e 130
Deplasarea printr-o foaie de calcul utilizand combinatiile rapide de taste .................... 131
Salvarea unui registru de IUCTU ..........oouiiiiiii i e e e e eaaees 132

Protejarea si partajarea registrului de IUCIU ..., 133

N[O e= T (= 1o 11 L= 134
Prevenirea si refacerea dupa Un d@ZaASIIU .......coveeevvieiiiiiiiiie e 135
Salvarea unui registru de calcul Excel ca sablon.............ccoooviiiiiiiiieiiciiicen e, 135

Operatiuni cu foi de calcul Si CEIUIE. ..o e 136
Selectarea si numirea celulelor si a domeniilor
Copierea si mutarea datelor ...........coiiiiiiiiiii e

Editar€@a dateIOr .........cooiiieeiiie e e e e e e e e arr
Introducerea datelor Intr-o agenda de [UCTU...........ccovvviiiiiiiiiiiiiiieee
Suprascrierea si stergerea datelor.............oiiiiiiiiiieiie e
Anularea modificarilor si refacerea acestora.............coovvvvviiiiiiiiieeieeecee e

LiSte PEISONAIIZALE ...

AdAUGArea COMENLATTIION ... ..o

[Tt et = V== W o =] (U] = (o] PP

Inserarea de linii Si COI0ANE............ooiiiiiiii e

Stergerea unei linii SAU COlOANE .........coiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e

Y0 =T == W F= 1] (o] S

Ajustarea dimensiunii liniilor $i COlOANEION .........cccoiiiiieee e

Functia AutoCorect pentru introducerea datelor.............cooovvviiiiiiiiei i,

Functii de cautare Si TNIOCUINE tEXE........uuu i e
FUNCHA A€ CAULAIE.......uuiiiiiiiiiiieee ettt
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Functia de Tnlocuire text ...........cvveeeiiieeiiiieiicie e,
Operatii cu foile de UCIU .......coovvvvvviiiiiiiiiiiiiii
Inserarea unei foi de [UCTU ........cccevvviiiiiiiiiiiiiiii
Stergerea unei foi de JUCTU ............eeviiiiiiiiiiiiis
Redenumirea unei foi de [UCTU............uvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiinns
Mutarea sau copierea unei foi de lucru................ccooeeee.
Formule si functii. Formatare ...........ccccccceeeiieeiiiiiiiiceen e,
Tipuri de referinte......ccceiii i,
Referentierea celulelor — adrese...........ccoevvvciiiieieiineen,
Referinta (adresa) relativa..........ccccoooooeiiiiiii e,
(O3]l I L TP
Referinta (adresa) absoluta...........c..oooooiiiiiiiinen,
Referinta (adresa) mixta...............evvevvvimiiiiieiiiiiiiiiiiiiiinns
Definire nume in registrul de luCru ...........c..oooeviiiiiiiieenneenn.
Operatori de adreSa .........ccevvvviviiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeeeee
Introducerea formulelor..........cooooeeein
Referinte de celule sau domenii de celule..........................
Operatori MatemMatiCi........ceeeeeeiiieiiiiiiie e eeaens
Introducerea unei formule ...
Ordinea operatiilor............ooouiiiiiiiiei e,
Erorile standard asociate formulelor ................cccccvvvnnnes
Lucrul cu funClii.....coooeeeeeeeeeeeee
Introducerea unei funclii c........ccooovviiiiiiiie
Structura unei fuNClii............eueeeeeieiiiiiiis
Funciii StatistiCe .........eeeiiiiiiice e,
Functii matematiCe ..............uuvuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees
FUNClii l0gICe ....ccoeeeeeeie e
Functii de cautare...............euvviiiiiiiiiiiiiiiiiis
Functii pentrudata siora............cooooviiiiiiiiniieeeeee,
Utilizarea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare
Utilizarea functiei IF............cccciiiei e,
IF(logical_test,value_if_true,value_if false)....................
Formatarea NUMErEIOr .........ccvvieeeiiiiiiiiieee e e eeeeeeeaa e
Formatarea unei valori NUMEriCe ...........ccovvvvviieieeeeneennns
Formatarea datei Si orei..........coovvveeeiiiiiiiiiiicii e,
Formatarea valorilor de tip procent..........cccccceeivveeeeeeeenns

Formatarea textului.............oueeiiiieiiiiiiccee e,
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FOrmatarea CEIUIBION ........cooeeeeeeeeee e 163
Modificarea latimii coloanelor gi a inal{imii lINGOr ... 164
Rotirea datelor diN CEIUIE ... ... ettt eeeaeenennannnes 164
Aplicarea unei culori continutului unei celule sau unui grup de celule........................... 164
Pentru a aplica o culoare de fundal unei celule sau unui grup de celule...................... 164
Pentru a copia formatarea unei celule sau unui grup de celule................ccccvvviiiinnnnnns 165
Incadrarea textului INtr-0 CEIUIA .............ooiiiiiiiiiiii 165
Ajustarea textului dintr-0 CEIUIA...........ccooiiiiiic e 165
Centrarea textului pe mai multe Coloane.................uuuuiiiiiiiiiiiiis 165
Formatarea condifionata .............ooouiiiiiiii 165
F Y 1T == T (=g |11 166
Adaugarea de borduri unei celule sau unui grup de celule.............coooiiiiiiiii i, 166
Reprezentarea grafica a datelor din foile de calcul (GrafiCce)..............uuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 167
Elementele grafiCUlUi............uuiii i 167
SErIlE B ALE: ...oevieii e e e et eaaaaaaane 168
Clasificarea grafiCelOr...... ... e e e e aaaae 168
Dupa numarul de tipuri de reprezentare grafiCa :..........ccccoeiiiiiiiiiiiiiiii e 168
Dupa modul de reprezentare a valorilor Seriilor: ..........cccccoeiiiiiiiiiiiii e, 168
Dupa tipul de reprezentare grafica a fiecarei valori dintr-o serie de date...................... 169
Tipuri de grafice - Chart/Chart TYPE ...u.oi i 169
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Excel. Notiuni generale

Programele pentru calcul tabelar :

e sunt programe de prelucrare destinate tuturor tipurilor de aplicatii in care se lucreaza
cu date organizate sub forma de tabele

e sunt cel mai flexibil si mai adecvat instrument software pentru constructia de tabele si
pentru lucrul cu acestea;

e au la baza principiul recalcularii automate, conform caruia modificarea unei valori intr-
un tabel produce automat modificarea intregului tabel, respectiv recalcularea tuturor
valorilor aflate in legatura directa sau indirecta cu data care s-a schimbat;

e au fost printre primele programe realizate pe microcalculatoare si s-au extins extrem de
rapid, datorita modului simplu de utilizare si eficientei lor;

Primii pasi in Excel

Pentru lucrul cu Excel este nevoie in primul rand de unele cunostinte elementare in ceea
ce priveste modul de pornire a aplicatiei, obiectele care apar pe ecran, modul de solicitare a
asistentei si modul de localizare a fisierelor in cadrul aplicatiei.

Lansarea programului Excel

e Start — Programs — Microsoft Excel;

¢ Daca a fost creata o scurtatura (shortcut) se executa un dublu click pe iconita aplicatiei de
pe ecran;

e Executati click pe pictograma Excel din bara de scurtaturi Office;

e Deschideti un registru de calcul Excel, existent, din Windows Explorer — This PC,
sau utilizand o scurtdtura de pe suprafata de lucru pentru figierul respectiv.

Parasirea programului Excel

o alegeti File (Fisier) — EXit (lesire);

e executati click pe butonul Close din coltul din dreapta-sus al ferestrei aplicatiei Excel,

e Daca sunt registre de calcul deschise si nesalvate, apare o caseta de avertizare ce Intreaba
daca doriti sa salvati modificdrile. Dupd ce ati raspuns la toate casetele de avertizare,
programul se va inchide.

Elementele unui registru de calcul

Dupa ce lansati Excel apare un registru gol de calcul, gata pentru introducerea si editarea
datelor.

O fereastra Excel contine urmatoarele elemente principale:
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e barade titlu;

e bara de meniuri e o bard traditionald a pachetului Microsoft Office. Ceea ce
individualizeaza Excel e optiunea Date din meniul orizontal;

e barele de instrumente;

e barade formule;

e barele de derulare;

e liniile si coloanele foii de lucru;

e eticheta foii de calcul;

e Dbara de stare.

) e
Saahvrs sulomta (0 = A Chutare
Tigier  Pamie  Iwsrare Aspen) paging Taneele  Date Beyaee Wiraslizare Al Adnchs = Partajee W Comentari
- e P . == . - a P
— - Gammrel - BEFormetye comdionais ~ | EBceram - - A ¥
alkn =1 =A & o # = — - | ot
4 <« 95 o B P nolaw oo lebied ~ B e o
BJFfU-~ o e e === = R ] Ry 1% e ik alFs u e ooy EREmp
o E-y : 1 3 ol de e [EFeima e e e

o pzoerd » fart £ T ¥ Fourmer ¥ Shn Crlup T a,

a1 -
L 1 = =} 4 a I 1 W L “ H a 2 o R T

2

3
a
a
a
15
1
L
11
LE!
15
1E
1
e
1%
ar
]
L
3
It
=1

Fealal

G H m O 1 .

Lucrul cu meniurile Excel

Meniurile Microsoft Office contin urmatoarele trei caracteristici principale:

e Comenzi — cuvintele pe care se executa click pentru a se realiza o actiune. Daca aceste
cuvinte sunt urmate de puncte de suspensie (...), se va deschide o caseta de dialog. Daca
respectiva comanda e urmata de un triunghi orientat spre dreapta, va aparea un submeniu.

e Pictograme de referinta pentru bare de instrumente — pentru familiarizarea cu butoanele
de pe bara de instrumente ce corespund comenzilor de meniu, pictogramele respective
sunt reluate in interiorul meniurilor.

e Comenzi rapide de la tastaturda — daca o comanda poate fi lansata utilizand o combinatie
de taste, atunci aceasta combinatie va aparea in dreapta textului comenzii.

in bara de meniuri, de sub bara de titlu sunt disponibile opt meniuri care la randul lor
deschid submeniuri. Ele pot fi utilizate pentru selectarea comenzilor din fiecare submeniu cu
ajutorul mouse-ului. Exista totodata si meniuri scurtatura (sau meniuricontextuale) care devin
vizibile cand se apasa pe butonul din dreapta mouse-ului pe o celula sau pe un cap de coloana.
Aceste meniuri scurtatura contin comenzile folosite cel mai frecvent pentru obiectul selectat.
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Meniul personalizat prin definirea de noi meniuri, proiectat astfel incat sa fie dependent
de utilizator.

e putem crea tab-uri noi si le putem personaliza cu orice comanda existenta;
e avem posibilitatea de a modifica (adauga sau elimina) si comenzile existente in celelalte
tab-uri din cadrul panglicii;
e se executd comanda Customize Ribbon (Particularizare panglica) din meniul
File — Options
e in fereastra Customize se alege optiunea New Tab si astfel se adauga un nou tab;
e se redenumeste noul tab cu numele dorit;
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se adauga comenzile dorite:

se apasa butonul Add;
se actioneaza butonul OKk.
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Bara de instrumente

Pentru lansarea rapida in executie a comenzilor des utilizate in fereastra de lucru se
afiseaza barele de instrumente. La o instalare standard sub bara de meniuri sunt afisate bara
de instrumente standard, respectiv cea de formatare. in timpul lucrului barele de instrumente
pot fi afisate sau ascunse.
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Daca este vizibila cel putin o bara de instrumente sau daca este vizibila bara de meniuri,
efectuand un click cu butonul drept pe un astfel de obiect, se deschide o lista cu barele de
instrumente disponibile. Barele afisate sunt marcate.

Nu toate barele de instrumente sunt afisate la un moment dat, este chiar indicat sa fie
afisate doar barele cu care se lucreaza cel mai mult la un moment dat pentru a nu incarca
fereastra aplicatiei si implicit a avea mai mult spatiu in zona de lucru.

Bara de instrumente Acces rapid.

Aceasta bara poate fi modificata cu diverse comenzi. Implicit ea contine 3 comenzi:
e Salvare;
e Refacere;
e Anulare.

Personalizare bara Acces rapid

Bara de acces rapid poate fi modificata prin doua metode:

e fie accesam butonul din bara de Acces rapid

e fie accesam meniul Opfiuni si alegem optiunea Bard de instrumente Acces rapid.
La final in bara de Acces rapid apare comanda aleasa de noi.
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Lucrul cu registre de calcul

Registrul de lucru (workbook)

Registrul de lucru (workbook) este un fisier care stocheaza si organizeaza foile de
lucru (worksheet), in care sunt pastrate datele. Un registru de lucru cuprinde, in functie de
natura problemei ce trebuie rezolvata, mai multe foi de lucru corelate. Etichetele de foi de
calcul pot fi redenumite cu nume sugestive (numele implicite sunt Sheetl, Sheet2, ...).

Implicit, un registru de lucru nou cuprinde 1 foaie de lucru. Daca foaia de lucru este
insuficienta se pot adauga si altele. Prin introducerea unei noi foi de lucru, aceasta este
adaugata in stanga foii de lucru active. Daca pozitia acestei foi de lucru, in cadrul registrului
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de lucru, nu corespunde intentiilor utilizatorului ea poate fi mutata in pozitia dorita.

Foile de lucru pot fi grupate (conectate) pentru a usura crearea sau formatarea a doua
sau mai multe foi identice. Daca foile sunt conectate inainte de introducerea continutului,
acesta este automat plasat in toate foile grupate. Pentru a conecta foi, se executa click pe
etichetele foilor de lucru ce vor fi conectate {inand tasta Ctrl apasata. Toate etichetele foilor
grupate vor deveni albe si in bara de titlu, dupa numele registrului de calcul, va aparea
indicatorul [Group].

Pentru a separa foile grupate, se executa click pe o eticheta de foaie din afara grupului, sau
click dreapta pe orice eticheta din cele grupate si alegeti Ungroup Sheets (anularea gruparii
foilor) din meniul rapid.

Foaia de lucru este compusa dintr-o retea rectangulara de linii (rows) si coloane (columns).
La intersectia dintre o coloana si o linie se afla o celuld (cell).

Liniile sunt numerotate incepand cu 1 iar coloanele sunt etichetate cu literele alfabetului
latin Tncepand cu A + Z, apoi AA, AB, ..., AZ, BA, ..., ZZ. Ca urmare orice celula este
identificata de o adresa formata din litera care defineste coloana urmata de cifra care defineste
linia. De exemplu, A7 desemneaza celula aflata la intersectia coloanei A cu randul 7.

O foaie de lucru cuprinde peste 16 milioane de celule, ca atare este esential sa se dispuna
de un mecanism performant de deplasare rapida spre o anumita locatie.

Indicatorul de celula este un indicator de culoare alba, de forma unui dreptunghi, care
apare deasupra celulelor din foaia de lucru. Celula selectata se numeste celula activa.
Intotdeuna este selectata cel putin o celula.

Un interval reprezinta un grup specificat de celule. Intervalul poate fi o coloana, un rand
sau o combinatie oarecare de celule, coloane si randuri. Un interval poate fi identificat prin
niste coordonate; prima coordonata a unui interval o reprezintd amplasarea celulei din coltul
stanga-sus al intervalului iar cea de-a doua coordonata este locatia celulei din dreapta —jos. In
descrierea intervalului, cele doua coordonate sunt separate de un caracter doua puncte(:). Un
exemplu, intervalul A1:C4 include celulele Al...A4, B1...B4, C1...C4.

A HE A [ B [ ¢ ] A LB | ¢ |

=
U‘IELAJT\J—‘-

Fig.3.3 Coloana, linia, intervalul

Deplasarea printr-o foaie de calcul utilizand combinatiile rapide de taste

Combinatii de taste Rezultat

Tab Deplasare cu o celula spre dreapta
Shift + Tab Deplasare cu o celula spre stanga
Enter Deplasare cu o celula in jos
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Ctrl + Home Deplasare la celula A1 (Home) din orice loc din foaia de calcul

Ctrl + End Deplasare la ultima celula cu continut din foaia de lucru

Home Deplasare la inceputul liniei curente

Page Down Deplasare cu un ecran in jos

Page Up Deplasare cu un ecran in sus

Alt + Page Up Deplasare cu un ecran la stanga

Alt + Page Down Deplasare cu un ecran la dreapta

Ctrl + Page Down Deplasare la urmatoarea foaie din registru

Ctrl + Page Up Deplasare la foaia anterioara din registru

Pozitionarea intr-o foaie de lucru

e comanda Go To (salt Ia) — care se apeleaza apasand tasta F5 sau combinatia Ctrl+G din
meniul Home — Find&Select — comanda Go Toutilizarea casetei Name de pe bara de
formule

e caseta de dialog Go To Special permite accesul la formule, formatare conditionala,
precedente, dependente, etc.

Salt la ? *
Salt la:
Referinta:
I
Special... Anulare

Dupa introducerea adresei in caseta Reference prin actionarea tastei Enter se produce
saltul la respectiva adresa. Caseta de dialog Go To are un avantaj fatd de caseta Name si
anume ea afigeaza adresa celulei in care s-a gasit cursorul Tnainte de salt, deci e usor sa se
revina in locul din care s-a plecat.

Salvarea unui registru de lucru

Pentru salvarea unui registru de lucru Excel se poate folosi una din urmatoarele metode:
e se executd comanda Save din meniul File
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e se executd comanda Save As din meniul File.

e se actioneaza butonul Save de pe bara de instrumente =15

e Se actioneaza combinatia de taste Ctrl + S.

e sc actioneaza combinatia de taste Alt + F2, Alt + Shift + F2, Shift + F2.

La prima salvare a unui registru de lucru se va deschide automat caseta Save As, care permite
stabilirea numelui, respectiv al directorului unde se va face salvarea.

Locatia implicita pentru salvarea registrului de lucru este My Documents.

Numele fisierului se introduce in caseta File Name si contine max. 255 caractere

Nu este permisa folosirea caracterelor /, ?, * in numele figierului

Nu este necesara introducerea extensiei pentru numele fisierului, aceasta fiind implicit
xlIs (pentru Microsoft Excel 2003 si mai vechi) sau .xIsx (pentru Microsoft Excel 2007
sau mai recent)

5. Pentru a specifica o alta locatie se selecteaza dosarul dorit din caseta Save in.

el AN

Pentru salvarea periodica a datelor dintr-un registru de lucru aflat in lucru se foloseste una din
urmatoarele metode:

e se actioneaza combinatia de taste Ctrl+S.
e se executa click pe butonul Save de pe bara de instrumente Standard.
e se executd comanda Save din meniul File.

Salvarea de actualizare nu deschide o caseta de dialog speciala. Procesul de salvare se
desfasoara in background si pentru scurt timp Tn bara de stare a ferestrei Excel este afisat un
indicator de progres si o pictograma cu o discheta.

Protejarea si partajarea registrului de lucru

Daca informatjiile dintr-un registru de lucru sunt confidentiale, accesul la registrul de lucru
poate fi protejat suplimentar fata de orice tip de securitate asigurata de sistemul de operare
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sau optiunea Excel Protection prin utilizarea unei parole. Parola poate fi stabilita la prima

salvare sau ulterior.

Procedura de parolare a accesului la un registru de lucru este urmatoarea:
e Se selecteaza optiunea Permission din lista derulanta Info, din meniul File.
e Pentru a preveni deschiderea fisierului se alege optiunea Encrypt with Password.

e Pentru a preveni modificarea fisierului se alege optiunea Mark as Final.

e Se actioneaza butonul OK.

e Se reintroduc parolele in caseta de dialog Confirm Password si OK.

e Protejarea continutului, a obiectelor si a scenariilor dintr-0 foaie de lucru prin
optiunea Protect Current Sheet.

e Protejarea structurii si a ferestrelor unei agende prin optiunea Protect Workbook
Structure.

Nu uitati parolele !!!

Parolele uitate nu mai pot fi recuperate !!!
Daca ati uitat parola, fisierele protejate nu mai pot fi accesate !!!
Salvarea unui registru de lucru in formate alternative

Aplicatia Excel propune salvarea registrului de lucru in formatul .xls. Pentru salvarea unui
registru de lucru in alt format:
e Se executa comanda Save As, din meniul File.
e Se stabileste locatia si numele fisierului.
e In caseta Save As Type se parcurge lista formatelor
e Se executd click pe formatul dorit. Aplicatia Excel adaugd automat extensia
corespunzatoare formatului selectat la numele fisierului din caseta File Name.
e Se actioneaza butonul Save sau se apasa tasta Enter.

e Cazuri in care se impune schimbarea formatului implicit de salvare

e Registrul de lucru va fi folosit de un utilizator care are o versiune mai veche a
aplicatiei Excel

e Registrul de lucru va fi expediat pe e-mail si nu se cunoaste ce software poseda
destinatarul. In acest caz este indicata salvarea in format .txt ce poate fi deschis cu
orice editor de texte. Separarea celulelor se face prin tab-uri, astfel incat aspectul
general este pastrat.

e Partajati fisierul cu persoane care utilizeaza Lotus 1-2-3, Quatro Pro, dbase, Excel
for Macintosh.

¢ Se semnaleazd o eroare $i este sugeratd salvarea intr-un format care nu pastreaza
acel element ce provoaci probleme. In astfel de cazuri, se recomanda salvarea intr-
un format corespunzator unei versiuni anterioare de Excel sau in format text
delimitat cu tab-uri.

e Doriti sa publicati foaia de lucru in Web, caz in care salvarea se face in format
HTML
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Prevenirea si refacerea dupa un dezastru

O cadere brusca de curent, o blocare a sistemului sau un raspuns incorect la un mesaj
poate duce la pierderea unor date. Pentru a evita acest lucru se poate apela la 0 modalitate
controlata de inchidere a acestuia.

Fisierul aflat in lucru poate fi analizat si se poate incerca recuperarea erorilor. Pentru a
putea profita de aceasta facilitate este necesara activarea optiunii AutoRecover. Intervalul
implicit de salvare este de 10 minute, dar el poate fi modificat. Mecanismul AutoRecover
nu se substituie

Optiuni Excel ? 'Y
General ] =
| Particularizati maniera de salvare a registrelor de lucru.
Formule
Date Salvare registru de lucru
Verificare | Salvati automat fisierele OneDrive si SharePoint Online in mod implicit in Excel &
Salvare Se salveazd in urmatorul format: Registru de lucru Excel (*xlsx) -
[ ] Salyare informatii de recuperare automati lafiecare [10 5| minute

Simplificare acces

Complex

Particularizare Panglica

Bara de instrumente Acces rapid
Programe de completare

Centru de autorizare

| Péstreaza ultima versiune de recuperare gutomatd dac se inchide férd a salva
Locatie fisier Recuperars autornats:  |C:\Users\Horia\AppDatatRoaming\Microsoft\Excel\

Nu se afiseazs Backstage la deschiderea ssu salvare fisierelor cu comenzi rapide de ls tastaturs
| Afisati locurile suplimentare de salvare, chiar dacé poate fi obligatorie conectarea.

Salvare implicits pe computer
Locatie implicits fisier locak: Ci\Users\Horia\Documents

Locatie implicité sabloane personale

] Se afisears un avertisment de pierdere a datelor cind se editeaz3 fisiere cu valori separate prin virgul (*.csv)

Se recupereazs automat exceptille pentru: | I3 New Microsoft Excel Workshe... +

Se dezactiveazd Recuperarea automati numai pentru acest registru de lucru
Optiuni de editare offline pentru fisierele serverului de management al documentelor
Salvarea fisierelor extrase in schite de server nu mai este acceptatd. Fisierele extrase sunt salvate acum in memoria cache

pentru documentele Office.
Aflati mai multe

Locatie ciorne de server: |C:\Users\Horia\Documents\Ciorne SharePoint\

Pistrarea aspectului vizual al registrului de lucru

Alegeti ce culori sevor afiss in versiunile precedente de Bxcel D | Culori,.
AT

salvarii manuale.Pentru a preveni pierderea datelor se recomanda salvarea manuala
la intervale cat mai dese de timp.

Salvarea unui registru de calcul Excel ca sablon

Daca se doreste reutilizarea structurii unui registru de lucru este recomandabil ca pe langa
salvarea acestuia ca fisier normal Excel sa se faca si o salvare ca sablon. Prin utilizarea
acestui sablon la deschiderea unui fisier nou, se scuteste munca necesara introducerii datelor
ce nu se modifica, respectiv formatarii.

Salvarea ca sablon are avantajul ca fisierul astfel creat contine atat textul cat si formulele
si formatarile asociate.inainte de a salva un fisier ca sablon se sterg informatiile al caror
continut este dinamic si se mentin doar acele informatii care nu se modifica in prelucrarile
ulterioare.La crearea unui fisier pe baza unui sablon nu se deschide sablonul, ci se deschide
un fisier nou pe baza sablonului respectiv.
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Operatiuni cu foi de calcul gi celule.

Selectarea si numirea celulelor si a domeniilor
Celula - unitatea elementara de stocare si manevrare a datelor in cadrul unei foi de calcul.

In cadrul unei foi de calcul ne putem deplasa sus-jos, dreapta-stanga utilizand barele de
defilare sau sagetile directionale 1| sau cu ajutorul tastei <Tab> pentru deplasare spre dreapta
si <Shift-Tab> pentru deplasare spre stdnga. Activarea unei celule se face dand Click cu
cursorul mouse-lui pe celula respectiva.Datele introduse intr-o celula sunt afisate concomitent
si in bara de formule.

Prin activarea unei foi de lucru se activeaza automat cel putin o celula. Celula activa se
recunoaste prin faptul ca bordura ei este ingrosata. Daca in fereastra activa este aplicatia
Excel si daca in ea este activa fereastra registrului de calcul, atunci continutul celulei active
este afisat in bara de formule, iar adresa ei va fi afisata in caseta Name.

Intr-o celuld pot fi introduse date formatate sau formule. Optiunile pentru aranjarea intr-un
format dorit a datelor introduse intr-o celula sunt:

e Numadr — putem alege tipul datelor introduse in celuld (numerice, text, datd calendaristica,
moneda, etc). Putem selecta numarul de zecimale sau delimitatorii pentru partea zecimala,
a miilor, etc.

e Aliniere — avem posibilitatea alinierii pe orizontala si verticala, orientarea textului
precizand inclinarea 1n grade, scrierea textului pe mai multe linii intr-o celuld, scrierea
indicilor superiori sau inferiori.

e Fontul — permite alegerea tipului de caractere, dimensiunea acestora sau culoarea.

e Bordura — atunci cand se doreste trasarea de linii pe marginea celulelor putem alege tipul
si grosimea liniilor.

e Sablon (Pattern) — permite alegerea culorii de fond sau a texturii.

Daca textul depaseste dimensiunea coloanei, aparent el se extinde si in celula urmatoare
(nu se trece la randul urmator decat daca se specifica acest lucru in mod expres). Daca in
celula adiacenta exista deja date (sau daca se introduc date in aceasta), atunci continutul
celulei curente va fi afisat trunchiat (ceea ce nu Tnseamna ca el este sters). Prin
redimensionarea celulei se obtine afisarea integrala a textului.

Daca intr-o celula se introduce un numar, precizia de reprezentare fiind de 15 cifre, cifrele
16, 17, s.a.m.d. sunt stocate in celuld, dar rotunjite la 0. Implicit aplicatia Excel foloseste
formatul General, caz in care:

e numerele care au in total mai pufin de 11 caractere si contin zecimale sunt afisate
trunchiat asfel incat sd corespunda latimii prestabilite a coloanei (aplicatia Excel
pastraza Intreaga valoarea numarului).

e numerele care au 1n total mai mult de 11 caractere se afiseaza in notatie stiintifica.
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daca dupa introducerea unui numar el este afisat in forma: ###### sau in forma:
1,23E+06, Inseamna ca celula nu este suficient de latd pentru ca numarul respectiv sa
poata fi afigat in Intregime.

pentru a introduce un numdr negativ, se plaseaza in fata lui semnul minus, sau se scrie
intre paranteze.

pentru a introduce intr-o celuld o fractie, se introduce un 0 (zero) urmat de un spatiu,
apoi fractia respectiva.

daca se doreste modificarea textului dintr-o celula atunci se executa dublu click pe
celula respectiva, dupa care se poate adauga sau modifica textul.

scrierea intr-o celuld care nu este goalad duce la pierderea vechiului continut al celulei.

Cu ajutorul tastaturii: o zona de celule in forma dreptunghiulara poate fi selectata dand
click pe un colt al zonei, tinem tasta <Shift> apasata si ne deplasam cu sagetile in coltul
diametral opus. Pentru a sellecta zone de celule neadiacente selectam prima zona ca mai
sus, apasam <Ctrl> si selectam a doua zona. Continuam astfel, tasta <Ctrl> fiind
apasata pentru fiecare din zonele de celule ce cuprinde selectia. Selectarea unei linii se
face plasand cursorul la inceputul liniei i apasand <Shift> si tasta <Spatiu>. Selectarea
unei coloane se face apasand <Ctrl> si <Spatiu>.

Cu ajutorul mouse-lui: selectarea unei zone continue de celule se face activand o celula
dintr-un colt al selectiei si tinand butonul stang al mouse-lui apasat ne deplasam pana in
coltul opus. Pentru zone neadiacente, selectia se face pentru fiecare zona ca mai sus, iar
pe timpul selectiei tasta <Ctrl> va fi tot timpul apasata.

Pentru a renunta la selectie se executa un click oriunde in afara foii de calcul.

Pentru a selecta o coloand intreaga:

Se plaseaza cursorul mouse-ului pe eticheta coloanei ce se doreste a fi selectata si se
executa un click cu butonul stang.

Pentru a selecta o linie intreaga:
Se plaseaza cursorul mouse-ului pe eticheta liniei ce se doreste a fi selectata si se executa

un click cu butonul stang.

Pentru a selecta intreaga foaie de calcul:
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e Se plaseaza cursorul mouse-ului pe caseta aflata la intersectia dintre linia care cuprinde
etichetele de coloane si coloana care cuprinde etichetele de linii si se executd un click
cu butonul stang.

Daca aceleasi informatii trebuie introduse in mai multe celule:
Se selecteaza celulele (adiacente sau neadiacente)
e Se tasteaza informatia in una din celule sau in bara de formule

e Se actioneaza combinatia de taste Ctrl+Enter

e Dacad mai multe foi de lucru sunt structurate identic pentru a optimiza operatiunile de
formatare, introducere de date sau stergeri de date este indicata gruparea acestora. Se
selecteaza prima pagina, apoi cu tasta

e <CTRL> apasata se selecteaza si celelalte pagini care se doresc grupate.

e Cand paginile sunt grupate, se poate naviga pe oricare din paginile din cadrul grupului
si modificarile care se fac pe una din pagini vor fi facute pe toate celelalte pagini din
cadrul grupului.

e Daca se da click pe oricare pagina din afara grupului paginile vor fi deselectate si ele
trebuiesc grupate din nou.

e Daca se doreste eliminarea unei foi de lucru din grup se executa Ctrl + click pe etichetai.

Copierea si mutarea datelor

Pentru a copia datele se procedeaza in felul urmator:
e Se selecteaza celula sau celulele care se copiaza
Se actioneaza butonul copy de pe bara de instrumente
Se utilizeaza combinatia de taste ctrl+c sau
Se executd click cu butonul drept al mouse-ului si se alege comanda copy
Se pozitioneaza cursorul in locatia de destinatie
Se actioneaza butonul paste de pe bara de instrumente
Se utilizeaza combinatia de taste ctrl+v sau
Se executd click cu butonul drept al mouse-lui si se alege comanda paste

Pentru a muta datele se procedeaza ca la copiere cu diferenta ca in locul comenzii
Copy se utilizeaza comanda Cut.

Comanda Paste Special stabileste cum anume se va insera continutul informatiei:
e Seinsereaza intreg continutul celulei si formatarea asociata
e Seinsereaza doar formula (asa cum este afisata in bara de formule)
e Se insereazd doar valoarea (asa cum este afisata in celuld)

Copierea continutului unei celule in celule alaturate se poate realiza si utilizand
tehnica tragerii:
e Se pozitioneazd cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei din care se face
copierea.
e In momentul in care cursorul mouse-ului se transforma in , prin trage'l'é pe linie sau pe
coloana, se copiaza valoarea din celula initiald in toate celulele dorite.
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Copierea continutului unei celule ntr-o celula nealaturata:
e Se executa click pe celula din care se doreste copierea datelor.
e Se tine tasta ctrl a}gésaté si se plaseaza cursorul mouse-ului pe bordura celulei astfel incat

acesta sa devina %

e Prin tragere se deplaseaza cursorul mouse-ului in celula in care se doreste copierea, dupa
care se elibereaza butonul stang al mouse-ului.

Mutarea unei celule:
e se selecteaza celula sau grupul de celule adiacente din care se doreste mutarea datelor

e se plaseaza cursorul de mouse pe marginea celulei sau domeniului. Cursorul devine [%
e se deplaseaza cursorul mouse-ului in locatia de destinatie dupa care se elibereaza butonul
stang al mouse-ului

Pentru a trage celule intr-o alta foaie de lucru:
e se selecteaza celula sau domeniul de celule
e se trage selectia pe eticheta foii de lucru {inta, tinand tasta Alt apasatd. Foaia de calcul
tinta se deschide automat.
e se trag celulele selectate 1n locatia dorita.

Pentru copierea sau mutarea unor celule intre zone indepartate ale unei foi de lucru tehnica
tragerii (drag and drop) este mai dificila, de aceea este indicata despartirea foii de lucru,
dupa caz:

o In doui zone care pot fi defilate independent vertical (se selecteazi coloana unde se
doreste impartirea foii de lucru — View—Split);

. Doua zone care pot fi defilate independent orizontal (se selecteaza randul unde se
doreste impartirea foii de lucru — View—Split);

. Sau patru zone ce pot fi defilate orizontal sau vertical (se selecteaza celula unde se

doreste impartirea foii de lucru — View—Split);
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. Se selecteaza celulele ce urmeaza sa fie copiate sau mutate;
o Se copiazd (copy) sau se decupeazd (cut) celulele selectate;
. Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locatia de destinatie;
[}

Se lipeste (paste) informatia copiata sau decupata.

Pentru copierea sau mutarea unor celule intre foi de lucru sau registre de lucru:
o se deschide o fereastra noud: View— Arrange All
o se aranjeaza conform interesului cele doua ferestre Arrange Windows
o (redimensionat, orizontal, vertical sau cascadat)
o se executa copierea sau mutarea prin una din tehnicile cunoscute.

s e

Pentru copierea sau mutarea unor celule intre zone indepartate ale unei foi de lucru:
e se ascund coloanele / liniile care nu fac obiectul interesului imediat
e se copiazd/mutd informatia dorita utilizand tehnica drag and drop sau copy/cut — paste.

Stergerea datelor dintr-o celula se realizeaza selectand celula dorita, selectand datele ce
vor fi sterse si apasand tasta Delete. Datele se pot sterge caracter cu caracter utilizand tasta
BackSpace sau Delete. Daca se doreste stergerea tuturor datelor dintr-o celula, se selecteaza
celula si se apasa tasta Delete.

Editarea datelor

Introducerea datelor intr-o agenda de lucru

Termenul tehnic care desemneaza textele si numerele pe care le introduceti intr-o foaie de
lucru Excel este acela de date. Datele din fiecare celula pot contine texte, numere sau o
combinatie dintre cele doua tipuri; pot reprezenta chiar si un obiect grafic sau un alt tip de
obiect pe care 1l introduceti in foaia de lucru.

Pentru a introduce date intr-o celula se executa click pe celula respectiva, dupa care se
tasteaza datele de introdus; apoi se apasa tasta Return (Enter) pentru a confirma intrarea.

Actualizarea sau corectarea datelor intr-o celula se face selectand celula si apasand tasta
F2. Se pot utiliza tastele cu sageti de pe claviatura sau se executa dublu click cu mouse-ul in
pozitia dorita a se efectua corectura. De asemenea, editarea se poate face in Formula Bar,
incheierea editarii se realizeaza cu click pe butonul OK din stanga acesteia.
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Suprascrierea si stergerea datelor

Cand se suprascrie o celulda se Tinlocuieste continutul acelei celule cu date noi.
Suprascrierea este utila cand se doreste corectarea erorilor de introducere sau cand o celula
contine date eronate. Pentru supra scriere se executa click in celula al carei continut se doreste
suprascris, transformand-o in celuld activa. Se introduc de la tastatura datele corecte si se
apasa tasta Enter.

Anularea modificarilor si refacerea acestora

Pentru a anula cea mai recenta operatie executata, se executa click pe butonul Undo din
bara cu instrumente Acces rapid, (sau combinatia de taste Ctrl+Z). Pentru anularea mai
multor operatii se repeta executia. Pentru anularea mai multor actiuni simultan, se executa
click pe sageata orientata in jos amplasata in apropierea butonului Undo si se selecteaza
pana la operatia dorita. Daca se anuleaza in mod eronat o actiune, se executa click pe butonul
Redo, situat pe bara de intrumente Acces rapid pentru a reface operatia. Pentru refacerea
mai multor operatii se continua executarea de click-uri pe butonul Redo.

Stergerea datelor dintr-o celula se realizeaza selectand celula dorita, selectand datele ce
vor fi sterse si apasand tasta Delete. Datele se pot sterge caracter cu caracter utilizand tasta
BackSpace sau Delete. Daca se doreste stergerea tuturor datelor dintr-o celula, se selecteaza
celula si se apasa tasta Delete.

Liste personalizate

Programul Excel ofera un instrument puternic si flexibil pentru crearea de titluri de coloane
si randuri cunoscut sub numele de liste personalizate. Acestea sunt liste instalate o data cu
programul si iti permit sa creezi serii de etichete introducand doar unul din elementele din lista.

Listele personalizate incluse in Excel cuprind urmatoarele:
e Lunile anului (forma completd sau abreviatd);
e Zilele saptamanii (forma completa sau abreviata);
e Trimestre fiscale (t1, trim.1, trimestrul 1, etc.);

Pentru a genera o serie de date se procedeaza astfel:
e se executd un click in celula ce va contine prima intrare in lista
e seintroduce prima intrare
e se pozitioneaza mouse-ul pe ghidajul de umplere ( un patrat negru situat in coltul din
dreapta-jos al celulei active). Cursorul mouse-lui se transforma intr-o cruce neagra.
e se tine butonul mouse-lui apasat si se trage cursorul peste celulele ce vor contine
etichetele.

Pentru a genera o serie numerica:.

e se executa click in prima celula si se introduce primul numar din serie.
e se trece in celula ce va contine urmatorul numar si se introduce al doilea numar din serie.
e se selecteaza cele doua celule, se pozitioneaza cursorul mouse uIUI pe ghidajul de umplere
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din a doua celula si se trage cursorul peste celulele adiacente care vor contine seria.
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Adaugarea comentariilor

De multe ori datele care se introduc intr-o celula necesita mai multe explicatii si informatii
decat se pot introduce intr-o foaie de calcul. Pentru adaugarea unui comentariu se parcurg
urmatorii pasi:

e click pe celula in care este necesara inserarea unui cometariu;
e click dreapta pe celula si, din meniul rapid, se alege Insert Comment;

& luser:

0.1 0.2 0.3 0.4 |valoarea nu contine TVA

Celulele care au anexat un comentariu contin un mic triunghi rosu in partea dreapta sus.
Pentru a vizualiza comentariul trebuie plasat indicatorul mouse-ului pe celula. Comentariul va
fi vizibil atata timp cat indicatorul mouse-ului ramane pe celula.

Pentru stergerea unui comentariu se executa click dreapta pe celula si se alege
Delete Comment din meniul rapid.

Pentru editarea unui comentariu se executa click dreapta pe celula cu comentariul si se
alege Edit Comment din meniul rapid. Caseta comentariului devine activa si se poate executa
click pentru a pozitiona cursorul in interior si a incepe editarea.

Inserarea celulelor

Excel ofera posibilitatea inserarii de noi celule. In acest scop se tasteaza click cu mouse-ul
in punctul din foaia de lucru unde se doreste introducerea acesteia. Se

deschide meniul Home Cells Insert si se alege optiunea Cells pentru a deschide caseta de dialog
Insert.

Inserarea unei linii sau coloane se mai poate face executand click dreapta cu mouse-ul in
punctul din foaia de lucru unde se doreste introducerea acesteia. Se deschide caseta de dialog
Insert.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




5

UNIUNEA EURDPEAMA Instrumente Structurale

2014-2020
Insert E]E|

Insert
™ Shift cells right
i

" Entire row
(" Entire column

Se selecteaza apoi operatia ce urmeaza a fi aplicata celulelor existente, in urma inserarii
noii celule; spre exemplu se alege optiunea Shift cells down (glisare celule in jos). Prin
urmare, celulele existente se vor deplasa in jos si va fi inserata noua celula.

Inserarea de linii si coloane

n vederea inserarii unei linii sau unei coloane se executi click cu mouse-ul pe capatul liniei
sau coloanei Tnhaintea careia se doreste sa se insereze noua linie sau coloana. Se deschide
meniul Home Cells Insert si se alege optiunea Insert Sheet Rows sau Insert Sheet
Columns. Excel va insera o linie sau o coloana inaintea pozitiei selectate si va derula in jos
liniile sau coloanele situate mai jos de punctual de inserare.

Inserarea unei linii sau coloane se mai poate face executand click dreapta pe orice celula
din randul sau coloana deasupra careia (linie), sau la stdnga careia (coloana) doriti sa se faca
inserarea. Se alege optiunea Insert si se alege optiunea Entire Rows sau Entire Columns
din fereastra Insert. Prin urmare, un rand nou apare intotdeauna tnaintea randului selectat, iar
o coloana noua apare la stdnga coloanei selectate.

Stergerea unei linii sau coloane

Pentru stergerea unei linii sau coloane se selecteaza capatul de linie sau coloana si apoi
se deschide meniul Home si se alege optiunea Delete. Randul sau coloana va fi sters automat,
fara sa apara vreo casuta de dialog.

De asemenea, in acelasi scop, se poate executa click dreapta cu mouse-ul intr-o celula din
randul sau coloana ce urmeaza a fi stearsa. Se alege optiunea Delete, care va deschide
fereastra de dialog Delete. Se alege Entire row sau Entire column.

Observatie: Daca se selecteaza o linie sau o coloana si se actioneaza tasta Delete, va fi
sters doar continutul celulelor din respectiva linie sau coloana, dar linia sau coloana va ramane
in tabel.

Prin stergerea unei coloane, coloana din dreapta ei se muta cu o pozitie in stanga, iar prin
stergerea unei linii, linia de sub ea se va muta cu o pozitie in sus.

Sortarea datelor

e Se selecteaza coloana care contine datele ce se doresc a fi sortate,Data Sort and Filter
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Sort.

In fereastra Sort se stabilesc conditiile de sortare (Ascending / Descending) precum si
coloanele dupa care se face sortarea.

Sort (2|l
“’;1 Add Level ] [ )( Delete Level ] [ =3 Copy Level ” Options... [C] My data has headers
Column Sort On Order
Sortby | ColumnD |Z| Values |Z| Smallest to Largest |Z|

[ OK ] [ Cancel ]

e Caseta Sort by permite alegerea coloanei (liniei) dupa care se va face sortarea;
e Butonul Add Level permite adaugarea unor coloane suplimentare dupa care se va face
sortarea;
e Caseta Order stabileste ordinea de sortare (ascendent sau descendent).
= modalitate mai rapida de sortare este utilizarea butoanelor de sortare
prezente pe bara de instrumente:
e Pentru sortare ascendenta (crescatoare) 20

e Pentru sortare descendenta (descrescatoare) Av

Ajustarea dimensiunii liniilor si coloanelor

e Autofit (potrivire automata) - se executa dublu click pe bordura dintre butoanele de
control ale liniilor, respectiv pe bordura dintre butoanele de control ale coloanelor. Linia
/ coloana va fi ajustata la dimensiunea celei mai mari intrari.

e se selecteza linia (liniile) sau coloana (coloanele). Se executa Home [1 Cells

e [ Format [1 Row [] AutoFit sau Home [ Cells [1 Format [1 Column [JAutoFit.

e se executda Format [1 Row [] Height sau Format [ Column [1 Width.

e incaseta Row height se specifica inaltimea celulei exprimata in puncte (valoare cuprinsa
intre 0 si 406 unde 0 = celula ascunsa);

e in caseta Column Width se specifica numarul de caractere ce pot fi afisate intr-o celula
formatata cu font standard (valoare cuprinsa intre 0 si 255)

e setrage de marginea din dreapta a celulei sau de marginea de jos a liniei. Daca au fost
selectate mai multe linii sau coloane, prin tragere se redimensioneaza toate liniile sau
coloanele selectate.

e pentru ajustarea automata a intregii foi de calcul, se selecteaza intrega foaie de calcul (
se da click pe butonul Select All situat in coltul stanga sus al foii de calcul). Apoi se
executa dublu click pe orice bordurd dintre butoanele de control ale coloanelor pentru
ajustarea automata a dimensiunii tuturor coloanelor sau pe orice bordura dintre
butoanele de control ale liniilor pentru ajustarea automata a dimensiunii tuturor liniilor.
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Functia AutoCorect pentru introducerea datelor

Lista AutoCorect poate fi completata de utilizator astfel incat sa se optimizeze introducerea
datelor. De exemplu:

e pentru a optimiza introducerea numelor lungi de departamente sau companii se adauga o
intrare cu initialele in lista AutoCorect. Prin introducerea initialelor acestea vor fi extinse
la numele intreg, de ex. ard — Asociatia Regionala de Dezvoltare Comunitara
Transilvania)

e 1in loc de a introduce in mod repetat director economic se creaza o intrare in lista
AutoCorect, de ex. deco.

Observatie: In lista AutoCorect nu se introduc abrevieri care reprezinté cuvinte reale.

in exemplul de mai sus s-a evitat abrevierea ARDCT pentru Asociatia Regionala de
Dezvoltare Comunitara Transilvania, deoarece poate chiar este necesara utilizarea formei
abreviate.

Fereastra AutoCorrect se activeaza accesand File Excel Options Proofing:

G | N - -
enerd 53 Mocificati modalitatea in care Excel corecteaza si formateaza textul.

Date Optiuni AutoCorectie

Verificare Se modifics maniera in care Bxcel corecteazs siformateazs textul in timpul tastaric. | Optiuni AutoCorectie..
5

La corectarea ortografiei in programele Microsoft Office

ele cu MAJUSCULE

Moduri franceze: Corectéri ortografice traditionale si noi~

Limba dictionarului: | Romans M

o In fereastra autocorect se introduce in caseta Replace forma abreviati (sau forma gresita)

e In fereastra autocorect se introduce in caseta With continutul cu care se va inlocui textul
introdus in caseta Replace

e Se actioneaza butonul Add

e Se actioneaza butonul OK si se inchide fercastra autocorect

Pentru a sterge o intrare din lista AutoCorect:
e se selecteaza intrarea respectiva din lista de intrari a ferestrei AutoCorect
e se actioneaza butonul Delete
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e se actioneaza butonul OK

Pentru a edita o intrare din lista de intrari AutoCorect:
e se selecteaza intrarea dorita
e se editeaza continutul casetei With
e se actioneaza butonul OK

Functii de cautare si inlocuire text
Functia de cautare

Poate fi apelata utilizdnd una din urmatoarele metode:
e Home [J Editing [J Find sau
e se actioneazad combinatia de taste Ctrl+F

e in caseta Find what se specifica textul care va fi cautat, apoi se actioneaza butonul Find
Next.

Observatie: Daca nu a fost selectata o coloana sau un rand textul va fi cautat in intreaga
foaie de calcul.

Find and Replace @
Find | Replace
Find what: | E
l Find All ] [ Find Mext ] [ Close ]

De fiecare data cand textul cautat a fost gasit se intrerupe cautarea si textul cautat apare
selectat. Pentru a continua procesul de cautare se actioneaza butonul Find Next.

Conditii suplimentare de cautare se pot stabili prin actionarea butonului Options:

Find and Replace @
Find Replace
Find what: | lz' | Mo Format Set | [ Format... v]
Within: | Sheet [C] Match case
e oo E| [] Match entire cell contents
Lookin: |Formulas IZ|
[ Find All ] [ Eind Mext l ’ Close ]

In caseta Within se stabileste aria de ciutare:

e Sheet — cautare in cadrul foii de lucru

e Wordbook — cautare in cadrul registrului de lucru
In caseta Search se stabileste sensul de cautare:
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e By Rows — pe linie spre stainga
e By Columns — pe coloana in jos
In caseta Look in se stabileste:
e Formulas — se cauta semnificatia in formula asociata celulei;
e Values — valoarea continuta in celul;
e Comments — se cauta in comentariul asociat celulei.

Observatie: pentru a cauta de jos in sus in cadrul coloanelor, respectiv de la dreapta la
stanga in cadrul liniilor se tine ap&sata tasta Shift si se actioneazd butonul Find Next.in
majoritatea cazurilor cautarea pe coloana este mai rapida.Caseta de validare Match case -
daca este marcata permite diferentierea intre majuscule si minuscule. Caseta de validare
Match entire cell contents daca este marcata permite ciutarea exact a textului introdus.in
caseta Find What butonul Format... permite alegerea uneia din urmatoarele optjuni:

e Format... - defineste criteriile de cautare bazate pe proprietatile de formatare ale
celulelor
e Format From Cell — permite selectarea (prin executarea unui clic) unei celule care
indeplineste criteriile de formatare ce vor fi folosite in procesul de cautare

e Clear Find Format — permite renuntarea la criteriile de cautare stabilite anterior.
Functia de inlocuire text

Poate fi apelata utilizdnd una din urmatoarele metode:
e Edit,Find si in fereastra Find and Replace se actioneaza butonul Replace
e Edit and Replace
e Seactioneaza combinatia de taste Ctrl+F si in fereastra Find and Replace se actioneaza
butonul Replace

e Seactioneaza combinatia de taste Ctrl+H

Find and Replace @
Replace
Find what: | |Z| | Mo Format Set | [ Format... v]
Replace with: |Z| | Mo Format Set | [ Format. .. v]
Within: | Sheet E| [[] Match case
e El [] Match entire cell contents
Look in: |Formulas IZ|
[ Replace All ] [ Replace ] [ Find Al ] [ Find Mext ] [ Cloze ]

e 1n caseta Find what se specifica textul care va fi cautat.
e 1n caseta Replace with se specifica textul cu care se va inlocui.

Se actioneaza butonul Replace All daca se doreste inlocuirea tuturor aparitiilor textului
introdus in caseta Find what cu textul introdus in caseta Replace with.

Se actioneaza butonul Replace daca se doreste inlocuirea urmatoarei aparitii a textului
introdus in caseta Find what cu textul introdus in caseta Replace with.
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Operatii cu foile de lucru

Inserarea unei foi de lucru

Se executa click cu butonul din dreapta al mouse-ului pe eticheta foii de lucru in fata careia
se doreste amplasarea unei noi foi de lucru si se selecteaza optiunea Insert. Se executa dublu
click pe tipul foii de lucru care se doreste sa fie inserata.

13
14

15

16

L,g Delete
o Rename
18
19 Move or Copy..
20 Q:J View Code
a1 (8 Protect Sheet...
72 Tab Color 3
23 Hide

24

25
Select All Sheets

M 4 » M| Sheetl | Sheetz 7~ sneers 72
Ready|

Un registru de lucru nou contine implicit 1 foaie de lucru.

Un registru de lucru poate contine max. 256 foi de lucru.

Foaia de lucru activa are eticheta selectata si numele ei este scris cu negru pe fond alb.
Foile de calcul inactive au numele scris pe fond gri.

Inserarea unei foi de lucru se face inaintea foii de lucru active.

Pentru a muta o foaie de lucru in alta pozitie, se executa click pe eticheta sa si se trage
(drag and drop) in noua pozitie, urmarind triunghiul orientat cu varful in jos care insoteste
eticheta. Cand triunghiul indica locul in care se doreste plasarea etichetei, se elibereaza
butonul mouse-ului.

ok ke

12
13

14

15 -
4 4 F M |%bruarie Martie Apriie | Ianuarie ¥

Ready |
—

Stergerea unei foi de lucru

Pentru stergerea unei foi de lucru, se executa click cu butonul din dreapta al mouse-ului
pe eticheta foii de lucru ce se doreste a fi stearsa si se alege optiunea Delete.

Redenumirea unei foi de lucru

e Se executd click dreapta pe foaia de lucru ce urmeaza a fi redenumita
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e Se alege optiunea rename,

e Se introduce numele foii de lucru;
e Se actioneaza tasta enter sau se da click oriunde in foaia de lucru.

O cale mai rapida pentru redenumirea unei foi de lucru este urmatoarea:

e Dublu click pe eticheta foii de lucru ce urmeaza a fi redenumita;
e Se introduce numele foii de lucru.

Mutarea sau copierea unei foi de lucru

e se selecteaza foaia de calcul Edit Move or Copy Sheet...
e se executa click dreapta pe eticheta foii de calcul ce urmeaza a fi mutata sau copiata
e se alege optiuneca Move or Copy...

11

12 Move or Copy @

13 Move selected sheets

14 To book:

15 Book1 (version 1).xsb |Z|

16 Before sheet:

17 »
Sheetl

18 (move to end)

19

20

21 il

22
D Create a copy

23

24 | ok || cancel

25

M 4 » ¥ | Sheetl (2) , Sheetl . ¥J

Ready |

e Dinmeniul derulant To book: se alege registrul de lucru in care se va copia sau se va muta
foaia de lucru;

In caseta Before sheet: se stabileste locul unde se va copia sau se va muta foaia de lucru;
Daca se doreste o copie a foii de lucru se marcheaza optiunea Create a copy;

Daca se doreste copierea sau mutarea se actioneaza butonul OK;

Daca se doreste abandonarea operatiunii se actioneaza butonul Cancel.

Formule si functii. Formatare

Caracteristica ce face din Excel un instrument puternic in pachetul Microsoft Office este
data de capacitatea de a efectua calcule cu valorile din celulele foilor de lucru. Cu ajutorul
formulelor, pe baza valorilor din alte celule ale agendei de lucru, se pot efectua calcule foarte
diverse.
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Functiile reprezinta formule prescurtate, care executa o anumita operatie cu un grup de
valori, selectate de utilizator. Programul Excel pune la dispozitie peste 250 de funciii care pot
fi de ajutor.

Tipuri de referinte
Referentierea celulelor — adrese

Adresele:
- identifica celule sau grupuri de celule pe o foaie de lucru;
- spun aplicatiei in care celule sa caute pentru a gasi valori ce vor fi folosite in formule.

Adresele permit utilizarea datelor aflate:
- 1in diverse parti ale foii de lucru
- 1n alta foaie de lucru
— 1n alt registru de lucru

e adresele permit utilizarea rezultatului unei alte formule
e referintele catre celule din alt registru de lucru se numesc referinte externe.

Modul in care se face referire la o celula in cadrul unei formule determina modificarile pe
care le va suferi formula atunci cand va fi copiata in alta celula. Se pot folosi trei tipuri de
referinte de celula: relative, absolute si mixte.

Celula care contine formula este cunoscuta drept celula dependenta, deoarece valoarea
cuprinsa in ea depinde de valoarea din alte celule. Ori de cate ori celula la care se refera
formula Tsi schimba valoarea, celula care contine formula isi va actualiza valoarea.

Adresa celulei curente este afisata in caseta de denumire din partea stdnga a barei cu
formule.

A4- pentru a referentia celula din coloana A, randul 4

A1:A4- pentru a referentia grupul de celule din coloana A si randurile de la 1 la 4 A1:C1-
pentru a referentia grupul de celule din réandul 1 si coloanele de la A la C 1:1- pentru a
referentia grupul de celule din randul 1

1:3- pentru a referentia grupul de celule din randurile 1 péana la 3 A:A- pentru a referentia
grupul de celule din coloana A

Referinta (adresa) relativa

Referinta (adresa) relativa este adresa in care se indica numai litera coloanei si numarul
liniei si care aflata intr-o formula sau functie, se adapteaza atunci cand este copiata. Daca se
copiaza formula pe coloana, se va modifica automat numarul randului, iar daca se copiaza
formula pe un rand se va modifica automat denumirea alfabetica a coloanei corespunzatoare.

Prin copierea unei formule care utilizeaza acest tip de referentiere formula din celula
destinatie va fi modificata prin translatarea adreselor tuturor operanzilor.

Pentru a copia formula se procedeaza astfel:
e se selecteaza celula celula care contine formula (D1)
e se executd click dreapta si se alege comanda Copy. Celula D1 va fi inconjuratd de o linie
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punctatd mobild pentru a semnala ca operatia de copiere a fost efectuata.
e se selecteaza celula destinatie (F4)
e se executd click dreapta ti se alege comanda Paste

E6 - £ | =(B6-C6)*D6

A B C D E F

14 2 5 60

Co (=~ | (LN | W pd =
D

Celula D3 contine formula = (A3-B3)*C3. Copiem aceasta formula in celula E6. Daca vizulizam
continutul celulei E6 vom constata ca ea contine formula = (B6-
C6)*D6.

Se observa ca translatarea A3—B6, B3—C6, C3—D6 se face cu o celula la dreapta si 3
celule in jos, ceea ce reprezinta translatia de la celula D3 la celula E6.

Referinta (adresa) absoluta

Acest tip de referinta adreseaza intotdeauna aceeasi adresa. Adresa absoluta a unei celule
dintr-o formula sau functie nu se schimba atunci cand formula este copiata in alta parte. Pentru
a face ca o adresa dintr-o formula sau funciie sa fie absoluta, trebuie sa ii adaugam semnul $
fnaintea literei coloanei, respectiv a numarului liniei care reprezinta adresa celulei sau se
actioneaza tasta F4 dupa ce respectiva celula a fost selectata.

E6 v Jo | =5AS3+5B53+5C53

A B = D E F

14 2 5 21

(V=T == I I = R - TE R S R

Celula D3 contine functia =$A$3+$B$3+$C$3. Daca aceasta functie (formula) este copiata
din celula D3 in celula E6, in celula E6 vom avea functia
=$A3$3+$B$3+$C$3, deci adresele $A$3, $B$3 respectiv $C$3 au "ramas" aceleasi chiar daca
functia a fost copiata in celula EG6.

Referinta (adresa) mixta

Acest tip de referinta pastreaza constanta doar o parte din adresa celulei. Cand o formula
sau functie n care s-a folosit o0 adresa mixta este copiata in alta celuld, nu se va modifica in
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formula sau functia copiata, decat partea relativa a adresei.

AS$1 - A este adresa relativa, iar $1 este adresa absoluta (care nu se modifica)
$A1 - $A este adresa absoluta (care nu se modificad), iar 1 este adresarelativa

D3 > fe | =3A3+BS3 E6 - fe | =3A6+C33
A B C D E F A B c p M

1 1

: 2
EI 14 2 :Ilﬁ. i 14 2 16

4

5]
s 6] [
6 7

Daca celula D3 contine functia =$A3+B$3 si daca aceasta functie este copiata din celula
D3 in celula EB6, atunci in celula E6 vom avea functia =$A6+C$3, deci adresa relativa B (din
adresa mixta B$3) s-a deplasat cu o coloana la dreapta si ajunge in coloana C.

Definire nume in registrul de lucru

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
f‘ X AutoSum ¥ @ Logical ¥ R 50 A Define Name ~ TiaTrace Precedents B —
X .o : - o
[ Recently Used ~ [A Text - 8- 5 h =% Trace Dependents b - >
Insert T : Name Watch | Cal
Function @ Finandal ~ 55 Date & Time ~ (i~ Manager [ Create from Selection | 7, Remove Arrows ~ (£ window | O
Function Library Defined Names Formula Auditing
Al - | 5 Define Name
A B C D E Name cells so that you ¢an refer to I J K
| ']: 5 them in formulas by that name,
2 For example, you might name the
3 15 celis A20 to A40 "Expenses.
4 9 Names can be used in formulas to
'5 T — make them easier to understand,
6 0 Press F1 for more help.

Definim numele:
in caseta Names in worbook: se introduce numele dorit
e in caseta Refers to: este afisata celula asociata cu respectiva eticheta. Pentru a asocia
numele cu o anumita celuld, se actioneaza butonul situat in partea dreapta a casetei,
apoi se selecteaza celula dorita.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNILUNEA EUROPEAMA

.

Instrumente Structurale

2014-2020
New Name
Mame: numbers|
SCope: Workbook |E|
Comment: i
Refers 10! | _gheet115A51:5A84 Fh
OK | Cancel |
s
Sau il tastam direct in casuta din stanga formulei:
number5| - Je | 5
A B C D E F
i 5
2 4
3] 15
4 9
— ]
5
6
7

Ne putem folosi de acest nume in formula. De exemplu suma numerelor:
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A5 - fe | =sUM({numbers)
B C D E F

Numele unei celule sau al unui domeniu trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

lungimea maxima este de 255 de caractere;

primul caracter trebuie sa fie o literd sau caracterul de subliniere;

numele poate cuprinde litere, cifre, puncte. Nu sunt permise alte semne de punctuatie;
numele nu poate cuprinde spatii;

numele nu poate fi o singura litera, o singura cifra;

numele nu poate arata ca o referinta de celula - A3, G17, etc.

Avantajele utilizarii numelor de celule sau domenii

formulele din foaia de lucru devin mai clare.

gasirea erorilor este mai usoara.

navigarea prin foaia de lucru este mai usoara, deoarece se poate sari direct la 0 anumita
celula sau un anumit domeniu alegdnd numele din lista de nume.

lista derulantd cu nume poate fi folositd si pentru completarea formulelor. In loc de
tastarea numelui (sau adresei) celulei se alege numele din lista si se executa clic.

Prin mutarea unei celule se muta o data cu continutul ei si numele ei.

Operatori de adresa

: (Doud puncte) indica o zona in foaia de lucru care are ca rezultat o adresa asociatad
blocului de date ce cuprinde toate celulele dintre doud adrese. De exemplu c2:€3
indicd blocul de date format din celulele ¢c2, ¢3, d2, d3, e2, e3.

, (virgula) indica uniunea care are ca rezultat o adresa ce include cele doud adrese. De
exemplu b3, d3

" " (spatiu) indica intersectia care are ca rezultat o adresa pentru celulele comune celor
doua adrese. De exemplu b7:d7 c6:¢c8 genereaza celulac?.

Introducerea formulelor

Concepte de baza
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e orice formula incepe cu semnul egal ,,=”.

e forma generala a unei formule este o expresie compusa din:
e constante - intregi, zecimale, matriciale
e siruri de caractere

¢ logice

Referinte de celule sau domenii de celule

e referinte de functii

nume de celule, domenii de celule, constante si functii operatori matematici
logici

text

paranteze pentru stabilirea ordinii in care se executa operatiile matematice

La selectarea unei celule formula este afisata in bara de formule iar rezultatul formulei este
afisat in celula corespunzatoare.

La editarea unei formule ea este afisata atat in bara de formule cat si in celula in care a
fost introdusa.

Daca se doreste ca in celule sa fie afisate formulele in locul rezultatelor se actioneaza
combinatia de taste Ctrl + * (apostroful din coltul stanga sus al tastaturii)

Operatori matematici

Operatorii specifica tipul de calcule care se efectueaza cu elementele unei formule. Pentru
scrierea operatorilor aritmetici se foloseste tastatura.

Operator |Operatia

+ Adunare

- Scadere

* inmultire
impértire

% Procent

" Exponent

Celulele referentiate intr-o formula sunt evidentiate printr-o bordura colorata.

In editarea unei formule se poate trage bordura de la o celuld la alta modificand astfel
adresa celulei din formula. De exemplu, daca formula este =A1 * B1 si se doreste modificarea
eiin = A1l * C1, se trage bordura de la B1 la C1.

Daca se doreste extinderea domeniului A1:A4 la A1:A6 se trage punctul de dimensionare
in jos pana la celula AG.
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A10 - f | =SUM(AL:A4) SUM - ¥ v Jf | =SUM(AL:AG)
A B c A B c
15 1[5
23 2 3
e 11 3 fa
a8 . als
£ 5
3 6
7
8 8
2 9
10 [SSUM{A1:A4
==

Introducerea unei formule

se selecteaza celula in care se doreste introducerea formulei;

se tasteaza semnul ‘=’. Ca urmare, pe bara de start se afiseaza Enter;

se introduc elementele formulei. Formula este afisata pe bara de formule;
pentru a accepta formula se tasteaza Enter sau se efectueaza un click pe
simbolul Enter ¥ de pe bara de formule;

e pentru a abandona formula se tasteaza Esc sau se efectueaza un click pe

e simbolul Cancel X de pe bara deformule.

Adresele celulelor implicate in formula se pot introduce de la tastatura sau se da click pe
celula a carei referinta trebuie sa apara in formula.Daca se foloseste mouse-ul pentru a indica
celulele implicate intr-o formula in bara de stare se afiseaza textul Point, pentru a indica faptul
ca regimul de lucru este prin indicarea celulelor.

Pentru a edita o formula trebuie selectata celula care contine formula.Editarea unei formule
se poate realiza direct in celula care o contine prin efectuarea unui dublu click in celula
respectiva.

Editarea unei formule se poate realiza in bara de formule prin efectuarea unui click in bara
de formule sau prin actionarea tastei F2.Celulele implicate in formula sunt indicate cu chenare
colorate.

Ordinea operatiilor

Excel executa mai intai calculele situate intre paranteze.

parantezele luate in considerare sunt doar cele rotunde ().

apoi efectueaza operatii de inmultire sau impartire de la stanga la dreapta.

in final executa operatiile de adunare sau scadere tot de la stanga ladreapta.

pentru editarea formulelor complexe, se vor folosi mai multe niveluri de paranteze
rotunde. Spre exemplu in formula ( (F2-G4) * (T5+G2) )™ (1/3). Totodata daca 1/3 nu ar
fi pus Intre paranteze, nu s-ar efectua radical de ordinul 3, ci impartire la 3.

Erorile standard asociate formulelor

Cod eroare [Cauza erorii
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H#NULL! Este specificatd o zona formata din doua serii care nu se intersecteaza. (de
exemplu A1:B1 C4:D5)
#DIV/0! in formula se face o impértire cu zero.
De exemplu =A1/ B1, iar continutul celulei B1 este zero
#VALUE! Operatorii folositi Tn formula sunt incompatibili.

(de exemplu =A1 + B1, unde continutul celulei A1 este numar iar continutul
celulei B1 este text

H#REF! in formula se referentiaza o celuld care nu mai exista.
De exemplu o celula dintr-o foaie de calcul care a fost stearsa
#NAME? in formula se utilizeaza un nume de celuld sau un nume de functie inexistent.

(de exemplu = Cerc(1,2))

H#NUM! In formul& se utilizeaza un operand numeric care nu apartine domeniului admisibil
De exemplu = LN(-1), logaritmul nu poate avea argument negativ

H#N/A Tn formula se referentiaza o celuld al cérei continut nu este disponibil la momentul
executiei formulei.

Lucrul cu functii
Introducerea unei functii

e Se executa comanda Function din meniul Insert;

e Sau se da click pe butonul (Insert function) situat Tn partaea stangd a barei de
formule;
e Din lista Select a category se alege categoria functiei (matematice, statistice,

financiare...)
¢ Din lista Select a function se alege functia dorita si se actioneaza butonul OK.
e In fereastra specializatd Function arguments se introduc operanzii functiei selectate.

Inserare functie ? *
Argumente functie ? X
Se cauta functia:
Tastati o scurtd descriere a operatiei, apoi faceti clic pe Salﬂ BT
Ciutare_valoare || *| =
Selectati o categorie: Cele mai recent utilizate ™ Matrice_tabel $» =
Selectati o functie: Num_index_col 4+ =
VLOOKUP ~ Zoni_ciutare 4+ =
XLOOKUP
HYPERLINK =
::'J:ATE Cautd o valoare in coloana cea mai din stdnga a unuitabel, apoi returneaza o valoare in acelasi rind dintr-o
coloand precizatd, Implicit, tabelul trebuie sortat in ordine ascendenta,

v = A =
Cautare_valoare este valoarea de gasit in prima coloana a tabelului si este o valoare, o

VLOOKUP(ciutare_valoare,matrice_tabel,num_index _col,zon3_cdutare) referinta sau un sir text.
Cauta o valoare in coloana cea mai din stanga a unui tabel, apoi returneazs
o valoare in acelasi rind dintr-o coloand precizatd, Implicit, tabelul trebuie
sortat in ordine ascendenta.

Rezultatul farmulei =

Ajutor pentru aceastd funclie Anulare

Ajutor pentru aceasta fundtie oK Anulare

Pentru a usura selectarea celulelor fereastra Function Arguments poate fi minimizata
prin - ] actionarea butonului

Revenirea la dimensiunea normala a acestei ferestre se face prin actionarea butonului E
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Structura unei funcitii

 sunt functii matematice, statistice, logice etc;
e seapeleaza prin nume_functie ([pi; p2;...; pj]) unde:

1. pi= parametru de apel al functiei; poate fi: o adresd/un nume de celula, o
adresa/un nume de bloc de celule, o constanta, o alta functie, o expresie

2. separatorul dintre "parametri" este ; (punct si virguld) sau, (virguld), in
functie de setarile corespunzatoare limbii folosite;

Functii Statistice

AVERAGE (xI; X2;...) - media aritmetica a valorilor din lista

STDEVP (xl; x2;...) - dispersia valorilor (abaterea medie patraticd) din lista
MAX (xI; x2;...) - valoarea maxima din lista

MIN (xI; x2;...) - valoarea minima din lista

SUM (xl; x2;...) - suma valorilor din lista

COUNT (xI; x2;...) - numarul elementelor din lista

COUNTLEF((bloc de celule; conditie) - numara elementele din blocul de celule
specificat care indeplinesc conditia specificata

SUMIF (blocl; conditie; bloc2) - pentru celulele din ,,blocl" care indeplinesc
sconditie" se insumeaza valorile din celulele blocului ,bloc2"

TREND(y_real, x_real, x_estimat) - extrapoleaza evolutia unei serii de valori
(y_real), folosind x_estimat

FREQUENCY (bloc_valori, limite valori) — determina frecventa de aparitie a
valorilor din celulele blocului ,,bloc_valori" in intervalele specificate in coloana
,limite valori"

Functii matematice

ROUND (x 1; n) - rotunjeste pe "x 1" la "n" zecimale; se foloseste la rotunjirea valorii
TVA (ex: = ROUND (19%* 130; 0) are valoarea 25)

INT (x 1) - partea intreagd din x 1

EXP(xI) - eX!

Functii logice
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IF (conditie, expresiei, expresie2) - evalueaza "conditie"si daca aceasta are valoarea
"adevdrat", atunci intoarce valoarea expresiei "expresiei"; in caz contrar, intoarce
valoarea expresiei "expresie2"; ex: = IF (cI>c2; cl-c2; c2-cl) are valoarea |cl-c2|
AND (xI; x2;...) - functia logica SI intre valorile specificate
OR (xI; x2;...) - functia logica SAU intre valorile specificate
NOT (x) - negarea valorii logice a lui "x"

an

TRUE () - constanta logica "adevarat"
FALSE () - constanta logica "fals"
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Functii de cautare

VLOOKUP (x; zona; n) - cauta in prima coloana a blocului de celule "zona", cea mai
mare valoare mai mica sau cel mult egald cu "x"; pe linia respectiva, intoarce valoarea
din a "n"-a coloana a blocului de celule (prima coloana are n= 1)

HLOOKUP (x; zona; n) - cautd in prima linie a blocului de celule "zona", cea mai
mare valoare mai mica sau cel mult egala cu "x"; pe coloana respectiva, intoarce
valoarea din a "n"-a linie a blocului de celule (prima linie are n=I)

MATCH(X, bloc) - cauta o valoare egala cu ,,x" in blocul de celule ,,bloc"; intoarce o
valoare egala cu pozitia celulei gasite in cadrul blocului

INDEX (bloc, indice) = intoarce valoarea celulei aflata pe pozitia ,,indice” in blocul
de celule "bloc"

Functii pentru data si ora

TODAY() - intoarce numarul serial al datei curente (fata de 1.01.1900)
NOW () - intoarce numarul serial al datei si orei curente (fractiune zecimala din 24
de ore)

HOUR (x), MINUTE (x), SECOND (x) - intoarce ora, minutul sau secunda
corespunzatoare numarului serial "x"

DAY (x), MONTH(x), YEAR(X) - intoarce ziua, luna sau anul corespunzitoare
numarului serial "x"

DATEVALUE (text) - converteste o data calendaristica scrisa ca text intr-un numar
serial de data.

Utilizarea functiilor suma, medie, minim, maxim, numarare.

Pentru a calcula suma unei serii se executa comanda Insert Function din meniul Formule.
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Inserare functie 7 x
Se cautd functia:

Tastati o scurta descriere a operatiei, apoi faceti clic pe Salﬁ

Selectati o categorie: | Cele mai recent utilizate ~

Selectati o functie:

VLOOKUP -
XLOOKUP
HYPERLINK
IF
DATE
SUM
AVERAGE v
VLOOKUP(cautare_valoare, matrice_tabel,num_index_col,zond_cautare)
Cautd o valoare in coloana cea mai din stdnga a unui tabel, apoi returneaza
o valoare in acelagi rind dintr-o coloand precizata. Implicit, tabelul trebuie
sortat in ordine ascendents,

Ajutor pentru aceastd functie oK Anulare

din lista Select a function se alege functia SUM si se actioneaza butonul OK.
in urma selectarii unei functii in partea de jos a ferestrei este prezentatd sintaxa
comenzii (daca se doreste introducerea comenzii de la tastatura).
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Argumente functie ? s

SUM

Numar1

1 1=
noon

Numar2

Aduna toate numerele dintr-o zona de celule,
Numart: numarl,numar2,... sunt de la 1 la 255 de numere de insumat. Valorile

logice si textul sunt ignorate in celule, inclusiv daca sunt tastate ca
argumente.

Rezultatul formulei =

Ajutor pentru aceasta functie Anulare

e in casetele numberl, number2, ... se introduc (sau se selecteaza) seriile care vor fi
insumate;

¢ numadrul maxim de operanzi permis este de 30;

e Formula result afiseaza valoarea calculata a functiei.

O metoda mai simpla pentru calcularea sumei unei serii este utilizarea butonului
AutoSum.Pentru a calcula media aritmetica, elementul minim sau maxim al unei serii sau
pentru a numara termenii unei serii se procedeaza ca si in cazul calculului unei sume, cu
diferenta ca se va apela din domeniul Statistical una din functile AVERAGE, MIN, MAX,
COUNT.

Utilizarea functiei IF

In situatiile in care trebuie sa alegem intre doud posibilitati este necesara utilizarea functiei
IF. Aceasta funciie permite evaluarea unei expresii si returnarea unei valori daca in urma
evaluarii condiia este indeplinita si o alta valoare daca in urma evaluarii conditia nu este
indeplinita.
Sintaxa functiei IF este urmatoarea:

IF(logical_test,value_if true,value_if_false)

e variabila logical_test returneaza valoarea 1 daca expresia evaluata este adevarata si 0
dacd expresia evaluata este falsa.

e variabila logical_test poate contine orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluata
ca fiind adevarata sau falsa.

e operatorii de comparare care pot fi folositi in variabila logical_test sunt:

e >-mai mare,

e >=-mai mare sau egal,

e <-maimic,

e <=-mai mic sau egal

o <>-diferit

e variabila value_if_true contine valoarea returnata de functia IF daca conditia este
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adevarata.
e variabilavalue_if_false contine valoarea returnata de functia IF daca conditia este falsa.

Exemple:
IF(Al < 10,15,5) Se evalueaza continutul celulei A1
daca este mai mic decat 10, atunci valoarea returnata
este 15.

daca este mai mare sau egal decat 10, atunci valoarea
returnata este 5.

IF(A1>100,A1*0.15,A1*0.25) Se evalueaza continutul celulei A1

daca este mai mare decat 100, atunci valoarea returnata
este 15% din continutul celulei Al. daca este mai mic|
sau egal decat 100, atunci valoarea returnata este 25%
din continutul celulei Al.

IF(Al<>B1,"diferit","egal") daca continutul celulei Al este diferit de continutul
celulei B1 se returneaza textul

,diferit”; daca continutul celulei Al este egal cu
continutul celulei B1 se returneaza textul ,egal”

Formatarea numerelor
Formatarea unei valori numerice

e Se selecteaza optiunea Format-Cells din meniul propriu celulei.

e Tabulatorul Number si se alege o categorie; se selecteaza si configureaza optiunile
disponibile pentru categoria de format aleasa.

e 1n caseta Negative numbers se stabileste modul de reprezentare al numerelor negative.

Formatarea datei si orei

Se selecteaza domeniul care se formateaza.

Format-Cells. Apare caseta de dialog.

Pe tabulatorul Numbers se selecteaza Date sau Time.

Se selecteaza un format din lista Type .

Lista Type este diferita in functie de alegerea locatiei din caseta Locale(location).

Formatarea valorilor de tip procent

e se selecteaza celula sau celulele ce urmeaza sa fie formatate

e se executa comanda Cells din meniul Format sau se executa click dreapta si se alege
comanda Format cells

e in fereastra Format Cells se actioneaza butonul (tab-ul) Number

e sealege din lista Category, optiunea Percentage
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e in caseta Decimal places, se stabileste numarul de cifre pentru partea zecimala
e se actioneaza butonul OK

Formatarea textului

e se selecteaza celula sau celulele care urmeaza sa fie formatate

e se executa comanda Cells din meniul Format sau se executa click dreapta si se alege
comanda Format cells

in fereastra Format Cells se actioneaza butonul (tab-ul) Font

e se alege fontul dorit din lista Font

e sealege stilul:

e Regular = stil obisnuit (valoare implicita)

e [talic = inclinat (cursiv)

e Bold = ingrosat (aldin)

e Bold Italic = ingrosat si inclinat

e din lista Size se alege dimensiunea fontului

e din lista Underline se alege stilul de subliniere:
e Single, Single Accounting = subliniere simpla
e Double, Double Accounting = subliniere dubla
e optiunile Efects permit:

e Strike Through = taierea textului

e Superscript = scrierea indicilor superiori

e Subscript = scrierea indicilor inferiori

e se actioneaza butonul OK.

e efectul alegerii unei formatari este afisat in caseta Preview

O metoda mai rapida pentru formatarea unui text este utilizarea butoanelor situate pe bara
de formatare:
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B & Calibri Tl T A A
F‘ajte ¥ B 7 U~ &~ {t;v&v
Clipboard = Font
F&8 - b
A B C D
1
2
3
4 . . . . . .
aplicarea unei culori continutului celului
alegerea dimensiunii fontului
alegerea fontului
subliniat
inclinat

bold (ingrosat)

Formatarea celulelor

Elementele de formatare se pot aplica utilzAnd butoanele de pe barele de instrumente sau
utilizadnd caseta de dialog Format Cells.

Fereastra Format cells contine mai multe zone distincte:

e Font: lista care permite selectarea unui aspect de literd echivalent cu utilizarea listei
autoderulante;Font de pe bara de unelte Formatting.

e Font Style: lista care permite selectarea unui stil de litera pentru fontul ales: bold, italic,
bold-italic. Exista butoane echivalente pe bara de unelte Formatting.

e Size: lista care permite selectarea dimensiunii caracterului; echivalent cu utilizarea listei
autoderulante Font Size de pe bara de unelte Formatting.

e Underline: lista autoderulanta care permite selectia unui mod de subliniere a
caracterelor selectate: cu o singura linie (Single) sau cu doua linii (Double sau Double
Accounting).

e Color: permite selectia unei culori pentru litera; echivalent cu utilizarea butonului cu
paleta asociata Font Color de pe bara de unelte Formatting

e Effects: o serie de trei casete care adauga efecte speciale textului selectat:

e Strikethrough: taie textul cu o linie orizontala, la jumatatea inaltimii,

e Superscript: scrie textul ridicat si mai mic fata de textul normal (gen "putere");

e Subscript: scrie textul mai jos si mai mic fata de textul normal (gen "index").Preview:
zona de previzualizare, in care puteti vedea efectul modificarilor asupra textului
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Modificarea latimii coloanelor si a inaltimii liniilor
Se poate face folosind mai multe metode:

Prin tragere:

e Se pozitioneaza indicatorul de mouse deasupra chenarului din dreapta selectorului
coloanei sau deasupra chenarului din partea de jos a selectorului liniei de redimensionat;
cand cursorul devine o sdgeata cu doua varfuri se trage chenarul pana la dimensiunea
dorita.

e Pentru a redimensiona mai multe coloane (sau linii) se selecteaza acestea si se trage apoi
chenarul selector al uneia.

e Pentru a modifica dimensiunile in intrega foaie de calcul se selecteaza toata foaia (click
pe dreptunghiul gri din coltul stanga sus al foii unde se intersecteaza selectorii liniilor si
coloanelor) si apoi se modificadimensiunea.

Redimensionarea liniilor si/sau a coloanelor configurand la dimensiunea exacta inaltimea sau
latimea dorita:

e Se selecteaza linia sau coloana a carei dimensiune trebuie modificata

e Click dreapta pe butonul mouse-lui

e Se alege optiunea Column Width sau Row Height.

Rotirea datelor din celule

Meniul Format, optiunea Format Cells; Pe tabulatorul Alignment sub Orientation se
efectueaza click in semicerc pentru a configura un unghi de rotire.

Aplicarea unei culori continutului unei celule sau unui grup de celule

e  Seselecteaza celula respectiva sau grupul de celule

e  seexecutd comanda cells din meniul format =

. se executa click pe butonut!  asociat casetei color [ autometic =]
e  Se alege culoarea doritd din paleta de culori disponibila

e  Se actioneaza butonul ok

Pentru a aplica o culoare de fundal unei celule sau unui grup de celule

se selecteaza celula respectiva sau grupul de celule

se executa comanda Cells din nmeniul Format

se actioneaaza butonul Patterns

din fereastra care se deschide se selecteaza culoarea dorita

Daca se deschide lista combinata Pattern se poate alege un model de hasurare.O cale mai
simpla de aplicare a unei culori de fond este utilizarea butonului ( Fill Colar) situat  pe
bara de formatare.
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Pentru a copia formatarea unei celule sau unui grup de celule

e se selecteaza celula sau grupul de celule a carei formatare se copiaza

e se actioneaza butonul Format Painter < de pe bara de instrumente. Cursorul se
transforma Intr-0 pensula.

e sec selecteazd celula sau grupul de celule unde se doreste copierea formatirii. In
momentul eliberarii butonului stang al mouse-ului formatarea este aplicata destinatiei.

o Daca se doreste copierea formatarii in locuri diferite din foaia de calcul, se va da dublu
click pe butonul Format Painter.

Incadrarea textului intr-o celula
e se selecteaza celula sau grupul de celule in care se doreste scrierea pe mai multe randuri
e se executa comanda Cells din meniul Format
e se alege optiunea Alignement
e se selecteaza Wrap Text

Ajustarea textului dintr-o celula

e se selecteaza celula sau grupul de celule in care se doreste scrierea pe mai multe
randuri

e sec executd comanda Cells din meniul Format

e sc alege optiunea Alignement

e se selecteaza Shrink to fit.

Centrarea textului pe mai multe coloane

e se selecteaza celulele care urmeaza sa fie imbinate

e se actioneaza but@all Merge and Center aflat pe bara de instrumente
sau

e se selecteaza celulele care urmeaza sa fie imbinate

e se selecteaza comanda Cells din meniul Format

e se bifeaza Merge cells din sectiunea Text control

In cazul imbinarii mai multor celule trebuie ca doar celula din stanga s& contin& informatii.
In caz contrar suntem informati ca selectia contine date multiple si in urma contopirii
celulelor se pastreaza doar continutul celulei din colful stanga-sus.

Formatarea conditionata

Formatarea conditionala va ajuta sa raspundeti vizual la intrebari specifice despre datele
dvs. Avetli posibilitatea sa aplicati formatare conditionala pentru o zona de celule sau un tabel
Microsoft Excel.

Formatarea conditionala usureaza evidentierea celulelor interesante sau a zonelor de
celule, punerea accentului pe valori neobisnuite si vizualizarea datelor utilizand bare de date,
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scale de culori si seturi de pictograme. Un format conditional modifica aspectul unei zone de
celule pe baza unor conditii (sau criterii). in cazul in care conditia este adevarata, zona de
celule este formatata pe baza acelei conditii; in cazul in care conditia este falsa, zona de celule
nu este formatata pe baza acelei conditii.

Alinierea textului

Pentru alinierea textului se poate proceda si dupa cum urmeaza:
e Din meniul Format se executd comanda Cells
e Se actioneaza butonul Alignement

Formatare celule ? X

MNumar Font Bordurd  Umplere  Protectie

Aliniere text Crientare
Qrizontala: + .
General ~ | Indent ' ’_
Verticala: 1] 5 T .
Jos ~ i Text —0
Aliniere distribuita ! .
) *
Control text * "
Dfﬂcadraretext ) +| Grade

|:| Potrivire prin reducere
|:| fmbinare celule

De la dreapta la stdnga
Crientare text:
Context ~

¢ Din lista combinata Horizontal se selecteaza alinierea orizontala
e Din lista combinati Vertical se selecteazi alinierea verticala

Alinierile orizontale posibile sunt:
e General — este alinierea implicita: textul la stdnga, numerele la stanga, mesajele de
eroare si variabilele logice centrate
e Left—alinierea la stainga
e Center - centrare
e Right—alinierea la dreapta

Alinierile verticale posibile sunt:
e Top —aliniere sus
e Center — centrare
e Bottom — aliniere jos

Adaugarea de borduri unei celule sau unui grup de celule

e Se selecteaza celula sau grupul de celule
e Se executa comanda cells din meniul format
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e Se actioneaza butonul borders din fereastra format cells

e din caseta Style se alege tipul liniei

e din lista derulanta Color se alege culoarea liniei

e butoanele din sectiunea Border permite stabilirea care margine a celulei va fi bordata
e Dbutoanele Presets permite selectarea bordurii exterioare, respectiv a liniilor interioare.

Observatie: Singurele linii vizibile pe hartie vor fi cele ale chenarului creat. Liniile care se

Formatare celule ? X

Mumar  Aliniere Font Umplere  Protectie

Fara Contur  Interior

Linie Setdri prestabilite
Stil:

Bordura

J L

Text
Culoare:

Automat -

Stilul de bordura selectat se aplicd facand clic pe setarile prestabilite, pe nomograma de
examinare sau pe butoanele de deasupra.

e

vad pe ecran ca separatori de celule, cu o culoare implicit gri deschis, nu apar la tiparirea
documentului.

Reprezentarea grafica a datelor din foile de calcul (Grafice)

Microsoft Excel pune la dispozitia utilizatorului posibilitatea de a interpreta mai usor datele
introduse intr-un tabel printr-o reprezentare sugestiva a rezultatelor sub forma unui grafic.

Elementele graficului
Elementele componente ale unui grafic sunt:

Tipul de reprezentare grafica (Chart Type)
Blocul de date (Data Range) care contine:
e seriile de date (Data Series), respectiv: valorile aferente fiecarei serii de date (Values)
si denumirea seriei (Name)\
e etichetele de pe axa Ox (Category (X) axis)
Cele doua axe: axa Ox (Category (X) Axis) si axa Oy (Value (Y) Axis): tip de axe, numar de
axe, titluri, marcaje, etichete;
Titlurile graficului: Chart Title (titlul principal al graficului), Value Axis Title
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(titlul axei Qy), Category Axis Title (titlul axei Ox) legenda graficului (Legend)
Etichetele asociate valorilor reprezentate pe grafic (Data Labels)
caroiajul (Gridlines)

Tipul axelor Ox si Oy (Axes)

Suprafata graficului se numeste Chart Area, iar suprafata folosita pentru reprezentarea
valorilor se numeste Plot Area; aceste doua suprafete, sunt selectabile si reconfigurabile;

Un grafic poate apare ca obiect incorporat intr-o foaie de calcul sau se poate plasa intr-o
foaie separata de tip ,Chart".

Seriile de date:

e sunt fie un grup de coloane, fie un grup de linii;

nu se poate ca o serie de date sa fie un bloc "coloana" si alta serie de date sa fie un
bloc "linie";

fiecare serie de date are un numar de valori individuale (date);

toate seriile de date trebuie sa aiba acelasi numar de valori individuale (date);
fiecare serie de date are un nume, care apare in legenda (Series Names)

fiecareia dintre valorile individuale ale unei serii de date 1i corespunde o anumita
eticheta pe axa Ox (Category Names)

Clasificarea graficelor

Dupa numiirul de variabile

e grafice 2-D: reprezinta functii de o singurda variabila (ex: venituri/cheltuieli /
profit/etc. pe luni/ani/localitati);

e grafice 3-D: reprezinta functii de 2 variabile (ex: venituri/cheltuieli/profit/etc. pe
luni/ani/localitati si pe tipuri de venituri/surse);

Dupa numarul de tipuri de reprezentare grafica :

e grafice omogene - toate seriile de date au acelasi tip de reprezentare grafica;
e grafice combinate - seriile de date au tipuri diferite de reprezentare grafica;

Dupa modul de reprezentare a valorilor seriilor:

e grafice necumulative (simple) - valorile fiecarei serii se reprezinta individual;

e grafice cumulative - valorile seriei a 2-a se reprezintd cumulate cu valorile seriei 1,
valorile seriei a 3-a se reprezinta cumulate cu valorile seriilor 1+2 etc;

e grafice procentuale (grafice de structurd) - fiecare valoare dintr-o serie se reprezinta
ca parte fatd de Intreg, respectiv ca procent din suma valorilor tuturor seriilor (ex: cat
la suta reprezinta veniturile din vinzarea marfurilor, vanzarea produselor si cele din
servicii in totalul veniturilor, pe fiecare luna a anului); acest tip de grafic se foloseste
numai atunci cand seriile de date contin indicatori ce pot fi insumati;
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Dupa tipul de reprezentare grafica a fiecarei valori dintr-o serie de date:

Exista circa 34 de tipuri de grafice, grupate in doua clase:
e Standard Types (tipuri standard)
e Custom Types (tipuri de date personalizate)

Tipuri de grafice - Chart/Chart Type

e Coloana/histogramdi (Column/Bar) - fiecare valoare se reprezinta printr-un dreptunghi,
paralelipiped, cilindru etc; acest tip de grafic se foloseste pentru a evidentia evolutia in
timp a unor indicatori sau pentru compararea valorilor din 2 sau mai multe serii de date;

e Linie (Line) - valorile unei serii sunt evidentiate prin "marcaje" si sunt (eventual) unite
intre ele printr-o linie; acest tip de grafic se foloseste pentru a indica tendinta de evolutie
a valorilor uneia sau mai multor serii dedate;

e Radiala (Pie) - fiecare valoare a seriei se reprezintd ca un sector de cerc (o felie) cu o
dimensiune ce indicd ponderea valorii respective in totalul valorilor seriei; se foloseste
numai pentru o singura serie de valori;

e Prin puncte (Scatter) - fiecare valoare se reprezinta printr-un marcaj; marcajele pot fi,
eventual, unite prin linii sau curbe; pe axa Ox se trec valorile efective ale primei serii
de date, Oy se reprezinta valorile celorlalte serii de date; se foloseste pentru a indica
corelatia existenta intre doi indicatori;

e Arie (Area) - grafic cumulativ,de tip linie, in care suprafata dintre linie si axa Ox sau
seria anterioara este colorata/hasurata diferit; se foloseste pentru a indica magnitudinea
evolutiei unor indicatori;

e Inele de structuri (Doughnut) - este similar cu tipul Pie, avand urmatoarele deosebiri:
se pot reprezenta mai multe date (fiecare serie este reprezentatd printr-un "inel” iar
inelele sunt concentrice; fiecare valoare dintr-o serie de date este un sector din inelul
respectiv, cu o dimensiune proportionala cu ponderea valorii respective in totalul
valorilor seriei);

e Radar - pentru fiecare set de valori (din toate seriile) se traseaza cate o axa Oy, radiind
dintr-un punct central; fiecare valoare individuala se reprezinta printr-o liniutd pe axa
Oy respectivad; valorile individuale ale fiecarei serii se unesc prin linii

Crearea graficelor

Datele din coloanele si randurile unei foi de date pot fi reprezentate grafic intr-o diagrama,
pentru majoritatea tipurilor de diagrama, cum ar fi diagramele coloan sau bar&. Insa unele
tipuri de diagrame (cum ar fi diagramele de structura radiala si diagramele cu bule) necesita
un aranjament specific al datelor.

in foaia de date, aranjati datele pe care doriti s& le reprezentati intr-o diagrama.
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Datele pot fi aranjate in randuri sau coloane — Excel determina automat cel mai bun mod
de a reprezenta date in diagrama. Unele tipuri de diagrame (cum ar fi diagramele radiale si cu
bule) necesita un aranjament specific al datelor.

Selectati celulele care contin datele pe care doriti sa le utilizati pentru diagrama.

Observatie: Daca selectati numai o celulda, Excel reprezinta grafic automat toate celulele
care contin date adiacente acelei celule intr-o diagrama. Daca celulele care dorifi sa le
reprezentati intr-o diagrama nu se afla intr-o zona contigua, aveti posibilitatea sa selectati
celule neadiacente sau zone de celule, conditia fiind ca selectia sa formeze un dreptunghi. De
asemenea, aveti posibilitatea sa ascundeti randurile sau coloanele pe care nu doriti sa le
reprezentati in diagrama.

Crearea unui grafic

In fila Insert (Inserare), in grupul Charts (Diagrame), efectuati una din urmitoarele
actiuni:

Faceti click pe tipul de diagrama, apoi pe subtipul de diagrama pe care doriti sa-| utilizafj.
Pentru a vedea toate tipurile de diagrame disponibile, faceti click pe Imagine buton
pentru a lansa caseta de dialog Insert chart (Inserare diagramda), apoi faceti click pe sageti

pentru a defila in tipurile de diagrame.

Aspect paginﬁ Formule Date Revizuir
7 a e @ [
Diagrame [I]]] Harti PivotChart
recomandate e} I_ - -
Diagrame M

Atunci cand tineti indicatorul mouse-ului peste oricare tip sau subtip de diagrama se
afiseaza numele tipului de diagrama.

In mod implicit, diagrama se plaseazé in foaia de lucru ca o diagrama incorporata adica o
diagrama care este plasata intr-o foaie de lucru si nu intr-o foaie diagrama separata.
Diagramele incorporate sunt utile atunci cand se doreste vizualizarea sau imprimarea unei
diagrame sau a unui raport PivotChart impreuna cu datele sale sursa sau cu alte informatii
dintr-o foaie de lucru.

Daca doriti sa plasati o diagrama intr-o foaie diagrama separata, aveti posibilitatea sa Ti
modificati locatia procedand astfel:

e faceti click oriunde in diagrama incorporatd pentru a o activa. Astfel se afiseaza Chart
Tools (Instrumente diagrama), adaugandu-se filele Design (Proiect), Layout (Aspect)

lﬁ\,\?ﬁm
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si Format.

e in fila Design (Proiect), in grupul Location (Amplasare), faceti click pe Move Chart

]

Mave
Chart

(Mutare diagramd). '‘°='°n Se activeaza fereastra Move Chart:

i Mowve Chart @

Choose where you want the chart to be placed:

\JJTJ’JJ ") Mew sheet: | Chartl

L}| @ Objectin:  |EiEEE B2

[ K ]l Cancel ]

o sub Alegeti unde plasati diagrama, efectuati una din urmatoarele actiuni:

e pentru a afisa diagrama intr-o foaie de diagrama, faceti click pe New sheet (Foaie
noud). Daca doriti sa inlocuiti numele sugerat pentru diagrama, aveti posibilitatea sa
tastati un nume nou in caseta Foaie noua.

e pentru a afisa diagrama ca o diagrama incorporata intr-o foaie de lucru, faceti click pe
Obiect in, apoi faceti click pe o foaie de lucru in caseta Obiect in.

Excel atribuie automat un nume diagramei, cum ar fi Diagramal daca aceasta este prima
diagrama pe care o creati pe o foaie de lucru. Pentru a modifica numele diagramei, efectuatj
urmatoarele:

e faceti click pe diagrama.

e in fila Layout (Aspect), in grupul Properties (Proprietati), faceti click pe caseta text
Chart Name (Nume diagrama). Daca este necesar, faceti click pe pictograma
Proprietati din grupul Proprietati pentru a extinde grupul.

e tastafi un nume nou.

e apasati ENTER.

Observatie: Pentru a crea rapid o diagrama care este bazata pe un tip de diagrama implicit,
selectati datele pe care doriti sa le utilizati pentru diagrama, apoi apasati ALT+F1 sau pe F11.
Cand apasati ALT+F1, diagrama se afiseaza ca diagrama incorporata; cand apasati F11,
diagrama se afiseaza intr-o foaie diagrama separata.

Daca nu va mai trebuie o diagrama, aveti posibilitatea sa o stergeti. Faceti click pe
diagrama pentru a o selecta, apoi apasati pe DELETE.

Modificarea aspectului sau stilului unei diagrame

Dupa ce creati o diagramé, aveti posibilitatea sa ii modificati imediat aspectul. In loc sa
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adaugati sau sa modificati manual elementele de diagrama sau sa formatati diagrama, aveti
posibilitatea sa aplicati rapid un aspect si un stil predefinit la diagrama. Excel furnizeaza o
varietate de aspecte si stiluri predefinite utile (sau aspecte rapide si stiluri rapide) din care se
poate selecta, dar aveti posibilitatea sa particularizati un aspect sau un stil asa cum doritj,
modificand manual aspectul si formatul elementelor individuale de diagrama.

Aplicarea unui aspect de diagrama predefinit

e Faceti click oriunde in diagrama pe care dorifi sa o formatati utilizand un aspect de
diagrama predefinit.

o Astfel se afiseaza Chart Tools (Instrumente diagramd), adaugandu-se filele Design
(Proiect), Layout (Aspect) si Format.

e In fila Design (Proiect), in grupul Chart Layouts (Aspecte de diagrame), faceti click
pe aspectul de diagrama pe care doriti sa-1 utilizati.

Chart Layouts

e Pentru a vedea toate aspectele disponibile, faceti click pe butonul Mai muli =

Aplicarea unui stil de diagrama predefinit

e Faceti click oriunde in diagrama pe care dorifi sd o formatati utilizand un stil de
diagrama predefinit.

o Astfel se afiseaza Chart Tools (Instrumente diagramd), adaugandu-se filele Design
(Proiect), Layout (Aspect) si Format.

e In fila Proiect, in grupul Chart Styles (Stiluri de diagrame), faceti click pe stilul de
diagrama pe care doriti sa-l utilizati.

Chart Styles

-

e Pentru a vedea toate stilurile de diagrama predefinite, faceti click pe butonul Mai mult

-

Modificarea manuala a aspectului elementelor diagramei

e Faceti click pe elementul de diagrama pentru care doriti s modificati aspectul sau
efectuati urmatoarele pentru a-1 selecta dintr-o lista de elemente de diagrama.
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e Faceti click oriunde in diagrama pentru a afisa Chart Tools (Instrumente diagrama).
e In fila Format, in grupul Current Selection (Selectie curenta), faceti click pe sageata
din caseta Chart elements (Elemente diagrama), apoi faceti click pe elementul din
diagrama pe care il doriti.

(Chart Area >

{5} Format Selection
£ Reset to Match Style

Current Selection

e Pe fila Layout (Aspect), in grupul Labels (Etichete), Axes (Axe) sau Background
(Fundal), faceti click pe butonul elementului de diagrama care corespunde cu
elementul de diagrama selectat, apoi faceti click pe optiunea de aspect dorita.

—l “. —
im| [ :| |1=._|| rﬂﬂ| rE_—lr_"| r-"“'-| Llﬂl:'| | ﬂﬂﬂ '@| J
Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot Chart Chart 3-D
Title = Titles = = Labels = Table = = < Ared Wall ~ Floor= Rotation
Labels Axes Background

Observatie: Optiunile de aspect pe care le selectati sunt aplicate elementului de diagrama
pe care l|-ati selectat. De exemplu, daca aii selectat intreaga diagrama, etichetele de date se
vor aplica la toate seriile de date. Daca ati selectat un singur punct de date, etichetele de date
se vor aplica doar la seriile de date selectate sau la un punct de date.

Modificarea manuala a formatului elementelor de diagrama

e Faceti click pe elementul de diagrama pentru care doriti o modificare de stil sau efectuati
urmatoarele pentru a-l selecta dintr-o lista de elemente de diagrama.

e Faceti click oriunde in diagrama pentru a afisa Instrumente diagrama.

e In fila Format, in grupul Selectie curenti, faceti click pe sigeata din caseta Elemente
diagramad, apoi faceti click pe elementul din diagrama pe care 1l doriti.

Chart Area h
%{ Format Selection
£ Reset to Match Style

Current Selection

e In fila Format, efectuati una sau mai multe dintre urmitoarele:

e Pentru a formata orice element de diagrama selectat, in grupul Selectia curentd, faceti
click pe Formatare selectie, apoi selectati optiunile de formatare pe care le doriti.

e Pentru a formata forma unui element de diagrama selectat, in grupul Stiluri de forme,
faceti click pe stilul pe care 1l doriti sau faceti click pe Umplere forma, Contur forma
sau Efecte forma, apoi selectati optiunile de formatare pe care le doriti.

e Pentru a formata textul dintr-un element de diagrama selectat utilizind WordArt, in
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grupul Stiluri WordArt, faceti click pe un stil. Aveti posibilitatea si sa faceti click pe
Umplere text, Schitdi text sau Efecte text, apoi sa selectati optiunile de formatare dorite.

Observatie: Dupa ce aplicati un stil WordArt, nu aveti posibilitatea sa eliminati formatul
WordArt. Daca nu doriti stilul WordArt pe care I-ati aplicat, aveti posibilitatea sa selectati alt
stil WordArt sau sa faceti click pe Anulare in Bara de instrumente Acces rapid pentru a reveni
la formatul de text anterior.

Pentru a utiliza o formatare de text obisnuita pentru a formata textul din elementele
diagramei, faceti click cu butonul din dreapta pe text sau selectati-l, apoi faceti click pe opfiunile
dorite din Minibara de instrumente. De asemenea, aveti posibilitatea sa utilizati butoanele de
formatare din panglica (fila Pornire, grupul Font).

Adaugarea unui titlu de diagrama
e Faceti click oriunde in diagrama in care doriti sd addugati titlul. Astfel se afigeaza

Instrumente diagramda, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
e In fila Aspect, in grupul Etichete, faceti click pe Titlu diagrama.

—

im [/ ;| in:d

: I

TRES
Chart  Axis Legend Data Data
Title = Titles = < Labels = Table =

Labels

e Faceti click pe Centered Overlay Title (Titlu suprapus central) sau pe

e Above Chart (Deasupra diagramei).

e In caseta text Titlu diagramad care apare in diagrama, tastati textul dorit. Pentru a insera
un sfarsit de linie, faceti click pentru a plasa indicatorul in locul unde doriti sa incheiati
linia, apoi apdsati pe ENTER.

e Pentru a formata textul, selectati-1, apoi faceti click pe optiunile de formatare dorite in
Minibara de instrumente.

Observatie: De asemenea, aveti posibilitatea sa utilizati butoanele de formatare din
panglica (fila Home (Pornire), grupul Font). Pentru a formata tot titlul, aveti posibilitatea sa
faceti click cu butonul din dreapta pe el, sa faceti click pe Formatare titlu de diagrama, apoi
sa selectati optiunile de formatare dorite.

Adaugarea titlurilor de axa

e Faceti click oriunde in diagrama in care doriti sa adaugati titluri de axe. Astfel se
afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

e In fila Layout (Aspect), in grupul Labels (Etichete), faceti click pe Axis Titles (Titluri
de axe).
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Labels

e Alegeti una sau mai multe dintre urmatoarele variante:

e Pentru a adauga un titlu la o axa orizontala (categorie) principala, faceti click pe Titlul
axei orizontale principale, apoi faceti click pe optiunea pe care o doriti. Daca diagrama
are o axa orizontala secundara, se poate face click si pe Titlu axd orizontald secundara.

e Pentru a adauga un titlu la o axa verticala (valoare) principala, faceti click pe Titlul axei
verticale principale, apoi faceti click pe optiunea doritd. Daca diagrama are o axa
verticald secundara, se poate face click si pe Titlu axa verticala secundara.

e Pentru a adauga un titlu la o axd de adancime (serie), faceti click pe Titlul axei de
adancime principale, apoi faceti click pe optiunea doritd. Aceastd optiune este
disponibild doar atunci cand diagrama selectata este o diagrama 3-D veritabila, cum ar
fi o diagrama coloana 3-D.

e In caseta text Titlu axd care apare in diagrama, tastati texul dorit.

Observatie: Pentru a formata textul, selectati-l, apoi faceti click pe optiunile de formatare
dorite Tn Minibara de instrumente.De asemenea, aveti posibilitatea sa utilizati butoanele de
formatare din panglica (fila Pornire, grupul Font). Pentru a formata tot titlul, aveti posibilitatea
sa faceti click cu butonul din dreapta pe el, sa faceti click pe Formatare titlu axa, apoi sa
selectati optiunile de formatare dorite.

Tn cazul in care schimbatj tipul diagramei intr-un tip care nu accepta titluri de axa (cum ar
fi o diagrama radiald), titlurile de axa nu se vor mai afisa. Titlurile se vor afigsa din nou atunci
cand treceti din nou la un tip de diagrama care accepta titluri de axa.Titlurile de axa care sunt
afisate pentru axele secundare se vor pierde atunci cand schimbati cu un tip de diagrama care
nu afiseaza axele secundare.

Adaugarea etichetelor de date

o Intr-o diagramai, alegeti una dintre urmatoarele variante:
e Pentru a adduga o eticheta de date la toate punctele de date din toate seriile de date,
faceti click pe suprafata diagramei.

e Pentru a adauga o eticheta de date la toate punctele de date ale unei serii de date, faceti
click oriunde in seriile de date pe care doriti sa le etichetati.

e Pentru a adduga o eticheta de date la un singur punct de date dintr-o serie de date, faceti
click pe seria de date care confine punctul de date pe care doriti sa il etichetati, apoi
faceti click pe punctul de date pe care doriti sa il etichetati.

o Astfel se afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

e La fila Aspect, in grupul Etichete, faceti click pe Data Labels (Etichete de date), apoi
faceti click pentru a afisa optiunea dorita.
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Observatie: In functie de tipul de diagramé utilizat, vor fi disponibile optiuni diferite pentru
etichetele de date.

Eliminarea titlurilor sau etichetelor de date dintr-o diagrama

e Faceti click pe diagrama. Astfel se afiseaza Instrumente diagramd, adaugandu-se filele
Proiect, Aspect si Format.

o In fila Aspect, in grupul Etichete, efectuati una dintre urmitoarele actiuni:

e Pentru a elimina un titlu de diagrama, faceti click pe Titlu diagramd, apoi faceti click
pe None (Fara).

e Pentru a elimina un titlu de axa, faceti click pe Titlu axa, faceti click pe tipul de titlu de
axa pe care doriti sa il eliminati, apoi faceti click pe None (Férda).

e Pentru a elimina etichetele de date, faceti click pe Etichete de date, apoi faceti click pe
None (Fara).

Observatie: Pentru a elimina rapid un titlu sau o eticheta de date, faceti click pe acestea,
apoi apasati pe DELETE.

Afisarea sau ascunderea unei legende

Cand creati o diagrama, apare legenda, insa aceasta poate fi ascunsa, iar locatia ei poate
fi modificata dupa ce creati diagrama dupa cum urmeaza:

e Faceti click pe diagrama in care dorifi sa afisati sau sa ascundeti o legenda. Astfel se
afiseaza Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.
e In fila Layout (Aspect), in grupul Etichete, faceti click pe Legenda.

| o] (ud) [l (2
Chart  Axis Legend Data Data

Title = Titles = hd Labels * Table =
Labels

e Alegeti una dintre urmatoarele variante:

e Pentru a ascunde legenda, faceti click pe None (Fard). Pentru a elimina rapid o legenda
sau o intrare de legenda dintr-o diagrama, selectati-o, apoi apasati DELETE. De
asemenea, aveti posibilitatea sa faceti click cu butonul din dreapta pe legenda sau pe
titlul legendei s1 sd faceti click pe Stergere.
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e Pentru a afisa o legenda, faceti click pe optiunea de afisare dorita.

Observatie: Cand faceti click pe una dintre optiunile de afisare, legenda se muta si
suprafata reprezentata grafic se ajusteaza automat pentru a face loc pentru aceasta. Daca
mutati si dimensionati legenda utilizand mouse-ul, suprafata reprezentata grafic nu se
ajusteaza automat.

Pentru optiuni suplimentare, faceti click pe More Legend options (Mai multe optiuni
pentru legendd), apoi selectati optiunea de afisare dorita.

In mod implicit, o legenda nu se suprapune peste diagrama. Daci aveti restrictii de spatiu,
este posibil ca dimensiunea diagramei sa se poata reduce debifand caseta de selectare Show the
legend without overlapping the chart (Afisare legenda fara a se suprapune peste diagrama).

Cand o diagrama are afisata o legenda, aveti posibilitatea sa modificati intrarile individuale
de legenda editadnd datele corespondente in foaia de lucru. Pentru optiuni suplimentare de
editare sau pentru a modifica intrarile de legenda fara a afecta datele din foaia de lucru, aveti
posibilitatea sa efectuati modificari in intrarile de legenda din caseta de dialog Selectare sursa
de date (fila Design (Proiect), grupul Data (Date), butonul Select Data (Selectare date)).

Afisarea sau ascunderea axelor principale

Cand creatfi o diagrama, se afiseaza pentru majoritatea tipurilor de diagrama axele
principale. Aveli posibilitatea sa le activali si sa le dezactivati in functie de necesitati.

e Faceti click pe diagrama careia doriti sd-i afisati sau sa-i ascundeti axele. Astfel se afiseaza
Instrumente diagramd, adaugandu-se filele Proiect, Aspect si Format.

e Pe fila Layout (Aspect), in grupul Axe, faceti click pe Axe, apoi efectuati una dintre
urmatoarele actiuni:

e Pentru a afisa o axa, faceti click pe Axa orizontala principala, AXa verticala principala
sau pe Profunzime (intr-o diagrama 3-D), apoi faceti click pe optiunea de afisare a axei
dorita.

e Pentru a ascunde o axa, faceti click pe Axa orizontala principald, pe Axa verticala
principala sau pe Profunzime (intr-o diagrama 3-D), apoi faceti click pe None (Fara).

e Pentru a afisa optiunile detaliate pentru afisarea axei si optiunile de scalare, faceti click
pe Axa orizontald principald, pe Axa verticala principald sau pe Axa de adincime
(intr-o diagrama 3-D), apoi faceti click pe Mai multe optiuni pentru axa orizontala
principald, pe Mai multe optiuni pentru axa verticala principald sau pe Mai multe
optiuni pentru axa de addncime.

| i

Axes  Gridlines

- -

Axes

Afisarea sau ascunderea liniilor de grila

e Faceti click pe diagrama pentru care doriti sa afisati sau sa ascundeti liniile de grila ale
diagramei. Astfel se afiseazd Instrumente diagrama, adaugandu-se filele Proiect,
Aspect si Format.
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e In fila Aspect, in grupul Axe, faceti click pe Gridlines (Linii de grild).

e [Efectuati urmatoarele:

e Pentru a adduga linii de grild orizontale in diagrama, indicati spre Linii de grild
orizontale principale, apoi faceti click pe optiunea doritd. Daca diagrama are o axa
orizontald secundara, aveti posibilitatea sa faceti click si pe Linii de grila orizontale
secundare.

e Pentru a adauga linii de grila verticale in diagrama, indicati spre Linii de grild verticale
principale, apoi faceti click pe optiunea doritd. Daca diagrama are o axa verticala
secundara, aveti posibilitatea sa faceti click si pe Linii de grila verticale secundare.

e Pentru a adauga linii de grila de adancime la o diagrama 3-D, indicati spre Linii de grild
de addncime, apoi faceti click pe optiunea dorita. Aceasta optiune este disponibild doar
atunci cand diagrama selectatd este o diagrama 3-D veritabila, cum ar fi o diagrama
coloana 3-D.

e Pentru a ascunde liniile de grild ale diagramei, indicati spre Linii de grild orizontale
principale, spre Linii de grila verticale principale sau pe Linii de grild de adincime
(intr-o diagrama 3-D), apoi faceti click pe None (Fard). Daca diagrama are axe
secundare, aveti posibilitatea sa faceti click si pe Linii de grila orizontale secundare sau
pe Linii de grila verticale secundare, apoi pe Fara.

e Pentru a elimina rapid liniile de grila din diagrama, selectati-le, apoi apasati pe
DELETE.

Mutarea unei diagrame

Aveti posibilitatea sa mutati o diagrama in orice locatie dintr-o foaie de lucru sau intr-o
foaie de lucru noua sau existenta. De asemenea, aveti posibilitatea sa modificati dimensiunea
diagramei pentru a se potrivi mai bine contextului.

Pentru a muta o diagrama, glisati-o in locatia dorita.

Redimensionarea unei diagrame

Pentru a redimensiona o diagrama, alegeti una dintre urmatoarele variante:
e Faceti click pe diagrama, apoi glisati ghidajele de dimensionare la dimensiunea dorita.
e In fila Format, in grupul Size (Dimensiune), introduceti dimensiunea in casetele Shape
Height (Indltime forma) si Shape Width (Latime formd).

Observatie: Pentru mai multe optiuni de dimensionare, in fila Format, in grupul
Dimensiune, faceti click pe Imagine buton pentru a lansa caseta de dialog Format Chart Area
(Formatare suprafati diagramd). In fila Size (Dimensiune), aveti posibilitatea sa selectati
optiunile pentru dimensionarea, rotirea sau scalarea diagramei. Pe fila Proprietati, aveti
posibilitatea sa specificati modul in care doriti s se mute sau sa se redimensioneze diagrama
impreuna cu celulele din foaia de date.

Salvarea unei diagrame ca sablon

Daca dorifi sa creati alta diagrama, cum ar fi cea pe care ati tocmai afi creat-o, avefi
posibilitatea sa salvati aceasta diagrama ca sablon pe care sa-l utilizati ca baza a altor
diagrame asemanatoare.
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e Faceti click pe diagrama pe care doriti sa o salvati ca sablon.

e Pe fila Design (Proiect), in grupul Type (Tip), faceti click pe Salvare ca sablon.
e In caseta Nume fisier, tastati un nume pentru sablon.

Observatie: In afara cazului in care specificati alt folder, un fisier sablon (.crtx) se va salva
in folderul Diagrame, iar sablonul devine disponibil sub Sabloane in caseta de dialog Inserare
diagrama (fila Inserare, grupul Diagrame, Lansator caseta de dialog Imagine buton ) si in
caseta de dialog Modificare tip diagrama (fila Proiect, grup Tip , Modificare tip diagrama).

TEHNOLOGII SI SERVICII DE
INTERNET
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Internet-ul
Termeni gi concepte

Internet-ul reprezinta astazi cea mai mare retea de refele de calculatoare si echipamente
de comunicatii, prin care in principal se efectueaza schimburi de date.

In anul 1968 guvernul S.U.A a dorit interconectarea pe o intindere mare a unui numéar mare
de calculatoare, in scopul cooperarii dintre universitati si departamentele militare ale tarii in
cadrul unor proiecte de cercetari comune. Din aceste motive a luat fiinta agentia ARPA
(Advanced Research Projects Agency) a carei activitate s-a concretizat in anul 1970 prin
proiectele:

ARPANET - retea de calculatoare pentru cercetari in beneficiul guvernului S.U.A
MILNET - retea de calculatoare pentru cercetari in domeniul militar de aparare
In anul 1975 s-a realizat standardizarea unor protocoale obtinandu-se standardul TCP/IP.

In aceste conditii a aparut reteaua de calculatoare DARPA Internet, apoi DARPANET,
care a reprezentat nucleul giganticei retele de calculatoare pe care o numim astazi Internet.

In anii 1980 s-au constituit retele independente, care ulterior s-au conectat la reteaua
Internet (prin sisteme gateways — porti electronice de legatura).Reteaua Usenet a luat fiinta
pentru a conecta calculatoarele Universitatii Duke cu cele ale Universitatii din Carolina de Nord

Din anul 1992 administrarea mediului Internet este realizata de organizatia internationala
ISOC (Internet Society).

Cresterea interconectivitatii, una dintre trasaturile definitorii ale lumii de astazi, a facut ca
Internetul sa depaseasca demult si cu mult rolul sau initial, acela de a face posibila partajarea
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unui volum de informatii. Astfel, prin Internet nu se mai vehiculeaza astazi numai date in sensul
strict al cuvantului, el reprezinta cel mai ieftin mijloc de interconectare si comunicare, cea mai
mare baza de date distribuita din lume, mijlocul cel mai ieftin de efectuare a tranzactiilor
comerciale si bancare, mijlocul cel mai la indemana pentru efectuarea corespondentei prin
posta electronica.

Internet-ul este deci alcatuit dintr-o refea de calculatoare numite servere pe care se afla
diverse figiere. Numele de server vine de la faptul ca aceste calculatoare servesc (transmit)
fisierele pe care le stocheaza oricarui alt calculator (aflat in postura de client) care le solicita
acest lucru. Aceste fisiere pot fi pagini web, fisiere text sau multimedia, programe, etc.
Calculatoarele personale se conecteaza la refeaua Internet si solicita serverelor figiere, din
aceasta cauza ele aflandu-se n postura de client. Atunci cand calculatoarele comunica intre
ele sunt folosite niste limbaje speciale humite protocoale. Protocoalele de tip client-server
stau la baza functionalitatii oricarei retele de calculatoare deci si a Internet-ului.

Probabil ca Internet-ul caracterizeaza cel mai bine, din perspectiva tehnologiei informatiei
si comunicatiilor, sintagma ,unitate in diversitate”.
Anul 1990 marcheaza inceputul revolutiei Internet: Tim Berners Lee a creat
World Wide Web (WWW, Web sau W3) propunand:
e metoda de a atasa adrese IP (nume simbolice) tuturor calculatoarelor din Internet.
e metodd de a reprezenta documentele in mod asemanator pe calculatoare diferite,
HTML.
e metodd de a lega simbolic intre ele parti din acelasi document sau din documente
diferite, situate pe un acelasi calculator sau pe calculatoare diferite, Hyperlink.
e Conceptul de Server Web pentru stocarea de documente, Internetul reprezentand astazi
o retea de subretele de servere. Subretelele comunica intre ele prin noduri speciale
numite Tn engleza Gateways.
e Conceptul de Browser (Program Navigator) pentru afisarea la utilizator a documentelor
stocate pe server.

Internet-ul poate fi descris ca un sistem deschis, adica un sistem a carui arhitectura nu
este secreta; producatorii sai i-au facut publica structura suficient de detaliat astfel incat alti
dezvoltatori sa-si poata interfata la el propriile produse.

Ce ofera conectarea la internet ?

Orice se poate imagina, probabil poate fi gasit in Internet. Se poate face aproape totul!
Astfel, Internetul asigura urmatoarele :

e Sursa inepuizabila de informatii din cele mai diverse domenii. Este permis accesul la
mii de arhive informationale din intreaga lume.

o Posibilitati nelimitate de a stabili relatii diverse intre oameni, grupuri, firme sau guverne.

e Se pot primi informatii si face actualizari regulate ale subiectelor de interes prin
existenta in Internet a unui mare numar de grupuri de interes ce publica documente
periodice si la care se pot aldtura utilizatori interesati - grupuri de mailing lists (liste
distribuite prin E-mail).

e Un mijloc de comunicare eficient si ieftin. Este posibil schimbul rapid si comod de
informatii prin asigurarea unor servicii specializate precum E-mail (posta electronica),
transfer de fisiere cu protocolul FTP, transferul vocilor si al imaginilor.

e Posibilitati de divertisment in cadrul atat de generos si aproape inepuizabil
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e Posibilitati deosebite pentru educatie, invatamant si perfectionare profesionala

Internetul realizeaza conectarea a milioane de calculatoare care reprezinta :
e (Calculatoare guvernamentale si ale institutiilor natiunilor din intreaga lume;
e Calculatoare ale miilor de universitati si scoli din intreaga lume;
e Sisteme de calcul ale marilor corporatii (Microsoft, IBM, Digital etc.);
e Sisteme de calcul ale unor organizatii si fundatii stiintifice, culturale, sociale;
e C(Calculatoare ale marilor agentii de presa si de televiziune ;
e Calculatoare ale marilor edituri;
e Calculatoare ale milioanelor de utilizatori din intreaga lume.

Care este arhitectura si cum functioneaza internet-ul ?

Din punct de vedere arhitectural, reteaua Internet este constituita dintr-0 mare varietate de
sisteme de calcul : PC-uri, mainframe-uri, supercalculatoare, retele de calculatoare LAN,

Mediul Internet

| Server I
3

MAN, sau WAN.

Functionarea retelei Internet se realizeaza prin intermediul unor noduri (server —
calculator) care ofera cu ajutorul unor protocoale exploatarea eficienta a resurselor mediului
Internet, noduri ce se numesc furnizori de servicii Internet (ISP — Internet Service Provider).
Un utilizator poate accesa serviciile Internet daca are acces la un terminal (calculator — statie
de lucru) conectat la reteaua Internet, adica la un nod din retea. Terminalul se poate afla acasa,
la scoala, la facultate, la biblioteca, la serviciu, la un Internet-café etc.

Din punct de vedere arhitectural, in sistemul Internet sunt recunoscute trei tipuri de noduri:

e Noduri de nivel inalt — noduri (clasa A) la care sunt conectate nodurile continentale (de
exemplu, nodul EARN — European Academic and Research Network) de la nivelul tarilor;

e Noduri continentale- noduri (clasa B) la nivelul unei tiri (in Roméania exista nodul de la
UPB, nodul de la ICI etc.) la care sunt conectate noduri locale ale unor retele;

e Noduri locale — noduri (clasa C) la nivel local (regional) care trebuie sa fie recunoscute
de un nod continental (in Romania exista noduri locale in Bucuresti — Universitatea
Bucuresti, ASE, Guvern, Parlament etc.)
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Din punct de vedere functional, in sistemul Internet sunt operationale trei tipuri de
calculatoare (servere):

e Calculator router (de dirijare) — calculator ce furnizeaza servicii de dirijare a
informatiilor Intre doud noduri care se adreseaza prin emisie/receptie;

e Calculator gateway (de legatura) — calculator de legatura intre nivelurile retelei Internet
si care realizeaza conectarea intre doua retele distincte;

e Calculator host (gazda) — calculator conectat la reteaua Internet pe unul dintre cele patru
niveluri (utilizator, local, tara si mondial) de la care se pot cere servicii Internet.

Cine se poate conecta la internet ?

La Internet se poate conecta oricine dispune de cel putin un PC. In functie de tipul
conexiunii oferite de furnizorul de servicii ales (ISP — Internet Service Provider) este posibil sa
mai fie necesar: un modem, o legatura telefonica, o conexiune CATV, o antena radio / satelit,
etc.

Care este rolul unui ofertant de servicii internet ?

Rolul unui ISP (Internet Service Provider) este acela de a pune la dispozitie abonatilor sai
o poarta de acces la Internet.

Aceasta presupune un sistem de calculatoare care au la capat cablul ce le leaga direct la
Internet, iar la celalalt capat modemuri (periferice care conecteaza doua calculatoare prin
intermediul liniei telefonice, ulterior extinsa la orice mediu de transport date) ce permit
utilizatorului sa se conecteze la sistemul de calculatoare ce fac legatura cu Internet-ul.
Legatura la Internet poate fi :

o Temporara (dial-up), utilizdnd ca suport reteaua telefonica existentd. Acest mod de
conectare este preferat de majoritatea utilizatorilor, datorita costurilor reduse. Calitatea si
viteza de transmisie lasa de dorit.

e Permanenta ce presupune existenfa unei linii dedicate intre domiciliul utilizatorului si
ISP. Aceasta variantd este mai avantajoasd din punctul de vedere al vitezei si calitatii
transmisiei de date, dar este si mai scumpa. Este preferata de firme si de cei ce au nevoie
de o conectare permanenta la Internet.
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Accesarea serviciilor mediului Internet se realizeaza de la calculatorul utilizatorului
conectat la Internet, care trebuie sa functioneze sub unul dintre sistemele Windows 95 sau
mai recent, Linux, Unix etc. si sa aiba instalate o serie de programe de navigare precum
Netscape Communicator, Microsoft Internet Explorer, Mozila Firefox sau Google Chrome.

Ce reprezinta adresele internet?

Fiecare calculator conectat in Internet este identificat printr-o adresa unica, denumita
adresa Internet sau adresa I.P. Adresa I.P. este un numar pe 32 de biti (4 octeti). De cele
mai multe ori adresa este prezentata in notatie cu un punct zecimal, folosind caracterul punct
drept separator intre echivalentii zecimali ai celor 4 octeti.

Exemple :

e 1.37.109.4 - server de clasa A (nivel inalt) din Filipine

e 163.1.62.3 - server de clasa B (nivel tara — Marea Britanie — Universitatea Oxford)

pentru conectarea la diverse biblioteci universitare din intreaga lume

Utilizatorii prefera sa utilizeze pentru adresare nu coduri numerice, ci notatii simbolice,
nume, gestionat de sistemul DNS si care pot fi {inute minte mai usor. Un sistem de nume
pentru adrese este folosit ca o carte de telefon, cunoscand numele persoanei pentru a afla
numarul de telefon. Tn felul acesta numele reprezinta un corespondent al adreselor numerice,
asigurand utilizatorilor o forma mai convenabila de adresare.

Sistemul de nume folosit pentru adresare in Internet se numeste Domain Name System
(DNS) si este organizat pe domenii. Adresa numericd, corespunzatoare unui nume se gaseste
cu ajutorul unui serviciu de informatii, jucat de un server de nume, care pastreaza corespondenta
,,AUME - adresa numerica”.

Un domeniu poate contine, la randul sau, mai multe niveluri.

Domeniile originale de nivel inalt sunt urmatoarele :
e COM — organizatii comerciale

edu — organizatii educationale

gov — organizatii guvernamentale

mil — organizatii militare

org — alte organizatii

net — resurse de retea

Extinderea retelei Internet in diverse tari a determinat adoptarea unui set de domenii
corespunzatoare tarilor:

ro — Romania
at — Austria
fr — Franta
de — Germania
us — SUA

Observatie: Componentele unui nume arata cine este responsabil cu gestionarea numelui,
nu unde se afla nodul denumit.

Principalele servicii oferite de Internet

e E-mail (posta electronica)
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e URL — Uniform Resource Locator

World Wide Web

Program de navigare in Internet (Browser)
Motoare de cautare

FTP (File Trasfer Protocol)

Telnet

IRC (Internet Relay Chat)

Mailing lists (liste de discutii)

Newsgrops (grupuri de stiri)

Stiri in retea (Usenet)

Push channels (canale de impins informatie)

Ce este E-mail-ul ?

E-mail-ul permite unui utilizator individual sa transmita un mesaj altui utilizator, mesajul
fiind livrat intr-o cutie postala (mail box) unde destinatarul il va gasi mai tarziu.

Ce sunt URL?

URL (Uniform Resource Locator) este o descriere completa a unui articol, si contine
localizarea acestuia, articolul putand fi un fisier de pe masina locala sau din orice alta parte a
Internetului.

URL Absolut este atunci cand contine : adresa completa a documentului ce se va referi,
adica
numele de gazda, calea catre fisier si numele de fisier.

URL Relativ este atunci cand se presupune ca se va folosi atat numele anterior de gazda,
cat si calea anterioara. Se va specifica numai numele subdirectorului si a fisierului.

Forma simbolica a URL-ului:<protocol>://<calculator_domeniu>/<obiect>

http://gnn.com/news/index.html

nume fisier

nume subdirector

domeniu

nume calculator gazda

protocol

Ce este World Wide Web (WWW sau WEB) ?

Web-ul este o modalitate (instrument), pe de o parte, de a publica informatji si, pe de alta
parte, de a va documenta prin citirea si mai nou ascultarea si vizualizarea informatjilor. WWW
este un sistem de hipertext la scara globala. Web-ul este in prezent cea mai atractiva si
populara metoda de publicare a informatiilor in forma electronica.
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Spre sfarsitul anului 1990 a aparut primul program menit sa faciliteze accesul oricarei
persoane de pe glob. Programul a fost inventat de Steven Jobs si permitea editarea,
vizualizarea gi transmiterea informatjilor prin Internet.

Deci, World Wide Web (Web) este un serviciu Internet care asigura publicarea
informatiilor pentru utilizatorii cu acces si pe de alta parte permite informarea - documentarea
prin citire si mai nou, ascultarea sau vizualizarea a informatijilor. Accesul la informatii este
posibil datorita browser-ului.

Ce este Browserul ?

Browserul este un program care permite navigarea prin Internet.
Informatia pe Web este organizata sub forma de pagini, fiecare
fiind asemanatoare cu o pagina de carte, numai ca are o lungime nelimitata
Mai multe pagini de Web adunate si care au un anumit element in comun (prezentarea
unui produs, a unui serviciu) formeaza un site.
Paginile pot contine orice tip de obiect: text, poze, sunete, imagini video, versiuni
demonstrative ale diferitelor programe, pe care le puteti culege pentru a le utiliza.

Cum functioneaza Web-ul ?

Pentru a intelege cum functioneaza Web-ul trebuie intelese conceptele de hypertext si
hypermedia.

Hypertextul se refera la documentele digitale care permit cititorului sa se miste dintr-un loc in
altul fara sa fie obligat sa parcurgd informatia trecand prin fiecare pagina si capitol, cum se
intampla 1n cazul citirii unei carti.Hypertext este o metoda de realizare a unui text care
permite cititorului sa parcurgd documentul in maniera doritd de acesta.

Pentru a realiza un hypertext, mai intai impartiti informatiile Tn unitati mici, manevrabile, cum
ar fi paginile individuale de text. Aceste unitati se numesc noduri. in pagina principald (home
page) se includ Tn text hyperlegaturile numite si ancore.

Haome page nod 1 nod 4
ancora 4 =

ancora 1 /

ancora 2 nod 2

ancora 3

Cand cititorul executa click pe o hyperlegatura, programul de hypertext afiseaza nodul
corespunzator legaturii. Procesul de navigare printre nodurile legate in acest fel se numeste
rasfoire (browsing).

Hypermedia - da viata documentelor si in acelasi timp computerului prin intermediul caruia se
navigheaza, implicand legatura spre grafica, fotografie, sunet si video.

Cum se gaseste o pagina Web ?
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Pentru a usura procesul de cautare, au fost infiinfate mai multe pagini dedicate acestei
probleme.

Tastand cuvantul dorit in caseta din dreptul cuvantului search (cauta), masina de cautare,
pentru ca asa este denumita, ofera adresele paginilor (nodurilor) cautate. Tot ceea ce trebuie
sa mai faceti este sa alegeti adresa care vaintereseaza.

Informatia pe Web este organizata sub forma de pagini. O pagina Web este similara unei
pagini obisnuite de carte numai ca are o lungime nelimitata, latimea fiind determinata de
latimea ecranului dvs.

Mai multe pagini de Web adunate intr-un sistem ierarhic si care au un anumit element in
comun (prezentarea unei firme, unui serviciu, unui curs de specialitate) se numesc site-uri
Web.

Accesarea informatiilor cu ajutorul Web-ului se realizeaza prin metoda hypertext.

Hipertextul este o varianta de text care permite conectarea intre ele a documentelor in asa
fel incat trecerea de la un document la altul sa fie extrem de usoara. Atunci cand citim o carte
tiparita din domeniul stiintific sau tehnic putem intalni o notiune a carei definitie nu ne este
foarte clara. In general cartile care trateaza subiecte de stiintd sau tehnica au un capitol special
numit glosar care contine definitiile notiunilor prezente in text. Pentru a afla sensul notiunii care
ne intereseaza trebuie sa rasfoim cartea pana ajungem la capitolul glosar si apoi pana
ajungem la definitia cautata. Daca insa citim aceeasi carte pe internet textul acesteia va fi
diferit de textul tiparit in sensul ca notiunile vor fi legate de definitiile lor prezente in capitolul
glosar, in asa fel incat vom avea acces direct la definitii fara a mai trece prin alte pagini ale
cartii. Aceasta legatura este numita hiperlegatura - hyperlink si se prezinta in general ca o
subliniere a unui cuvant sau a unui grup de cuvinte. Daca ducem cursorul mouse-ului peste
cuvantul subliniat imaginea cursorului se transforma dintr-o sageata intr-o mana. Continuand
exemplul de mai sus, daca executam click cu cursorul astfel transformat pe notiunea a carei
definitie dorim sa o stim va apare pagina web din capitolul glosar in care gasim definitia
cautata.

Ce este HTML?

Conversia unui text din formatul obignuit Tn format hypertext se face cu ajutorul unui limbaj
de programare numit HyperText Markup Language. Acest limbaj adauga la textul obignuit un
set de coduri (marcaje) care se refera in principal la formatarea textului si la hyperlink-urile
(legaturile) prezente in acesta. Codurile nu sunt vizibile atunci cand citim textul, ele sunt
folosite doar de browser (programul explorator de internet) pentru a afisa textul in modul
specificat de creatorul paginii web. Ele permit insa si modificarea de catre cititor a aspectului
paginilor web fara a fi afectat continutul acestora. O pagina web este de fapt un figier in format
HTML, figier care are extensia .HTM sau .HTML.

Motoare de cautare

Motoarele de cautare sunt ele insele pagini (site-uri) Web sau mai precis, utilizeaza pagini
Web interactive pentru realizarea cautarilor.

Avand peste un milion de locatji Web existente si unele noi care apar zi de zi, s-ar putea
sa ne intrebam cum poate fi {inuta evidenta acestora si cum este posibil sa identificam o
anumita locatie sau pagina Web.

Solutia acestei probleme o reprezinta motoarele de cautare sau programe de cautare n
Web.
Daca dorim sa cautam o informatie ntr-un motor de cautare, trebuie formulata o interogare in
care sa existe o fraza sau un cuvant cat mai apropiat ca inteles de ceea ce cautam. Cu ajutorul
bazei de date pe care o are, motorul va afigsa pe ecran o lista cu un numar mare de legaturi
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catre site-uri web care contin fraza sau cuvantul cheie folosit. Aceasta lista e impariita in pagini
pe care nu vom gasi mai mult de 10-20 de rezultate, afigsate in ordinea relevantei lor, in functie
de un algoritm caracteristic fiecarui sistem.

Un motor de cautare are trei elemente de baza:

e Primul este pdaianjenul, robotul sau viermele (spider, robot, crawler). Acesta este
componenta principald, care citeste fiecare pagind si retine legaturile spre alte pagini.
Actiunea este una neincetatd deoarece multe din paginile vizitate 1si modifica legaturile
astfel incat pot aparea legaturi (link- uri) noi sau alte pagini chiar sd dispara definitiv. De
aceea robotul se intoarce dupa un interval de timp pentru a verifica daca nu s-a produs o
modificare in site-urile deja vizitate. Aceste componente au o capacitate de citire si de
prelucrare a datelor foarte mare, dupa spusele producitorilor, “robotii rapizi de la
Altavista au capacitatea de a citi 1 GB de text pe secunda , respectiv 3 milioane de pagini
web pe zi .”Intreg procesul creat de acest robot paianjen este numit spidering si ajuti la
definirea performantelor unui motor de cautare.

e Cea de-a doua componenta a sistemului este indexul sau catalogul. Toate informatiile
gasite de robot (cuvintele cheie, portiuni de text din paginile vizitate, etc.) sunt adaugate
indexului. Acesta este folosit ca o baza mare de date 1n care fiecare pagind apare ca o noud
inregistrare in care vor aparea titlul si numele paginii respective, cuvinte cheie, legaturi
spre alte pagini, precum si portiuni din text care diferd de la un motor la altul. Atunci cand
robotul gaseste noi informatii despre o pagina oarecare, indexul este actualizat
corespunzator cu noile informatii. De multe ori se intdmpla ca, desi robotul a vizitat o
pagina cu noi modificari, indexul sa nu fie actualizat, atunci pagina nu e inca ‘indexata’.
In acest caz pagina respectiva nu este disponibili la o eventuala ciutare de catre utilizatori.

e (Ceade-atreia componenta a sistemului este software-ul de cdautare, un program prin care
se cautd prin milioanele de pagini Inregistrate in index si se afigeaza rezultatul cautdrii sub
forma unor legaturi in ordinea pe care o considera cea mai relevanta.

Exemple de motoare de cautare: Google (http://www.google.com/ ) Yahoo
(http://www.yahoo.com/ )
Ask Jeeves (http://www.askjeeves.com) AllTheWeb.com (http://www.alltheweb.com) AOL
Search (http://www.aolsearch.aol.com) HotBot (http://www.hotbot.com)
Teoma (http://www.teoma.com) AltaVista (http://www.altavista.com) Gigablast
(http://www.gigablast.com) Lycos (http://www.lycos.com)
MSN Search (http://search.msn.com) Netscape Search (http://search.netscape.com) Open
Directory (http:/dmoz.orq)

Protocoale

Protocolul este un sistem de reguli si proceduri ce guverneaza comunicatia dintre doua
echipamente. Exista o mulfime de protocoale, dar nu toate sunt compatibile intre ele.

Pentru ca doua echipamente sa poata schimba date intre ele este necesar ca ele sa
foloseasca acelasi protocol.Protocoale de aplicatii ofera suportul pentru schimbul de date intre
diferite aplicatii existente intr-o retea:

HTTP —Hypertext Transport Protocol - este metoda cea mai des utilizata pentru accesarea
informatiilor in Internet care sunt pastrate pe servere WWW (World Wide Web). Protocolul
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HTTP este un protocol de tip hypertext, fiind protocolul implicit al WWW. Initial protocolul
HTTP era folosit exclusiv pentru transferul de pagini web, insa ulterior el a fost imbunatatit si
in momentul de fatd cu ajutorul lui se pot transfera si alte fisiere (de ex. figiere multimedia).
Dezvoltarea sa este coordonata de W3C (World Wide Web Consortium).

FTP — File Transfer Protocol - un protocol (limbaj) specializat de tip client- server prin
intermediul caruia se fac transferuri de fisiere intre calculatoarele conectate in reteaua Internet.
Serverele sunt calculatoarele care stocheaza fisierele si care transmit (servesc) copii ale acestora
oricarui calculator (aflat in postura de client) care le solicita acest lucru. Pe Internet exista
servere speciale de FTP cu care calculatorul personal poate intra in contact daca se foloseste un
program special numit client FTP. Cele doua actiuni de baza care se pot realiza cu un client
FTP sunt descarcarea (download) si incdarcarea (upload) de fisiere.

Descircarea de figiere inseamna copierea de fisiere de pe server pe calculatorul personal.
Incircarea de fisiere inseamna copierea unor fisiere de pe calculatorul personal pe server.

Se pot face si alte actiuni pe un server FTP cum ar fi: redenumirea fisierelor, mutarea,
sincronizarea sau chiar stergerea lor.

SMTP — Simple Mail Transfer Protocol — un protocol specializat pentru transmiterea
mesajelor electronice. Atunci cand trimitem un mesaj electronic calculatorul nostru se
conecteaza la serverul SMTP de la furnizorul de servicii internet la care avem abonament,
caruia 1i transmite mesajul de trimis.

POP - Post Office Protocol — un protocol specializat pentru receptionarea mesajelor
electronice. Serverul SMTP care a receptionat mesajul il trimite mai departe prin reteaua
internet pana la serverul POP (Post Office Protocol) al furnizorului de servicii internet la care
este abonat destinatarul mesajului. Mesajul este stocat intr-o casuta postald pe acest server pana
cand destinatarul mesajului se conecteaza cu calculatorul personal la serverul POP si descarca
mesajul.

IMAP - Internet Message Access Protocol - mesajele sunt stocate pe server. Aceasta
metoda are avantajul de a nu ocupa spatiu pe calculatorul client si da rezultate bune pe conexiuni
lente deoarece initial se descarca doar header-ele mesajelor. Continutul si atasamentele
mesajului sunt descarcate numai daca este nevoie.

Protocoale de transport

TCP — Transport Control Protocol - este un protocol ce furnizeaza un flux sigur de date
intre doua calculatoare. Acest protocol asigura stabilirea unei conexiuni permanente intre cele
doua calculatoare pe parcursul comunicatiei.

UDP - User Datagram Protocol - este un protocol ce trimite pachete independente de date,
numite datagrame, de la un calculator catre altul fara a garanta in vreun fel ajungerea acestora
la destinatie. Acest protocol nu stabileste o conexiune permanta intre cele doua calculatoare.

Protocoale de retea
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IP —Internet Protocol - foloseste nivelul fizic pentru a trimite pachete. Protocolul IP nu ofera

nici o garantie ca un pachet trimis ajunge cu succes la destinatie. IP are un algoritm extrem de

simplu de tratare a erorilor, dacd ceva merge prost pachetul este aruncat la gunoi si se incearca

trimiterea unui mesaj inapoi la expeditor.

Ce este Telnet-ul ?

Telnet-ul este un protocol care permite utilizatorilor sa deschida sesiuni de lucru pe alte
calculatoare (mainframe, supercalculatoare) legate la Internet. Telnet-ul configureaza un
terminal simplu, numit terminal virtual de retea.

In felul acesta, oricine este conectat la Internet (eventual daca detine contul si parola)
poate folosi resursele unui alt calculator, prin intermediul serviciului Telnet. Tot ce tastati este
trimis calculatorului aflat la distanta (host) si orice este afisat de acel calculator este afisat si
pe calculatorul dvs.

Inainte de a folosi Telnet, trebuie sa cunoasteti numele gazdei pe care doriti s3 o utilizati.
Acesta poate fi numele de domeniu sau adresa IP a gazdei.

Ce este IRC (Internet Relay Chat) ?

IRC este o varianta de serviciu colaborativ ce permite comunicarea sincrona (in direct,
online) intre doua sau mai multe persoane.

Acesta este un sistem de servere (numite sugestiv servere IRC) la care se conecteaza
zeci de mii de participanti ce poarta discutii in timp real. Partea interesanta este ca mesajele
participantilor sunt transportate de-a lungul intregii retele IRC pentru a avea o expunere cat
mai mare. Pentru a beneficia de acest serviciu aveti nevoie de o aplicatie (client), care pentru
platformele Windows este mIRC.

Ce sunt listele de discutii (Mailing lists)?

Mailings lists se bazeaza pe conceptul de posta electronica, facilitind trimiterea simultana
a unui mesaj catre un grup de destinatari, asigurand astfel suportul pentru discutii si schimbul
de idei in grup.

Comunicarea este asincrona, nu este necesar ca toti participantii la discutie sa se afle in
acelasi timp in fata computerelor. Exista si variante implementate in tehnologie Web.

Ce este Newsgroups (grupuri de stiri) ?

Newsgroups (grupuri de stiri) este un serviciu ce asigura difuzarea de stiri pe diferite teme de
interes.

Grupurile de stiri sunt grupuri de discutii unde lumea poate sa isi impartaseasca
cunostinte, intuitii, griji. Utilizatorii pot gasi ajutor, pot intreba si pot raspunde la intrebari, pot
chiar sa trimita imagini sau alte tipuri de figiere. Existd mai mult de
20.000 de grupuri de stiri in Internet, cu subiecte din cele mai diverse domenii : politica,
evenimente curente, software, automobile, animale de casa, tatuaje, filme, etc.

Un prezentator de mesaje (newsreader) este un program care ii permite utilizatorului sa
viziteze grupurile de stiri, sa citeasca si sa trimitd mesaje.

Serverul de stiri (news server) este o functie a retelei Internet, care face grupurile de stiri
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accesibile. Tnainte sa puteti citi si trimite mesaje la grupurile de stiri, este necesar sa va
conectati la un server de stiri. Furnizorul de servicii Internet trebuie sa comunice adresa
serverului sau de stiri. Dupa ce ati introdus adresa serverului de stiri, puteti descarca din el o
lista de grupuri de stiri disponibile.

Stiri in retea (USENET)

Una dintre cele mai populare aplicatii ale retelelor de calculatoare este sistemul numit net
news (refea de stiri). Grupele de stiri in Internet, asa numitele news groups, sunt forumuri
de discutii on-line (prin mesaje de tip poster) pe o multitudine de subiecte. Important in acest
context sunt citirea si expunerea mesajelor transmise. Aceste grupuri se sprijind pe reteaua
USENET.

Ideea de baza pe care se sprijina USENET este introducerea de catre utilizator a unui
articol, apoi trimiterea articolului spre celelalte calculatoare din retea care au convenit sa
schimbe articole cu calculatorul utilizatorului respectiv.

La prima vedere convorbirea prin e-mail pare sa furnizeze tot ceea ce ar putea sa doreasca
un utilizator pentru a purta discutii pe plan global. Apare insa o problema cu volumul mesajelor,
existand discutii purtate pe plan profesional, in cadrul divertismentului, pe alte teme. Ca
urmare, vor aparea o multime de mesaje, amestecate intre ele facand instrumentul de E-mail
impropriu pentru acest tip de comunicare. De aceea s-a conceput aceasta colectie de
programe si platforme de retea numite netnews, care sa permita utilizatorilor sa participe la
un numar cat mai mare de discutii, in mod organizat si separat de e-mail. in plus acest sistem
are si avantajul ca permite rasfoirea sau foiletonarea informatiilor (browsing), neimpunand
existenta unui angajament prealabil.

Mediul de stiri USENET este un teren deschis, fara restrictii asupra libertatii de exprimare
dar exista si posibilitatea de a crea un grup de discutii moderate, care au un moderator, o
persoana care preia automat articolele de stiri si decide pe care sa le transmita mai depatrte.

Pentru a avea acces la articolele unui grup de stiri gazduite pe serverele de stiri, un
utilizator trebuie sa aiba pe calculatorul propriu un program de citire a acestor articole, program
numit newsreader. Cu acest program utilizatorul selecteaza grupul de stiri, afiseaza articolele
si poate transmite raspunsuri la anumite articole.

Ce sunt Push Channels (canale de impins informatia)?

Push channels este una dintre cele mai noi tehnologii prin care utilizatorul isi alege dintr-
un index initial, care este genul de informatii care il intereseaza, stabilind astfel un nou canal
personalizat (channel).

Nu exista inca un standard acceptat de vreun forum de standardizare. Software-ul care
gestioneaza aceste canale are sarcina de a face o triere a informatjilor ce ajung la el si de a
trimite doar selectjile care se suprapun pe profilele inregistrate spre canalele existente.

Masurile de securitate in Internet

In primul rand trebuie definit la ce anume se face referire cand se vorbeste despre
securitatea datelor sau securitatea accesului la date ?

A asigura unei retele de calculatoare securitatea datelor stocate in cadrul ei, presupune
proceduri de manipulare a datelor care nu pot duce la distrugerea accidentala a lor si/sau
masuri de duplicare a datelor importante, pentru a putea fi refacute in caz de nevoie.

A avea o retea de calculatoare cu acces sigur la date presupune o procedura de

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EUROPEAMNA Instrumente Structurale
2014-2020

autentificare a utilizatorilor si/sau de autorizare diferentiata pentru anumite resurse.

Cand se discuta despre securitatea Intranetului se are in vedere mai ales ultimul aspect,
cel referitor la securitatea accesului.

Subiectul securitatii datelor in general, nu are nimic special pentru intranet — exista o serie
de principii care au fost si raman valabile si dupa aparitia Intranetului.

O problema importanta in cadrul discutiilor pe marginea securitatii Intranetului este cea
referitoare la modalitatile de accesare: ,daca exista sau nu posibilitatea de acces din exteriorul
companiei, via Internet”.

Acest lucru este de dorit in anumite cazuri, mai ales pentru persoanele din companie care
calatoresc mult (departamentul marketing) si au nevoie de informatii stocate in cadrul
intranetului companiei lor.

Pentru acele companii care se decid sa permita accesul din exterior (Internet) problemele
se complica putin.
Este nevoie de doua lucruri :

e O modalitate de autentificare a utilizatorilor.Partea de autentificare a utilizatorilor este
implementata de obicei prin instalarea unor softuri specializate, asa numitele firewall-
uri (paravan de protectie).in principiu existd doud modalititi de autentificare a
accesului : selectie pe baza numarului IP al clientului, sau pe baza validarii unei perechi
nume- parola.

e O modalitate de tranzitare sigura a datelor in cadrul retelei publice (Internetul).Aceasta
problema a stat mult timp (si continud s o facd) pe agenda de lucru a unor companii,
in special cu specific bancar, care doresc sa-si extinda activitatea pe Internet. Ca
urmare au aparut mai multe solutii, putine ajungand insa la stadiul de standard (cum
este SSL — Secure Sockets Layer). Problema nu are o rezolvare garantata la momentul
actual, dar sunt de asteptat progrese insemnate in viitorul apropiat.

Firewall

Este un paravan de protectie care poate {ine la distanta traficul Internet cu intentii rele, de
exemplu hackerii, viermii si anumite tipuri de virusi, Thainte ca acestia sa puna probleme
sistemului. In plus, un paravan de protectie poate evita participarea computerului la un atac
impotriva altora, fara cunostinia dvs. Utilizarea unui paravan de protectie este importanta in
special daca sunteti conectat in permanenta la Internet. Un firewall este o aplicatie sau un
echipament hardware care monitorizeaza si filtreaza permanent transmisiile de date realizate
intre PC sau reteaua locala si Internet, in scopul implementarii unei politici de filtrare.

De fapt, un firewall, lucreaza indeaproape cu un program de routare, examineaza fiecare
pachet de date din retea (fie cea locala sau cea exterioara) ce va trece prin serverul gateway
pentru a determina daca va fi trimis mai departe spre destinatie. Un firewall include sau
lucreaza impreuna cu un server proxy care face cereri de pachete in numele statiilor de lucru
ale utilizatorilor. in cele mai Intalnite cazuri aceste programe de protectie sunt instalate pe
calculatoare ce indeplinesc numai aceasta funciie si sunt instalate in fata routerelor.

Solutiile firewall se Tmpart in doud mari categorii:
e prima este reprezentatd de solutiile profesionale hardware sau software dedicate protectiei
intregului trafic dintre reteaua unei institutii si Internet.
e a doua categorie este reprezentatd de firewall-urile personale dedicate monitorizarii
traficului pe calculatorul personal.
In situatia in care dispuneti pe calculatorul de acaséa de o conexiune la Internet, un firewall
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personal va va oferi un plus de siguranta transmisiilor de date. Cum astazi majoritatea

utilizatorilor tind sa schimbe clasica conexiune dial-up cu modalitati de conectare mai eficiente
(cablu, ISDN, xDSL sau telefon mobil), pericolul unor atacuri reusite asupra sistemului
dumneavoastra creste. Astfel, marirea largimii de banda a conexiunii la Internet faciliteaza
posibilitatea de "strecurare" a intrusilor nedoritj.

Un firewall este folosit pentru doua scopuri:
e pentru a pastra In afara retelei utilizatorii rau intentionati (virusi, viermi cybernetici,
hackeri, crackert)
e pentru a pastra utilizatorii locali (angajatii, clientii) in retea

Desi nu este o distinctie prea corecta, firewall-urile se pot imparti In doua mari categorii,
in functie de modul de implementare:

e dedicate, in care dispozitivul care ruleaza software-ul de filtrare este dedicat acestei
operatiuni si este practic inserat in retea (de obicei chiar dupa router). Are avantajul unei
securitati sporite.

e combinate cu alte facilitati de networking. De exemplu, routerul poate servi si pe post de
firewall, iar in cazul retelelor mici acelasi calculator poate juca 1n acelati timp rolul de
firewall, router, file/print server, etc.

Un firewall poate sa:
e monitorizeze caile de patrundere in refeaua privata, permitand in felul acesta o mai buna
supraveghere a traficului si deci o mai usoara detectare a incercarilor de infiltrare
e Dblocheze la un moment dat traficul in si dinspre Internet
e selecteze accesul in spatiul privat pe baza informatiilor continute in pachete

e permitd sau interzica accesul la reteaua publica, de pe anumite statii specificate
e izoleze spatiul privat de cel public si sa realizeze interfata intre cele doua.

Un firewall nu poate sa:

e interzicad importul/exportul de informatii ddunatoare vehiculate ca urmare a actiunii
rautdcioase a unor utilizatori apartindnd spatiului privat (ex: casuta postald si
atasamentele)

e interzica scurgerea de informatii de pe alte cai care ocolesc firewall-ul (acces prin dial-up
ce nu trece prin router)

e apere reteaua privatd de utilizatorii ce folosesc sisteme fizice mobile de introducere a
datelor in retea (USB Stick, discheta, CD, etc.)

e previna manifestarea erorilor de proiectare ale aplicatiilor ce realizeaza diverse servicii,
precum si punctele slabe ce decurg din exploatarea acestor greseli.

Criptarea

Este procesul prin care o informatie devine indescifrabila. Scopul criptarii este acela de a
nu permite persoanelor neautorizate la anumite date Tn timpul transmiterii lor sau atunci cand
sunt stocate pe diferite suporturi magnetice.

Sistemul de encriptare folosit de sistemul de operare Windows foloseste o tehnica numerica
de criptare — EFS ( Encryption File System). Pe volumele de disc NTFS criptarea unui fisier
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sau folder se poate realiza astfel:
e se selecteaza fisierul sau folderul
e click dreapta — Properties — Advanced
e se bifeaza Ecrypt contents to secure data

Choose the options you wank For this file,

r&rchive and Indes attributes

W File is ready For archiving

W For Fast searching, allow Indexing Service to index this file

—iCompress or Encrypt attributes

[~ Compress contents ko save disk space

r Encrypt conkents ko secure data Details |
Ok I Cancel |

e se actioneaza butonul OK

Criptarea este transparenta pentru utilizatorul care a encriptat un fisier sau un folder (nu
este necesara o decriptare explicita pentru a avea acces la informatiile din respectivul figier
sau folder)

Orice alt utilizator care incearca sa acceseze informatiile dintr-un fisier sau folder encriptat
va primi mesaj Access denied si i se interzice accesul la respectivele informatii.

Virus informatic

Un virus informatic este un program (secventa de instructiuni) care, odata ajuns pe un
calculator, se asigura ca se va activa la fiecare pornire a lui si se va ascunde cat mai bine intre
sutele de fisiere de pe hard disk. Apoi va incerca sa infecteze si alte calculatoare, sau sa
execute anumite comenzi distrugatoare, cum ar fi stergerea fisierelor. Complexitatea
instructiunilor ii face foarte dificil de detectat fara unelte specializate si le permite o gama larga
de actiuni, variind de la iritarea utilizatorului pana la arderea fizica a unor componente din
calculator. Se pot distinge mai multe tipuri de virusi:

o virusi vierme (WOrm), se transmit in principal prin Internet; pot fi primiti prin e-mail, prin
vizitarea unor site-uri infectate, sau prin descarcarea si rularea unui program infectat.
Acesti virusi vor incerca sa se transmita singuri mai departe spre adresele de e-mail din
Address Book sau spre o adresa predefinita, uneori atagdnd documente confidentiale sau
parole de dial-up si e-mail de pe calculatorul victimei. Un calculator infectat cu un vierme
ar putea expune informatii confidentiale, cum ar fi parole, informatii financiar- bancare,
medicale, etc, stocate pe hard disk.

e virugi cal troian - backdoor, care se ascund in interiorul unor alte programe si apoi duc la
indeplinire niste actiuni nedorite, permitand oricarui hacker accesul deplin la calculatorul
infectat prin acea backdoor (usa din spatele casei), de cate ori acesta este conectat la
Internet. Tipic pentru un virus troian este de a se instala fard sa atragd atentia, si de a-si
face treaba de spionare In mod cat mai discret. Aceasta categorie este inca aprins
disputatd, de o parte fiind administratorii de retea care pot folosi in mod legitim asemenea
programe pentru controlul si administrarea de la distantd a calculatoarelor dintr-o retea,
iar 1n tabara adversa fiind persoanele cu intentii rele, ce folosesc virusii troieni pentru a
spiona, fura sau distruge.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/860/3/12/143523




J
UNIUNEA EUROPEAMNA Instrumente Structurale

2014-2020
e virusi macro, care sunt de fapt niste functii incluse in documente Word sau Excel si care
se transmit odata cu ele. Acestia se multiplicd la nesfarsit, infectand toate documentele de
pe hard disk si se transmit mai departe odata cu utilizarea in comun de mai multe persoane
a respectivelor fisiere. Priviti initial ca o curiozitate a puterii limbajelor macro, acesti
virusi nu au cunoscut o dezvoltare chiar atat de exploziva, insa chiar si putinele exemplare
create, au generat prin efectele lor pagube importante in cadrul organizatiilor ce folosesc

in mod extensiv aplicatiile de birou.

Conditia pentru ca un calculator sa fie infectat de un virus este ca el sa fi fost activat (rulat),
prin deschiderea fisierului, documentului sau e-mail-ului purtator. Virusii continua sa afecteze
calculatoarele din intreaga lume mai ales datoritd erorilor din sistemele de operare si
programelor de e-mail care permit executarea lor fara a verifica in prealabil, dar si din cauza
utilizatorilor. Existd o industrie a programelor antivirus, din ce in ce mai complexe si mai
inteligente, care monitorizeaza orice figier utilizat si orice activitate suspecta a calculatorului.
Utilizarea unui program antivirus trebuie totusi completatad de o suita de solutii si reguli de
utilizare a calculatorului, care reduc si mai mult riscul infectiilor:

e nu deschideti fisierele primite prin e-mail sau descarcate de pe site-uri personale, mai ales
daca v-au fost trimise fara solicitarea dumneavoastra expresa, fara a le scana intai cu
programul antivirus. Daca aceasta regula ar fi respectatd, cea mai mare parte a cazurilor
de virusdri de sisteme ar fi eliminatd. O solutie convenabild ar fi pastrarea separata,
organizatd, a fisierelor descarcate de pe Internet care sa fie scanate manual Tnainte de a fi
deschise sau mutate in altd parte.impiedicati Internet Explorer si Outlook de a mai rula
automat programele VBS, Visual Basic Script, incluse in pagini web sau e-mail-uri. De
cate ori un script VBS, potential virus, va dori sa se activeze de pe o pagina web sau e-
mail, VBProtect va va avertiza asupra acestui lucru si va va permite sa selectati
continuarea sau oprirea executarii scriptului.

e Dblocati rularea programelor ActiveX. Dezactivarea componentelor ActiveX va avea insa
repercursiuni 1n afisarea corecta a unor pagini web ce folosesc asemenea scripturi in mod
legitim, de exemplu Microsoft.com. Virusii ActiveX sunt foarte putin raspanditi
comparativ cu cei VBS, deci nu este stringentd nevoia sia dezactivati complet
functionalitatea ActiveX pentru acest lucru.

Unii virusi mascheaza fisierele executabile infectate incluzand in numele acestora si o
extensie falsa. De exemplu, un virus de pe calculatorul A se va trimite prin e-mail pe
calculatorul B cu textul "Poza simpatica" si fisierul atasat denumit dragut.jpg.exe. Implicit,
Windows ascunde extensiile fisierelor al caror tip este cunoscut, deci .exe nu va apare, iar
utilizatorul calculatorului B va crede ca este o fotografie (desi nici la fisierele .jpg in mod normal
nu le este afigsata extensia), va deschide figierul si virusul va declansa infectia. Fortati
Windows sa afiseze numele complet al fisierelor, in Windows Explorer, meniul View,
optiunea Folder options, tab-ul View si debifati optiunea Hide file extensions for known file

types.

Pentru virugii macro, programele Office avertizeaza la deschidere ca figierul contine macro-
uri. Alegeti optiunea Disable macros pentru a dezactiva virusul. Aceasta operatie nu curata
virusul din document, va trebui sa apelati la un program antivirus pentru aceasta.

Aduceti sistemul la zi cu ultimele bug patch-uri Microsoft.
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Detectarea automata a componentelor Windows mai recente ce pot fi descarcate si instalate
se face la adresa WindowsUpdate.Microsoft.com, iar pentru suita Office la adresa
OfficeUpdate.Microsoft.com.

e asigurafi-va ca aveti ultimele versiuni ale programelor folosite, deoarece erorile
exploatate de virusi sunt remediate.

e asigurati-va ca aveti ultimele versiuni ale fisierelor de semnaturi pentru programul
antivirus.

Programele sparte, modificate in orice mod fatd de versiunea originala sau copiile pirat,
pot contine virusi si nu ofera garantii asupra functionarii normale; in plus, folosirea acestor
programe este si ilegala, din punctul de vedere al legii drepturilor de autor. Ramane la
latitudinea dumneavoastra de a stabili prioritatea acestui fapt.

Internet Explorer
Elemente generale de interfata si utilizarea acestora

Cele mai folosite programe de navigare sunt: Internet Explorer, Mozilla Firefox si Chrome.
Ele au aproximativ aceleasi functii si caracteristici, iar interfetele grafice sunt asemanatoare.

Deschiderea aplicatiei Internet Explorer
Pentru deschiderea browser-ului Internet Explorer se parcurg etapele:

e Pornire — Toate programele — Internet Explorer (Start — All Programs — Internet
Explorer):

»

E Adobe Reader X
'@ Default Programs
[&t] Desktop Gadget Gallery
'_r.é Internet Explorer (64-bit)
%= Tnternet Explorer Iy
4 Switchable Graphics e
5;. Windows Anytime Upgrade
&4 Windows DVD Maker
525 Windows Fax and Scan
) Windows Media Center
@ Windows Media Player
] Windows Update
<4, XPS Viewer

. Accessories

. Catalyst Control Center

J DellInc

. Games

m

J Maintenance

. Microsoft Office
. Quick Screenshot Maker |
. Renesas Electronics

J Sharp Button Manager A -

4 Back

| |Search programs and files pel |

AENER
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e Sau prin click pe pictograma & aflata pedesktop.
Inchiderea aplicatiei Internet Explorer

e se executa click pe butonul Close de pe bara de titlu X
e se executda comanda Close din meniul File
e se foloseste combinatia de taste Alt+F4

Fereastra browser-ului Internet Explorer:

8 Google - Windaws Inbemet Explores =R ==
Ll = [y quagern w4 x aing s
Fin fdt | View| Favcrim Taoh  Hal

¢ Fofored: | it [ supaesst stes ] W
b LR BB - o Pagew Saletyw Toosw @

& 8 frtwirest | Protucted hieds: dn v B0y v

hara d= Fatrumete
20ma razanvats sfisadl comtinububsl paging Web

| bara da adrase

bars de menbrl

bara da ttly

Fereastra principala a IE seamana cu a tuturor programelor pentru sistemul de operare
Windows insa are si unele caracteristici speciale.

Bara de meniuri cuprinde denumirea meniurilor - File, Edit, View, Favorites, Tools, Help
- dar daca se executa click pe una din denumiri apare un meniu care se deruleaza in jos.
Fiecare meniu contine diverse optiuni sau comenzi.

Pagina de pornire (Home Page)

La fiecare deschidere a browserul-ui sau ulterior, dupa actionarea butonului Pornire (Home)

w
(reprezentat de reguld printr-o casutd) " browserul se conecteaza la o locatie din Internet,
fara a 1 se mai preciza o adresa web. Adresa la care se face aceasta conectare poate fi desemnata
prin Pagind de pornire (Home Page). Schimbarea acestei pagini de pornire se realizeaza astfel:
Instrumente — Optiuni Internet — General (Tools — Internet Options — General):

In campul destinat adresei din sectiunea Pagind de pornire (Home Page) se poate introduce
adresa web a unei pagini (exemplu http://www.google.ro).

Tot in sectiunea Pagind de pornire (Home Page) exista trei butoane, cu semnificatiile:

e Pagina curenta (Use Current) va avea ca efect preluarea adresei paginii web deschise
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in acest moment 1n fereastra browserului (pagina curenta)
e Implicit (Use Default) va stabili o adresa de web a producatorului browserului
(Microsoft).

e Pagina necompletati (Use Blank) va avea ca efect utilizarea unei pagini goale (albe)
ca pagind de pornire. La final click pe OK.

Internet Options @

General |Semrit§-I I Privacy I Content I Connections | Programs I Advanced|

Home page
l/? To create home page tabs, type each address on its own line.
u
1 http:/fwww.google.ro/ -

[ Use current ][ Use default ][ Use blank

Browsing history
"I Delete temporary files, history, cookies, saved passwords,
¥} and web form information.

[7] Delete browsing history on exit

Delete... ” Settings ]

Search
;’_j Change search defaults.
7

Tabs

Change how webpages are displayed in
b

| tabs.

Appearance

Colors ][ Languages H Fonts ][ Accessibility ]

Butonul Pornire (Home) poate fi folosit pentru afisarea si stabilirea paginii Web de pornire.
Temporary Internet files.

In momentul in care IE afiseazé o pagind web este creatd o copie a acesteia pe hard disk
in folder-ul C:\WINDOWS\Temporary Internet Files, lucru care permite accesarea paginii
respective si atunci cand nu suntem conectati la Internet. In aceasté sectiune este recomandat
sa nu se faca modificari decat eventual ale spatiului ocupat pe hard disk de paginile salvate.
Daca se actioneaza butonul Settings apare o fereastra cu acelasi nume. Aici nu facem nici o
modificare Tn sectiunea Check for newer versions of stored pages (verifica daca exista
versiuni noi ale paginilor memorate).

In sectiunea Amount of disk space to use putem s& modificdm spatiul ocupat de paginile
web pe hard disk mutand cursorul riglei la stadnga sau la dreapta sau trecand o valoare in
campul din dreapta riglei. in momentul in care spatiul specificat de noi este depasit IE va
incepe sa stearga paginile vechi pentru a le face loc celor noi.

Putem sa modificam (nerecomandat pentru incepatori) folder-ul in care sunt salvate pe
hard disk paginile web actionand butonul Move Folder din josul ferestrei. Dupa ce am facut
modificarile actionam butonul OK sau butonul Cancel (daca nu vrem sa facem nici o
modificare).
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Daca avem nevoie de spatiu pe hard disk putem sa stergem paginile salvate actionand
butonul Delete Files. Stergerea trebuie confirmata. Daca suntem hotaréati sa le stergem bifam
optiunea Delete all offline content si apoi actionam butonul OK.

Paginile vor fi sterse si nu vor mai putea fi recuperate. Daca nu se doreste acest lucru se
actioneaza butonul Cancel.

Butonul Delete Cookies se refera la steregerea figierelor text (cookies) care sunt salvate
pe hard disk si in care se afla detalii despre preferintele noastre referitoare la paginile vizitate
pe site-urile web. Stergerea trebuie confirmata.

Sectiunea Security - Este utila pentru modificarea optiunilor de securitate pe care le

Internet Options x|
General  Security |F’nvacy| CDnlemt' Cannect\omsl Pragramsl Advancedl
Select a'web content zone to specify its security settings.

® © 0 @

Localintranet  Trusted sites  Restricted
sites

Internet
Thiz zone containg all 'web sites you Sites... |
haven't placed in other zones

Security level far this zone

Custom
Custom zettings.
- To change the seftings, click Custom Lesel
- To use the recommended settings. click Default Level

Customn Level. .. | Default Level |

oK I Cancel | Apply |

impunem

exploratorulului atunci cand vizitam site-urile web. Nu trebuie facute modificari de catre
incepatori.

et e 2]
Gorwral | Sty Frensy | Content | Cor-ectizec | Frzgrane | Aekoarcsz |
I Ealange
i im0+ il b Al B e, e P chet e e
i e
Hualen
ks did gty b e hormd bemz o geat
PToNCE T
- Elouks i pet s cobies sl e Cronalls e iable
i e wtead e g s

- et | 2hany £om o -oe e pass - wlyidandins o
et ol D 2 cone sl

| g om e o
Puprow Ehade
a Firend rod popup e 1ZT SEIIETG

[7 B pesans R
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Sectiunea Privacy - Este utild pentru modificarea optiunilor de respectare a intimitatii
personale pe care le impunem exploratorulului atunci cand vizitam site- urile web. Nu trebuie
facute modificari de catre incepatori.

UNILUNEA EUROPEAMA

Sectiunea Content Advisor - Permite restrictionarea accesului la unele site-uri al caror
continut 1l onsideram neadecvat pentru unele dintre persoanele care folosesc calculatorul (de
ex. pentru minori).

Sectiunea Certificates - Permite folosirea de certificate emise de site-uri specializate in
securitatea datelor care ne permit ca in cazul in care facem tranzactii on-line sa ne identificam
cu precizie si sd cerem, de asemenea, ca site-urile cu care dorim sa facem tranzactii on-line sa
se identifice si ele inainte de a le trimite informatii confidentiale (numarul cartii de credit, etc.).
Nu trebuie facute modificari de catre incepatori.

Sectiunea Personal Information - Permite instruirea exploratorului in privinta actiunilor
de indeplinit in situatia in care ni se cer date personale atunci cand vizitim unele site-uri web.
Nu trebuie facute modificari de catre incepatori.

Sectiunea Connections - Permite crearea, configurarea si administrarea conexiunilor la
Internet.

Genersl| Securty| Privacy | Cortert Connections | Pragrams | Advanced |

To set up an Internet connection, click,
Setup,

- Diskup and Virtual Frivate Network sefings ———————————
Add
Femave
(Chanse Settings i you need to configure a proxy Settings...
server for a connection,

| Hever dialla cornestion

| Dial whensver a network connectionis not present
€ Awaps disl mp default connection

Gurrent Iore St Default

[~ Local Area Network [LAN] settings:

LAN Settings do not apply ko diakup connections.  LAN Settings.
Chaose Settings above for dial-up settings.

oK Cancel Lpply

Sectiunea History IE - Mentine o evidenta zilnica a paginilor web vizitate si le ordoneaza
dupi site- urile web cirora le apartin in asa fel incat si poata fi accesate foarte usor. In campul
Days to keep pages in History se specifica pentru cate zile trebuie sa tina I1E evidenta
paginilor vizitate. Daca se actioneaza butonul Clear History se sterge aceasta evidenta.
Stergerea trebuie confirmata.

Sectiunea Programs - Permite specificarea programelor principale (default) care sa fie
folosite pentru aplicatiile Internet. La fiecare sectiune avem un camp in poate fi desemnat
programul principal actionand pe sageata cu varful in jos din dreapta campului si apoi
selectand din meniul care apare programul pe care dorim sa il instituim ca program principal.
Butonul Reset Web Settings permite sa reinstituim pagina de start si cea de cautare a IE
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(ambele de la MSN) in cazul in care au fost alese alte pagini si se doreste revenirea la paginile
initiale.

Caseta IE should check to see whether it is the default browser trebuie sa fie bifata daca
dorim sa fim atentionati in cazul in care un alt program de explorare a Internetului pe care |-
am instalat se autoinstituie ca program principal. In cazul in care se intampla acest lucru, la
pornirea IE va apare o fereastra in care suntem intreba{i daca nu dorim sa reinstituim
programul IE ca program de navigare implicit.

Sectiunea Advanced - Permite configurarea unor optiuni referitoare la comportamentul
browser-ului in unele situatii precise. Nu este recomandata efectuarea de modificari de catre
incepatori. Fata de setarile initiale (defaults) pot fi facute urmatoarele modificari:Enable
Automatic Image Resizing (redimensionarea automata a imaginilor mari). Este preferabil sa
patrdm dimensiunea normald a imaginilor descarcate putand sa le modificim dimensiunile
ulterior cu un program de editare grafica.

Play Animations, Play Sounds, Play Videos.

Unele site-uri web Tsi imbunatatesc aspectul utlizadnd animatii, sunete sau clipuri video.
Acestea fac insa ca paginile site-urilor respective sa se descarce greu. inliturand bifarea de
la optiunile respective paginile se vor descarca mai usor $i in acelasi timp nu vom pierde nimic
din continutul lor pentru ca animatiile, sunetele si clipurile sunt doar pentru decor.

Show Pictures si Smart Image Dithering . Inlaturand bifarea de la aceste optiuni nu mai
sunt descarcate imaginile din paginile web, ceea ce face ca afisarea paginilor sa fie mai rapida

Afisarea sau ascunderea barelor de meniuri, instrumente si legaturi

Instrumentele, accesibile din butonul Instrumente (Tools), permit ascunderea sau
afisarea barei de meniuri, a celei de instrumente si a celei de legaturi.
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Asemanator, instrumentele grupate de butonul Pagina (Page), controleaza: focalizarea
(Zoom), dimensiunea caracterelor de text, trimiterea continutului paginii ca fisier atasat la un
e-mail, salvarea continutului paginii intr-un figier.

Tiparirea paginilor Web

Tiparirea se poate realiza in doua moduri:

e butonul Imprimare (Print) .

e meniul Fisier — Imprimare (File — Print) Apare fereastra:

Internet Options ﬂl‘

Genelall Secunlyl F'rivac_l,ll Enntenll Ennnechnnsl Programs ~ Advanced

Settings:
~
[ Always expand ALT test for images
[ Mave system caret with facus/selection changes
Browsing

Always send URLs a3 UTF-B [requires restart)

O automatically check for Intemet Explarer updates

Cloze unused folders in History and Favorites [requires restart)
Digable Script Debugging [Intemet Explarer)

[ Disable Script Debugging (Other)

Display a naotification about every script erar

Enable falder view for FTP sites

Enable Install On Demand [Internet Explarer)

Enable Install On Demand [Other]

Enable offline items to be synchionized on a schedule
Enable page transitions

[ Enable Persanalized Favarites Menu _ILI
4| | 3
Fiestore Defaults |
’TI Cancel | Apply |
[ Prin ==

Select Printer

EEO

% Microsoft XPS Document Writer (redirected 2) 21 SMART Notebook D
= Send To OneMote 2010
| SHARP AR-M160 T2

'l | [T | 3
Status: Cffline Prirt to file
Location:

Comment:
Page Range
@ Al Number of copies: 1 =
Selection Cument Page
1 Pages: 1 Collate
1281 423
Enter either a single page number or a single 1 1

page range. For example, 5-12

[ Pt |[ Camedl || ey

La rubrica Page Range (Interval de pagini) se selecteaza:
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All (Integral) - pentru tiparirea tuturor paginilor site-ului
Selection (Selectie) - pentru tiparirea doar a zonei selectate
Current Page (Pagina curentd) - tipareste doar pagina curenta

e Pages (Paginile) tipareste doar un interval de pagini

La rubrica Number of copies (Numdr de copii) se introduce numarul de exemplare pentru
tiparire.

Fluxurile RSS

Fluxurile RSS 8 reprezinta texte (sau materiale multimedia) actualizate frecvent si
publicate de un site Web. Fluxurile RSS sunt folosite de site-urile de stiri si bloguri. Dacad un
site are stiri RSS, atunci butonul fluxurilor de stiri devine gri oranj si emite un semnal sonor.
Executati click pe pictograma ca sa vedeti stirile si, daca va intereseaza, abonati-va (in lb.
engleza subscribe) pentru a primi automat stirile.

Utilizarea filelor (Tabs) - Navigarea cu ajutorul filelor (Tab) permite deschiderea simultana a
mai multor pagini Web intr-o singura fereastra a browser-ului. Comutarea de la o pagina la
alta se face deosebit de usor. Deschiderea unei pagini noi Intr-o fild noud se poate face prin
butonul Fild noud (New Tab). Inchiderea unei file active se face folosind butonul de
inchidere asociat acesteia.

Realizarea navigarii:

88|~ "l Google d Dicticnar explica... EMicromﬁOﬁ... X ALK
| pUREN

Fila noua
buton inchidere

Se introduce adresa unui site Tn zona adresa si se apasa tasta Enter, se astepta o perioada
de timp incarcarea site-ului respectiv. Se selecteaza o informatie de pe ecran, informatie ce
reprezinta o hyperlegétura. La click pe aceasta informatie se va deschide o altd pagina
corespunzatoare informatiei respective. Astfel se poate defini un site ca fiind un pachet de
fisiere legate intre ele prin hiperlegaturi.

Denumirea de hiperlegatura provine din limba engleza din termenul hyperlink, sau mai
simplu link. Un hiperlink , reprezinta o referinia, legatura, element de navigatie intr-un
document catre alte parti ale aceluiasi document, alte documente sau sectiuni din alte
documente, spre care un utilizator este trimis atunci cand acceseaza elementul de navigatie.

Hiperlegaturile sunt de obicei afisate in albastru si sunt subliniate. Imaginile si butoanele
pot fi si ele legaturi. Indicatorul mouse-ului arata intotdeauna legaturile: imaginea indicatorului
se transforma intr-o ména cu degetul aratator intins.

/€ Dictionar explicativ al limbii romane | DEX enline - Windows Internet Explorer EI@

@l\_/l = |c.‘l http://dexonline.ro/ '| 2 |‘?| A | | Bing P |vJ

zona de adresa
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Un browser permite deschiderea paginilor web (afisarii) link-urilor (legaturilor) intr- o
fereastra noua, respectiv navigarea pe mai multe directii in acelasi timp. Aceasta operatie se
realizeaza astfel: click dreapta pe link-ul dorit (cand forma cursorului este de manuta), din
meniul obfinut se alege Deschidere in fereastra noua (Open in New Window):

Pe unele site-uri mai solicitate sau in general cand conexiunea la Internet nu este tocmai
comparabila cu cantitatea de date care trebuie transferata la un moment dat, unele pagini de
web vor fi afigate partial (in general imaginile sunt cele care “sufera”), altele vor ramane intr-
un transfer permanent. Bara de stare a browser-ului afiseaza intr-o bara de progres procesul
de Tncarcare al paginii.

Pentru oprirea transferului de la site-ul vizitat, in Internet Explorer se face click pe butonul
Stop: Pentru reinitierea un nou transfer intrerupt prin butonul Stop, se actioneaza butonul
Reimprospatare (Refresh) in Internet Explorer:

‘€ Dictionar explicativ al limbii romane | DEX online - Windows Internet Explorer

@U - | c.t[ http://dexonline.ro/ v | ] | |Q

Refresh Stop

Afisarea unui URL vizitat anterior se face in Internet Explorer prin click in partea dreapta
(pe sageata cu varful in jos) a zonei Adresa (Address). Se va deschide o

lista cu adresele web vizitate anterior, urmand ca tot prin click sa se selecteze adresa dorita:

ER-/ioonine.o]

office Shift + Enter
dexonline

http://about.blank/

http://dell.com/

http://google.com/
http://go.microsoft.com/fwlink/Linkld=69157

Cookie

La navigarea prin anumite pagini web, fisiere foarte mici sunt transferate (automat) pe
calculatorul de pe care se face navigarea, pentru a pastra informatji care pot fi solicitate de
alte pagini web ale site-ului. Cand un server Web primeste o cerere de la un browser (program
de navigare), serverul este in masura sa utilizeze informatia stocata anterior in cookies. De
exemplu un server vrea sa ofere un continut personalizat utilizatorului — culoarea de fond a
paginilor web, modul de organizare in pagini a informatiilor, etc. Intr-o primé& faza utilizatorul
care are la dispozifie aceasta facilitate isi personalizeaza paginile ce urmeaza sa le
receptioneze de la server. Aceste informatii sunt stocate in cookie pe calculatorul utilizatorului,
astfel ca, atunci cand revine (peste cateva minute, ore sau chiar zile) sa nu mai fie nevoit sa-
si refaca toate acele caracteristici. Cookie-urile mai sunt utilizate de unele site-uri pentru
pastrarea numelui utilizatorului (eventual si parola) care-l viziteaza la un moment dat, oferind
acestuia posibilitatea de a accesa anumite sectiuni, care in mod normal ar fi fost restrictionate
(aceste informatji au fost initial introduse de utilizator).
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Istoricul de navigare

Site-urile vizitate si anumite conditii de lucru sunt pastrate de browser-ele de Web. Mici
fisiere de lucru sunt transferate automat de la serverul Web pe calculatorul folosit pentru
accesul la paginile Web. Informatiile pastrate in aceste mici fisiere vor fi utilizate la urmatoarea
conectare a utilizatorului la acelasi server Web. Fisierele de acest fel se numesc cookies. Ele
pot pastra si informatii deosebite ca de ex. numele de utilizator si parola pentru accesul la un
site protejat. Daca se navigheaza timp mai indelungat, se constata ca lista cu adresele anterior
vizitate creste semnificativ. Daca se doreste stergerea acestei liste, in Internet Explorer se
executa: click pe meniul Instrumente — Internet Options — fila General (Tools— Internet
Options— fila General). In partea de jos a paginii se gaseste sectiunea Istoric navigare
(Browsing history). Aici se da click pe Stergere... (Delete...), apoi click pe Stergere istoric
(Delete history), la final se raspunde prin Da (Yes). Caseta de dialog pentru stergerea
istoricului de navigare sterge fisierele temporare, blocurile ,cookie”, istoricul site-urilor Web
vizitate, formularele si datele cu care ati completat formulare, parolele folosite.

Favoritesl Feeds | History

’View By Date -

Delete Browsing History @

- Preserve Favorites website data
q 3 Weeks Ago Keep cookies and temporary Internet files that enable your favorite

- websites to retain preferences and display faster.
_u_J 2 Weeks Ago
F-“ Last Week Temporary Internet files
q Mgnda}r Copies of webpages, images, and media that are saved for faster
- viewing,
._:.-J Tuesday ——
? Wednesday Files stored on your computer by websites to save preferences
e
Y History

List of websites you have visited.

7] Form data
Saved information that you have typed into forms.

[7] passwords
Saved passwords that are automatically filled in when you sign in
to a website you've previously visited.

[”] InPrivate Filtering data

Saved data used by InPrivate Filtering to detect where websites may
be automatically sharing details about your visit.

About deleting browsing history Delete ] [ Cancel J

Pagini favorite

Paginile favorite ale utilizatorului pot avea legaturi (link) plasate in centrul de legaturi,
printre legaturile prestabilite. Addugarea paginilor favorite se face cu ajutorul butonului
Addugare la Preferinte (Add to Favorites).

Add a Favorite @
. Add a Favorite
\[/\f Add this webpage as a favorte. To access your favorites, visit the
Favorites Center.

Name: Dictionar explicativ al imbi romane DEX onling|

Create in: [T;f Favorites V] [ New Folder ]

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti! A
ProY itam

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EURDPEAMA Instrumente Structurale
2014-2020

Pagina Web curenta va fi inclusa n lista de pagini favorite. Se pot construi dosare care
grupeaza pagini cu folosire similara.
Accesul la paginile favorite se face acum prin legaturile plasate in Centrul preferinte
(Favorites Center).
Pentru afisarea unei pagini Web care a fost adaugata ca Preferinta (Favorite) se
procedeaza astfel:
e In fereastra programului Internet Explorer se efectueazi un click pe butonul Favorites
Center — Favorites (Centru de preferinte — Preferinte).
e In lista afisatd se va da un click pe adresa paginii Web dorite. Dupa aceasta actiune, in
fereastra navigatorului se va afisa continutul paginii Web selectate

7o Add ta Favorites., @

. Fah'-.:-:-r'itr:-.: lar
. Microsoft Websites

. MEMN Websites

. Websites for United States
. Windowws Live

cl Dictionar explicativ al limbii ramdne DEX anl..,
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Phishing sau ,,pescuirea” datelor

B Help

Delete Browsing Histang.,., Ctrl +Shift+Del

InPrivate Browsing Ctrl+Shift+P Bl - = d= v Pagev Safe

Diagnose Connection Problems..,

Reopen Last Browsing Session

InPrivate Filtering Ctrl +Shift+F
InPrivate Filtering Settings

Pop-up Blocker 3
rnartsc ren Filter 3 Check This Website
Manage dd-ons Turn Off SmartScreen Filter..,

Cormpatibility View Report Unsafe Website

Compatibility View Settings

Subscribe to this Feed.., B
Feed Discovery 3
Windows Update i

Developer Tools F12

OneMote Linked Motes
Send to OneMote

Internet Options

.Pescuirea” online a datelor este operatia prin care se incerca inducerea in eroare a
utilizatorului, prin intermediul unui mesaj e-mail sau printr-un site Web, in vederea dezvaluirii
datelor personale si a celor cu caracter financiar: numarul contului din banca, codul numeric
personal, seriile diferitelor acte de identitate, parole de acces. O inselaciune de acest gen
incepe cu un mesaj e-mail care pare legitim si care pare sa provina de la o banca, de la o
companie de carti de credit sau de la un magazin online. Mesaijul il indreapta pe utilizator catre
un site unde se spera ca va urma introducerea datelor personale, a parolei si asa mai departe.
Optiunea Phishing Filter (Filtru pentru ingelatorie), noua la Internet Explorer 7, permite
detectarea site-urilor Web care se ocupa cu ,pescuitul” si avertizeaza utilizatorul ca site-ul pe
care il viziteaza pare sa fie contrafacut, falsificat sau macar suspectat de asa ceva.

Controlul parental

Controlul parental este noua procedura implementata in Windows Vista prin care parintii
pot controla modul in care copiii folosesc calculatorul. Se pot stabili limitele de acces 1n spatiul
Web, orele de conectare la Internet, jocurile si programele care pot fi rulate, site-urile ce pot fi
vizitate. Panou de control — Securitate — Configurare control parental pentru orice
utilizator (Control Panel — Security — Set up parental controls for any user) este locul de
unde incep configurdrile.

Cautarea informatiilor

Pentru usurinta regasirii informatiilor exista site-uri speciale ce poarta denumirea de
.motoare de cautare’. Lista motoarelor de cautare este foarte mare, dar se vor prezenta cele
mai cunoscute:

e WWW.google.com
e WwWw.yahoo.com
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o www.live.com
e www.altavista.com

Motorul de cautare Google

Dupa incarcarea site-ului www.google.com pe ecran va aparea imaginea urmatoare:

Se va exemplifica o cautare a unui sir de caractere pe o anumitd tema. In caseta de text
din mijlocul paginii se vor scrie cuvintele cheie dupa care se face cautarea. Alegerea lor se va
face tinadnd cont de faptul ca se vor afisa toate adresele site-urilor care contin in paginile lor
aceste cuvinte. De exemplu se va cauta ,Romania”. Dupa scrierea cuvintelor cheie, se apasa
tasta Enter, sau se face click pe butonul Cautare Google.

Rezultatul cautarii consta intr-o lista cu foarte multe adrese de site-uri care contin cuvintele
cautate. Pentru accesarea uneia dintre aceste adrese se va face click pe numele ei.

Cautarea avansata

Pentru cautari mai detaliate, se va folosi optiunea de cautare avansata. Accesarea acestei

optiuni se face prin click pe link-ul Cautare avansata, din fereastra principald Google. Va
[ E— : R 5=

[ Toa— Bew 5 - R S i B

e Donee REE
P ..'.-.. " n.

 Sararat
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aparea fereastra din imaginea urmatoare:

< C 0 & googlecom/advanced search?q=advanced+search+googlesxsr=ALeKk01Q_4hMSWuo-K-gjRyESEAS-76JCw:16030989961218thl=en * B3 » 0
P apps o)} MAGAZIN et Q@ anorv (@) LEGE 75 16/01/2002 - P ® whatsapp Bl vanco-legn (@) instegram [ Facebook - Log morsi O voutse @ meps [ a2 papersize Dimensio @ uap | Uniunza Artistilor.
Google s @

Advanced Search

Find pages with... To do this in the search box.
all these words advanced search google Type the important words: tri-colour rat terrier

this exact word or phrase Put exact words in quotes: “rat terrier

any of these words Type OR between all the WOrds you want: m tandar

none of these words:

mbers and add a unit of measurement
numbers ranging from: to e

Then narrow your results

by

anguage any language ~  Find pages in the language thal you select

region any region - ind pages published in a particular region

ast update anytime ~ Find pages updated winin the tme that you spectly

site or domain: e (like wikipedia.ong ) o imit your results to a domain like

{erms appeering T T . e whole page, page tile or web address, or inks o

PAPS Sl avmlicit rmeniibe

Fereastra de c3utare, este impartita in trei sectiuni: Intr-unul din campurile sectjunii I, poate
fi introdus textul de cautat, astfel:

e cautarile facute, introducand text in primul cAmp, au ca rezultat afisarea tuturor paginilor
web care contin cuvintele introduse (nu conteaza ordinea sau daca in expresie mai exista
si alte cuvinte);

e acelasi text introdus in caAmpul al doilea va avea ca rezultat afisarea doar a paginilor web
care contin toate cuvintele introduse (exact in ordinea introducerii, fara alte cuvinte in
interiorul frazei);

e un text introdus in campul al treilea, nu va genera o cdutare foarte exacta, fiind afisate
toate site-urile in a caror continut apare oricare din cuvintele introduse;

e Inultimul cAmp pot fi introduse cuvinte care nu trebuie s apara in continutul paginii web
cautate.

Alte criterii de cautare pot fi:

limba in care este scris continutul site-ului;

regiunea din care provine site-ul;

formatul;

data aparitiei;

domeniul (ro — romanesc, de — german, it — italienesc, com — comercial, etc..).
Limba in care este scris textul site-ului este cea aleasa mai sus, nu este obligatoriu sa
corespunda cu domeniul ales.
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Cautarea de imagini

O alta facilitate oferita de Google o reprezinta Cautarea de imagini Pentru un text introdus,
daca se alege cautare de imagini, vor fi afisate toate imaginile, gasite pe pagini web, etichetate
cu textul cautat. Pentru o cautare a imaginilor ce se afla pe paginile Web, ce contin un cuvant
cheie se face click pe link-ul Imagini aflat in partea de sus a ferestrei Google, dupa cum se
vede in imaginea urmatoare. Efectul este afisarea imaginilor din site-urile gasite.

-‘l romania - Cautare Google

+Dvs. Céutare Imagini Videoclipuri Harti Traducere Gmail Mai multe -
GO\ ;Sle romania | “
Cautare Aproximativ 790.000.000 (de) rezultate
I Toate Romania - Wikipedia
o ro.wikipedia.org/wiki/Romania
Imagini Romania este o tara situata in sud-estul Europei Centrale, pe cursul inferior al Dundrii,
; - la nord de peninsula Balcanica si la tarmul nord-vestic al Marii Negre. ...
Videoclipuri . . ” : . )
Orage - Turismul in Romania - Roménia Mare - Uniunea Penticostald din Roménia
Stiri
o Romania - Wikipedia. the free encvclopedia
ani en.wikipedia.org/wiki’/Romania - Traducerea acestei pagini
Bloguri Romania is a country located at the crossroads of Central and Southeastern Europe, on
the Lower Danube, within and outside the Carpathian arch, bordering ...
Mai multe
Turism in Romania
www_turism.ro/
Brasov Site-ul cu cele mai cuprinzatoare informatii despre turismul romanesc, oferit de ASTRAL
Schimbati locatia Telecom. The website with the most comprehensive informations about ...

Exista cateva criterii de cautare a imaginilor:
¢ In functie de dimensiune (se face click pe lista si se alege dimensiunea doritd):

1. Orice dimensiune
2. Mari

3. Medii

4. Pictograme

5. Mai mari decat...
6. Exact

e In functie de continut:
1. Toate rezultatele
2. In functie de subiect

Dupa accesarea uneia din imaginile rezultate se va deschide o noua fereastra impartita astfel:
e 1n partea de sus a ferestrei existd miniatura imaginii §i un link catre imaginea originald
e 1n partea de jos este afisat site-ul din care provine imaginea .

Motorul de cautare Yahoo

Un alt motor de cautare este cel al site-ului www.yahoo.com, prezentat in figura
urmatoare:
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« C O @ royahoocom/?p=us # B9 *» O
55 apps 1o MAGAZIN olai @ anofm (B LEGE7E 16012002 -P.. (B Whatstpp Bl Yahoo-login (@) instagram [ Facebook - loginorsi. @ vouTube @ Maps [0 A2PaperSizeCimensio.. @) UAP|Uniunsa Aistilor.

yahOO! . horia g Mail

aparat foto DSLR sau miroriess, 1 obiectlv atasat si 2 ob... .
P Noul Yahoo Mail

Yahoo Mail are un design nou. Conecteaza
8 orice cont de e-mall si descoperd noile optiuni!
Stiri vivar

Denny DeVito ajuns de nerecunoscut! Cum aratd acum actorul Onmite
ajuns la varsta de 75 de ani

Ce spune despre ultima dezamgire in amor/ EXCLUSIV Greu de recunoscut Cu toate acestea,
Denny DeVito a facut roluri memorabile, fiind extrem de credibil si in rol de mafiot, si in rol de..

Stiri wPacT
Medicul Adrian Streinu Cercel rupe tacerea. De ce mortalitatea
cauzatd de COVID-19 este ridicatd in Romania. Ce se intampla |...

Managerul de la Institutul “Matei Bals", Adrian Streinu-Cercel, a explicat in cursul serii de ieri
motivul pentru care, in Romania, mortalitatea este mult mai ridicata decat in alte tari. Romani...

Stiri Vivaro
Sucul miraculos despre care se spune ca trateaza cancerul in
sase saptamani. Este natural si foarte usor de preparat!

Sucul natural care trateaza cancerul Japonezul care a dezvaluit refeta pentru sucul care
trateaza cancerul in sase saptamani susline ca are informatiile de la un chinez, care folosea...

Anunt Dacia

Programul RABLA 2020

Ultima sansa in Programul RABLA 2020: Dacia Duster GPL Comfort TCe 100 de la 81 euro/
luna (TVA inclus), capabil $3 depaseasca orice obstacol.

Viva.o../denny-devito- de-nerecunascut-cum- arata-acum-actorul-in-varsta-de-75- de-ani-2567689

Cuvintele cautate se scriu in caseta de text, apoi se face click pe butonul Cautare (Web
Search) si va aparea fereastra rezultatelor.

Blog

Un blog (prescurtat de la expresia engleza web log, jurnal pe Internet) este o publicatie
web ce contine articole periodice sau si cu actualizare neintrerupta, ce au de obicei caracter
personal. Ca regula actualizarea blogurilor consta nu in modificarea textelor de pana acuma,
ci in adaugiri de texte noi, asemenea unui jurnal, toate contributiile fiind afisate in ordine
cronologica inversa. Acest gen de publicatii web sunt n principiu accesibile publicului larg.

Daca la inceput blogurile erau actualizate manual, cu timpul au aparut unelte (programe si
metode) care sa automatizeze acest proces. Utilizarea unui astfel de software bazat pe
browser este acum un aspect obisnuit al blogging-ului.

Existd mai multe platforme pentru bloguri, dintre care amintim: Wordpress (cea mai
cunoscuta si folosita platforma de blogging), Blogger etc.

Scopul blogurilor variaza foarte mult, de la jurnale personale si pana la arme publicitare
ale campaniilor politice, ale programelor media sau ale diferitelor companii

comerciale. De asemenea, ele variaza si in functie de autor - de la unul singur la 0 comunitate
intreaga. Blogurile pot constitui si o sursa importanta de venituri pentru cei care le
administreaza.

Multe bloguri permit vizitatorilor sa lase in urma (sa posteze) comentarii, care sunt si ele
publice, credndu-se astfel o comunitate de cititori centrata in jurul blogului; alte bloguri nu sunt
interactive.

Cautarea blogurilor se poate realiza tot cu ajutorul motorului de cautare www.google.ro.
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Salvarea informatiilor gasite

De multe ori se pune problema pastrarii pe calculatorul propriu, a rezultatelor gasite.
Aceasta operatie se poate realiza in mai multe moduri, in functie de destinatia ce urmeaza a
fi data cu aceste rezultate.

Spre exemplu se cauta informatii cu o anumita tema in scopul intocmirii unei lucrari. Pasii
necesari:

e Se deschide un motor de cautare, spre exemplu google.ro

e Se scriu cuvintele cheie, apoi se face click pe butonul Cauta (Search )

e Se acceseaza unul dintre link-urile afisate. Se va afisa o fereastra cu informatii care
contin cuvintele cheie cautate;

e Dupa ce s-au gasit informatiile cautate, urmeaza operatiile de salvare a acestor
informatii.

Copierea textului dintr-o pagina Web intr-un document Word:
e Se selecteaza textul;
e Edit— copy;
e Se deschide documentul word (daca nu este deja deschis) si se pozitioneaza cursorul
acolo unde trebuie copiat textul;
e Edit— paste.

Copierea imaginii dintr-o pagina Web intr-un document Word:
e Click dreapta pe suprafata imaginii;
e Din meniul contextul se selecteaza copy
e Se deschide documentul word (daca nu este deja deschis) si se pozitioneaza cursorul
acolo unde trebuie copiat textul;
e Edit— paste.

Salvarea imaginii intr-un fisier, cu scopul utilizarii acesteia in viitor (afisarea imaginii,
inserarea intr-o alta aplicatie, etc..)

e click dreapta pe suprafata imaginii;

e din meniul contextul se selecteaza Save Picture As

e apare fereastra de salvare

e se selecteaza folderul in care urmeaza a fi salvat fisierul, apoi click pe butonul Save

Utilizarea serviciului de e-mail si a agendei electronice. Programe de posti electronica

Serviciul de e-mail (electronic mail/posta electronica) este, alaturi de serviciul de

web, unul din cele mai utilizate servicii Internet.Prin E-mail se intelege serviciul de posta
electronica oferit de Internet. Denumirea de E-mail reprezintd prescurtarea din limba
engleza a termenului ,Electronic mail”. Pentru a expedia sau a primi mail-uri este nevoie
de un software special, un Mail-Client (un program de posta).
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Microsoft Outlook 2010

Microsoft Outlook 2010 ofera instrumente premium de gestionare a postei electronice
personale si de serviciu pentru mai bine de 500 de milioane de utilizatori Microsoft Office din
intreaga lume.

De la un aspect reproiectat pana la caracteristici avansate de organizare a postei
electronice, de cautare, de comunicare si de lucru in retelele sociale, Outlook 2010 ofera solutii
pentru a tine legatura cu retelele personale si de afaceri.

Adaugarea unui cont de posta electronica

Inainte s& aveti posibilitatea sa trimiteti si s& primiti mesaje de posta electronica utilizand
Outlook 2010, trebuie sa adaugati si sa configurati un cont de posta electronica. Daca ati
utilizat o versiune mai veche de Microsoft Outlook pe acelasi computer pe care afi instalat
Outlook 2010, setarile contului dvs. se importa in mod automat.

Daca nu sunteti familiarizat cu Outlook sau instalati Outlook 2010 pe un computer nou,
caracteristica Configurare automata cont porneste automat si va ajuta sa configurati setarile
de cont pentru conturile de posta electronica. Aceasta configurare necesita numai numele
dvs., adresa de posta electronica si parola.

Daca contul de posta electronica nu se poate configura automat, trebuie sa introduceti
manual informatiile necesare.

o Faceti click pe fila Figier.
o Sub Informatii cont faceti click pe Adaugare cont.

Crearea unui mesaj nou de posta electronica
In Corespondenta, pe fila Pornire, in grupul Nou, faceti click pe Mesaj de postdi electronici

nou. Comanda rapida de la tastaturd: Pentru a crea un mesaj de posta electronica, apdsati
CTRL+SHIFT+M.

-~

Pornire Trimitere / Primire Folder Vizualizare

O

.] Sk xlgnorare x & G H =
i Dl . _ﬁ- ¢ ._Q'
: %= Curatare ~
Mesaj de pos&Elemente ) Stergere | Raspuns Raspuns Redirectionare
electronicd nou  noi~ & Nedorite ~ tuturor
Mou Stergere Raspuns

Redirectionarea sau raspunsul la un mesaj de posta electronica
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Pe fila Pornire sau pe fila Mesaj din grupul Raspuns, faceti click pe Raspuns, pe
Raspuns tuturor sau pe Redirectionare.

f=3 =X ) £, intélnire
=
Raspuns Raspuns Redirectionare i”_‘(_, Mai mult ~
tuturor i
Raspuns

Observatie: Numele filei depinde de faptul daca mesajul este selectat in lista de mesaje
sau daca este deschis in fereastra proprie.

Pentru a elimina un nume din liniile Catre si Cc, faceti click pe nume, apoi apasati DELETE.
Pentru a adauga un destinatar, faceti click pe caseta Catre, Cc sau Cci si introduceti
destinatarul.

Adaugarea unei atasari la un mesaj de posta electronica

Fisierele pot fi atasate la un mesaj de posta electronica. De asemenea, alte elemente
Outlook, cum ar fi mesajele, persoanele de contact sau activitatile pot fi incluse impreuna cu
mesajele pe care le trimiteti.

e Creati Un mesaj sau, pentru un mesaj existent, faceti click pe Rdaspuns, pe Raspuns
tuturor sau pe Redirectionare.

o In fereastra mesajului, pe fila Mesaj, in grupul Includere, faceti click pe Atasare
fisier.

Atasare Atasare Semnatura
fisier R{Iement v v
Includere

Deschiderea unei atasari de mesaj de posta electronica

Aveti posibilitatea sa deschideti o atasare din Panoul de citire sau dintr-un mesaj deschis.
Dupa deschiderea si vizualizarea unei atasari, aveti posibilitatea sa alegeti salvarea sa pe o
unitate de hard disk. Daca un mesaj are mai multe atagari, aveti posibilitatea sa salvati mai
multe atasari ca un grup sau una cate una.Faceti dublu click pe atasare.

Salvarea unei atasari

e Faceti click pe atasare din Panoul de citire sau din mesajul deschis.

e Pe fila Atasari, in grupul Atasari, faceti click pe Salvare ca. De asemenea, aveti
posibilitatea sa faceti click cu butonul din dreapta pe atasare, apoi sd faceti click pe
Salvare ca.
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Atasari

™= U AN x

I bl ‘

Deschidere Imprimare Salvare Se salveaza Eliminare
rapida ca oate atasarile atasare

Actiuni

Crearea unei semnaturi de posta electronica la mesaje

Pentru mesajele de posta electronica aveti posibilitatea sa creati semnaturi personalizate,
care sa includa text, imagini, cartea de vizita electronica a dvs., o sigla sau chiar o imagine a
semnaturii dvs. de mana.

e Deschideti un mesaj nou. Pe fila Mesaj, in grupul Includere, faceti click pe
e Semndturd, apoi pe Semndturi.

@ & | [ 32 | *uma
>N | Z£ | @
' ! Impor
Atasare Atasare ‘Semnéturé‘
fisier element v| v & Impor
Includer Semnaturi... [}

In fila Semndturdi in posta electronicd, faceti click pe Nou.

Tastati un nume pentru semndturd, apoi faceti click pe OK.

In caseta Editare semnatura, tastati textul pe care doriti si-l includeti in semnitura dvs.
Pentru a formata textul, selectati-1, apoi utilizati butoanele de stil si formatare pentru a
selecta optiunile dorite.

e Pentru a adauga elemente in afara de text, faceti click unde doriti sd apara elementul,
apoi efectuati oricare dintre actiunile urmatoare:

Optiuni Instructiuni
Pentru a adauga o
carte de vizita
electronica

Faceti click pe Carte de vizita, apoi pe o persoana de contact in
lista Clasificat ca. Apoi faceti click pe OK

Faceti click pe Pictograma Inserare hyperlink Inserare hyperlink,

Pentru a adauga un tastati informatiile sau rasfoiti la un hyperlink, faceti click pentru a-I

hyperlink selecta, apoi faceti click pe OK.
Faceti click pe Pictograma Inserare imagine Imagine, rasfoiti la o
Pentru a adauga o imagine, faceti click pentru a o selecta, apoi faceti click pe OK.
imagine Formatele de figier uzuale pentru imagini sunt: .bmp, .gif, .jpg si

.png.

e Pentru a incheia crearea semnaturii, faceti click pe OK.
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Observatie: Semnatura pe care tocmai ati creat-o sau modificat-o nu va aparea in mesajul
deschis; aceasta trebuie inserata in mesaj.

Adaugarea unei semnaturi in mod automat

Semnaturile se pot adauga automat la toate mesajele de iesire sau aveti posibilitatea sa
alegeti ce mesaje sa contina semnatura.

Observatie: Fiecare mesaj poate contine numai o singura semnatura.

e Pe fila Mesaj, in grupul Includere, faceti click pe Semnatura, apoi pe Semnaturi.

@ (i b i ¥ Urmé
| Vi
¥ Impor

Atasare Atasare Semndturd]
fisier element~ - § Impor

Includer Semnaturi... m

o Sub Alegere semndtura implicitd, in lista Cont de posta electronicd, faceti click pe un
cont de posta electronica cu care doriti sd asociati semnatura.

e In lista Mesaje noi, selectati semnitura pe care doriti s o introduceti.

e Daca doriti sa includeti o semnatura cand raspundeti la mesaje sau redirectionati mesaje,
selectati semnatura din lista Rdspunsuri/retransmiteri. In caz contrar, faceti click pe

(fara).
Inserarea unei semnaturi in mod manual

e Intr-un mesaj nou, pe fila Mesaj, in grupul Includere, faceti click pe Semnitura, apoi
faceti click pe semnatura dorita.

. g =
L[j d "/
Atasare Atasare Semnatura

fisier element~ b

Includere

Observatie: Pentru a elimina semnatura dintr-un mesaj deschis, selectati semnatura n
corpul mesajului, apoi apasati pe DELETE.

Crearea unei rezervari de calendar

Rezervarile sunt activitati pe care le programati in calendar si care nu implica invitarea altor
persoane sau alocarea de resurse.

e In Calendar, pe fila Pornire, in grupul Aranjare, faceti click pe Rezervare noud. Ca
alternativa, aveti posibilitatea sa faceti click cu butonul din dreapta pe grila
calendarului, apoi pe Rezervare noud.
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03030 ==
o I = | |
{ I LA fanie]

Rezervav%ntélnire Elemente
noua noua noi~

Nou

Comanda rapida de la tastatura: Pentru a crea o rezervare, apasati CTRL+SHIFT+A.

e In caseta Subiect, tastati o descriere.
e In cascta Locatie, tastati locatia.

p
o\ 9 ™~ o -
| Qp \ d -
>
> Rezervare Inserare Format
“ ;‘ g % ‘3] Calendare
1 L o )( Stergere
Salvare si  Invitare

inchidere participanti @ Redirectionare ~

Actiuni
Subiect: | Nam I'irtr)reirﬁtempor

Locatie: | Duis autem vel eum
B i

e Introduceti ora de inceput si de sfarsit. Aveti posibilitatea sa tastati anumite cuvinte si
fraze in casetele Orda de incepere si Ora de terminare, in loc de date. De exemplu, aveti
posibilitatea sa tastati Astazi, Maine, Ziua de Anul nou, De méine in doua sdptamani,
Trei zile Tnainte de Anul nou si majoritatea numelor de sarbatori.

e Pentru a va afisa intre timp disponibilitatea, pe fila Rezervare, din grupul Opfiuni, faceti
click pe caseta Afisare ca, apoi pe Liber, Tentativa, Ocupat sau Absent de la birou.

e Pentru a face rezervarea recurenta, pe fila Rezervare, din grupul Opgiuni, faceti click pe
Recurentd imagine buton. Faceti click pe frecventa ( Zilnic, Sdptamanal, Lunar, Anual)
cu care se repetd rezervarea, apoi selectati optiunile pentru frecventa. Faceti click pe
OK.

e In mod implicit, cu 15 minute inainte de ora de incepere a rezervirii se afiseaza un
memento. Pentru a modifica momentul de afisare al mementoului, pe fila Rezervare, in
grupul Optiuni, faceti click pe sageata casetei Memento, apoi pe noua ord a
mementoului. Pentru a dezactiva mementoul, faceti click pe Fara.

o In fila Rezervare, in grupul Actiuni, faceti click pe Salvare si inchidere.

Programarea unei intalniri cu alte persoane

O intalnire este o rezervare care include alte persoane si poate include resurse cum ar fi
sali de sedinta. Raspunsurile la solicitarile de intalnire se afiseaza in Inbox.

e In Calendar, pe fila Pornire, in grupul Aranjare, faceti click pe Intélnire noud.
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Rezervare Intalnire Elemente
noua noud noi-

Nou k

Comanda rapida de la tastatura: Pentru a crea o solicitare noua de intalnire din orice folder
din Outlook, apasati CTRL+SHIFT+Q.

Setarea unui memento

Aveti posibilitatea sa setati sau sa eliminati mementouri pentru o varietate de tipuri de
elemente, inclusiv mesaje de posta electronica, intélniri si persoane de contact.Pentru
rezervari sau intalniri: ntr-un element deschis, pe fila Rezervare sau Intalnire, in grupul
Optiuni, in lista verticala Memento, selectati intervalul de timp cu care memento-ul va preceda
rezervarea sau intalnirea. Pentru a dezactiva un memento, selectati Fara.Pentru mesaje de
posta electronica, persoane de contact si activitati: Pe fila Pornire, in grupul Etichete, faceti
click pe Urmarire, apoi faceti click pe Adaugare memento.

ETlirmérire vl

Azi

Maine

Saptamana aceasta
Saptamana urmatoare

Fara data

A€~ 44

Particularizare...

4

Adaugare memento... %

Observatie: Aveti posibilitatea sa semnalizati rapid mesajele de posta electronica ca
elemente De facut prin utilizarea memento-urilor. Faceti click cu butonul din dreapta pe
coloana Stare semnalizator in lista de mesaje. Sau, daca mesajul este deschis, in fila Mesaj,
in grupul Urmarire, faceti click pe Urmarire, apoi pe Adaugare memento.

Crearea unei persoane de contact

Persoanele de contact pot fi la fel de simple ca un nume si o adresa de posta electronica
sau cuprind informatii detaliate suplimentare, cum ar fi strada, mai multe numere de telefon, o
imagine, zile de nastere si orice alte informatii asociate persoanei de contact.
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M itrfx
& i
Persoand d4 3Grup nou persoane Elemente
contact noua de contact noi -
Nou
e In Persoane de contact, pe fila Pornire, in grupul Nou, faceti click pe persoani
de contact noua.Comanda rapida de la tastatura: Pentru a crea o persoand de contact din
orice folder in Outlook, apasati pe CTRL+SHIFT+C.
e Introduceti un nume si orice alte informatii dorifi sa includeti pentru persoana de
contact.
e Efectuati una dintre urmatoarele actiuni:
1.Pentru a termina introducerea persoanelor de contact : Pe fila Persoand de contact,
in grupul Actiuni, faceti click pe Salvare si inchidere.
2.Pentru a salva aceastd persoand de contact si a incepe introducerea altei persoane
de contact: Faceti click pe Salvare i nou.
3.Pentru a salva si a introduce alta persoana de contact de la aceeasi firma sau adresa:
Faceti click pe sageata in jos de langa Salvare §i nou, apoi faceti click pe Persoand
de contact din aceeasi firma.

Observatie: Pentru a introduce mai multe intrari pentru un cadmp, cum ar fi mai multe
numere de telefon sau adrese de posta electronica, faceti click pe sageata orientata in jos de
langa camp.

Pentru a adduga o fotografie a persoanei de contact, faceti click pe pictograma fotografie
sau pe fila Persoand de contact, in grupul Optiuni, faceti click pe Imagine, apoi faceti click pe
Addaugare imagine.

Crearea unei activitati

Multe persoane {in o lista de lucruri de facut: pe héartie, pe o foaie de calcul sau prin
utilizarea unei combinatii de metode pe hartie si electronice. in Microsoft Outlook, aveti
posibilitatea sa combinati diverse liste intr-o singura lista, sa obtineti mementouri si sa urmariti
progresul activitatilor.

o In Activitati, pe fila Pornire, in grupul Nou, faceti click pe Activitate noud.

S ] . ==l

: N ! P

vi o =
Activitate Mesaj de posta Elemente

nouad [ \electronica nou noi~
Nou

Comanda rapida de la tastatura: Pentru a crea o activitate noua, apasati CTRL+SHIFT+K.
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Crearea unei note

Notele sunt echivalentul electronic al notelor adezive din hartie. Utilizati notele pentru a
fnsemna intrebari, idei, mementouri si orice ati scrie pe hartie.In Note, in grupul Nou si faceti

] [~=
3
3 e

Nota, Elemente
noua noi~

click pe Nota noua.Comanda rapida de la tastatura: Pentru a crea o nota, apasati
CTRL+SHIFT+N.

Imprimarea unui mesaj de posta electronica, a unei persoane de contact, a unui
element de calendar sau a unei activitati

Aveti posibilitatea sa imprimati elemente individuale, cum ar fi mesaje de posta electronica,
persoane de contact sau elemente de calendar sau vizualizari mai mari, cum ar fi calendare,
agende sau listele cu continut din folderele Corespondenta.

Procedeul de imprimare este acelasi in Corespondenta, Calendar si oricare alte foldere
din Microsoft Outlook - toate setarile si functiile de imprimare se gasesc in vizualizarea
Backstage. Faceti click pe fila Fisier pentru a deschide vizualizarea Backstage.

e Faceti click pe un element sau pe un folder din Outlook pe care doriti sa-l imprimati.
e Faceti click pe fila Figier.
e Faceti click pe Imprimare.

Yahoo Mail

Deschiderea Yahoo Mail se realizeaza prin accesarea paginii web:
http://mail.yahoo.com
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3 Yahoo! Mail: The best web-based email! - Mozilla Firefox E&@@
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in fereastra aparuta se introduce in campul Yahoo ID, numele utilizatorului de posta
electronica, iar In cdmpul Password, parola contului. Dupa aceasta operatie, se apasa butonul
Sign In.

In urma acestei comenzi apare fereastra de mai jos (Yahoo Mail) caracterizata prin trei
sectiuni principale:

Sectiunea din stanga (1) sau sectiunea Folderelor:

e Inbox - aici sunt mesajele primite. Daca apare Inbox (Numdr), numar indica existenta
unui Numar de mesaje noi (necitite).

e Drafts - este utilizat pentru stocarea schitelor (mesajelor de e-mail care nu au fost
finalizate, dar au fost salvate).

e Sent - este automat completat cu o copie a mesajelor trimise.

e Spam - mesaje comerciale nesolicitate

e Trash - pastreaza mesajele sterse.
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Sectiunea din partea dreapta sus (2) contine o listd cu mesaje, adresa de e- mail sau numele
expeditorului si subiectul mesajului. Optional mai pot aparea si alte informatii;
Sectiunea din partea dreapta jos (3) afiseaza continutul mesajului selectat din sectiunea (2).

Pentru accesarea unui alt cont de mail se face click pe butonul Sign Out aflat in partea de
sus a ferestrei. Astfel se va afisa pagina initiala, cea in care se introduce numele si parola.

D ® Hi Daniela - | Sign Out | Options - | Help -

YAaHOO!IMAIL

WHAT'S NEW INBOX (5) CONTACTS

[ =™ rrom SUBJECT

Citirea unui mesaj (E-mail) prin Yahoo Mail

Pentru a citi (deschide) un mesaj se selecteaza folderul dorit (Inbox). Daca se face click
pe subiectul mesajului din sectiunea dreapta sus (2), in sectiunea dreapta jos (3) se va putea
vizualiza continutul. Daca se face dublu click pe subiectul mesajului din sectiunea (2) se va
deschide un nou tab, in care se va afisa continutul mesajului. In acest mod se pot deschide
simultan mai multe mesaje. Daca exista mai multe mesaje deschise in taburi, pentru a comuta
intre ele se face click pe numele tabului dorit.

Pentru a inchide un tab ce afiseaza un mesaj se face click pe butonul aflat in dreapta
numelui tabului .

in afard de continutul de tip text, un mesaj electronic mai poate avea atasate si alte tipuri
de fisiere, (poze, muzica, filme) in general de dimensiuni rezonabile. De regula atagamentul -
fisierul atasat - este de dimensiuni mici.
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Pentru a identifica un mesaj cu atasament, programele client de e-mail afiseaza in lista de

mesaje, in zona rezervata mesajului respectiv, in stdnga, o agrafa: P
e Deschiderea unui mesaj cu atasament se face la fel ca in cazul unui mesaj simplu
(exemplu: prin dublu click pe mesajul dorit). In fereastra in care s-a deschis mesajul va
aparea o noua sectiune numita Atagare (Attach). Pentru deschiderea/descarcarea unui
fisier atasat se va face click pe numele sau (in imagine, de exemplu se face click pe

(0603.pdf)

WHAT'S NEW INBO: CONTACTS T RON - Pizza /35 RO... City Break, Destinatii... Concurs FunDea! Ca... raport I

raport 24

Drafts

Sent
i) Spam T
-
I Trash 0 & 1 Attached files | 1.0MB
» Folders +
¥ Online Contacts J\e
» Facebook Friends M | ror
~ Applications

Pe B 0603.pdf

All My Purchases
# Aftach Large Files Download

ﬂ»\utomatic Organizer
(3] calendar

e Se apasa pe butonul Download.
e Vaaparea pe ecran, urmatoarea fereastra, in care este afisat rezultatul scanarii antivirus:

Download 1 Attachment x

,/Hodnr
Scanning is complete and no viruses were detected.
« 0603.pdf (1.03 MB)
| Continue Cancel

e apare fereastra de salvare
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File Download (==
Do you want to open or save this file?
l@ Mame: 0603.pdf
Type: Adobe Acrobat Document, 1.01MB

From: bfl.attach.mail.ymail.com

Cpen ] ’ Save ] [ Cancel l

| i While files from the Intemet can be useful, some files can potentialty
0 ham your computer. f you do not trust the source, do not open or
' savethisfile. What's the risk?

e Deschiderea unui fisier atagat poate fi utilizata cu succes pentru fisiere de tip text,
imagini. Pentru celelalte tipuri (documente, programe executabile, arhive, etc.) se
recomanda salvarea intr-un folder local.

e Salvare atasamente (Save it to disk) se utilizeaza pentru a pastra fisierul intr-un folder
local de unde poate fi accesat mai usor si vizualizat ori de cate ori este nevoie. Dupa
introducerea numelui cu care va fi salvat, si alegerea folderului in care urmeaza sa fie
salvat, se apasa butonul Save.

intocmirea si trimiterea unui mesaj prin Yahoo Mail

Intocmirea unui mesaj nou se face in Yahoo Mail prin click pe butonul Compose Message aflat
in fereastra principald.Se va deschide o fereastra in care va trebui sa se introduca adresa
destinatarului, subiectul mesajului si evident, mesajul in zona de continut mesaj, apoi se face
click pe butonul Send.

- Hew Email _

Send

Cancel Save as Draft

T | +
CE: + Add BCC
Drafts SUBJECT:

Sent

& aAttachments | © Emoticons | & Format

Y spam o

T Trash @ Times New Roman E 12E|
} Folders +

™ Online Contacts

} Facebook Friends Ll

+ Applications £+

Reguli de comportare in reteaua Internet

Ca orice domeniu si cel virtual are o cultura proprie ale carei reguli trebuie cunoscute
fnainte pentru o buna utilizare si pentru a nu comite imprudente.

“Netetiquette” este un cod de reguli predefinit ce stabileste ceea ce inseamna un
comportament adecvat pe Internet. Sunt reglementate comportamentele utilizatorilor de
Internet ce folosesc e-mail-ul, stirile electronice, listele de e-mail-uri sau alte servicii
electronice. Mai include, de asemenea liste de simboluri ce au rolul de a exprima cat mai
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eficient emotiile si limbajul corpului in comunicarea electronicd care spre deosebire de cele
conventionale, are un mare dezavantaj in aceasta privinta.

Principalele reguli ar fi:

e nu se transmit mesaje fara importanta;

e mesajele sa fie scurte si clare;

e fiecare scrisoare electronica va fi semnata;

e se va evita utilizarea diacriticelor (4, s, t, ...). Ele se vor utiliza doar atunci cand se stie
cu siguranta ca destinatarul poate vizualiza corect diacriticele;

e textul introdus in campul Subiect (Subject) al mesajelor (subiectul scrisorii) sa fie
intotdeauna completat, s fie concis, dar sa fie suficient de lung pentru ca destinatarul
sa inteleagd continutul mesajului;

e mesajul ce urmeaza a fi trimis sa nu contina erori ortografice sisintactice;

e respectati dreptul de autor. Nu toate informatiile disponibile in Internet au un caracter

public.

Unele persoane sau companii folosesc mesaje electronice cu scopul de a face reclama
comerciala. Aceste mesaje agresive si nesolicitate sunt denumite in jargonul Internet spam-
uri sau Junk E-mail. Exista pericolul primirii zilnice a unui numar mare de mesaje inutile. Pentru
evitarea acestei situatii se recomanda sa se comunice adresa de E-mail numai persoanelor
de incredere. Multe mesaje spam contin instructiuni pentru stergerea adresei proprii din lista
de distributie a mesajelor.

Rezultatul unei stergeri insa s-ar putea sa fie primirea si mai multor mesaje. Se recomanda
utilizarea comenzilor de filtrare a mesajelor precum si utilizarea programelor antispam. Un alt
aspect legat de mesajele provenite de la adrese necunoscute este cel al posibilitatii de
virusare. Astfel, se recomanda sa nu se deschida astfel de mesaje, primite de la persoane
necunoscute, mai ales daca ele contin fisiere atasate deoarece exista riscul virusarii.

Chat

Chat - provine din limba engleza si se refera la taifas, discutie. Reprezinta un dialog sau
schimb de replici scrise (text), video, sau audio intre doua sau mai multe persoane, prin
intermediul unui canal electronic de transmitere a informatiei, de obicei in Internet. Chatul
poate fi realizat ori pe browser, ori cu ajutorul unui program special separat cum ar fi "Yahoo
Messenger" sau si altele.

Instalarea programului de chat Yahoo Messenger

e Pentru instalare se deschide pagina Web de la adresa: http://messenger.yahoo.com/ de
unde se descarca programul de convorbiri pe Internet;

e Se urmaresc instructiunile aparute pe ecran si se asteaptd descarcarea completda a
programului.

e Dupa descarcare se Incepe instalarea propriu-zisa. Se acceseaza figierul descarcat (din
locatia care s-a ales la pasul anterior).

e Urmatorul pas, consta in acceptarea termenilor si condifiilor de instalare si folosire a
programului.
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+Installing Yahoo! Messenger o] = |k
Step 20f 4 Yahoo! Global Communications Terms of Service

“You must agree to the terms and conditions below that govern your use of Yahoo! Messenger,
“Yahoo! Toolbar, and other Yahoo! services as applicable

Yahoo! Global Communications Additional T
Terms of Service for Yahoo! Mail and Yahoo!
Messenger
- Privacy Policy
e o “Yahoo! Messenger collects and transmits information about your usage of the products to Yahoo! to

provide the service. To find out more about the information collected and used by Yahoo! Messenger,
and about setting your preferences, go to

http: finfo. yahoo. com/privacy/usfyahoo/messenger fpc/

Some versions of Yahoo! Messenger now let users save their conversations in their accounts on
“Yahoo! servers — like email Others can save conversations with you even if you don't. More info
http: /fmessenger, yahoo.com/mh

“Yahoo! now automatically identifies items such as words, links, people and subjects from your

messages stored at Yahoo! to learn what matters to you so that we can deliver exciting new
product features and relevant advertisements.

*Your Yahoo! Messenger account will now be tied to your Yahoo! Mail account and will be provided
by the same Yahoo! company that provides your mail account under the laws that govern it

Please review your Messenger share settings prior to changing your Status message. Your share
settings default to the seftings you used for your most recent share event across Yahoo! Updates.

[§ves, I accept they
zlopg with the

'ahoo! Global Communications Terms of Service and Privacy Palicy above,
ghoo! Terms of Service at:

http:/finfo. yahoo,com/legaljusfyahoo /messenger fatos.himl

i

Utilizarea programului de chat Yahoo Messenger

Instrumente Structurale
2014-2020

Dupa instalarea programului, acesta se poate accesa din Start — Program Files
— Yahoo Messenger. Pentru a putea lucra cu Yahoo Messenger si in general cu programele de

chat, sunt necesare cateva notiuni:

e Fiecare utilizator este regasit pe Internet sub un nume de utilizator (Yahoo ID)
e Pentru a putea comunica cu alti utilizatori si acestia trebuie sa aiba nume de utilizator

(Yahoo ID)

e Comunicarea 1n timp real se poate face doar daca utilizatorii sunt conectati la Internet si

acceseaza programul de chat, simultan.

e Pentru a retine adresele unor utilizatori, acestea se trec in lista de contacte, de unde se pot

accesa mai repede si usor.

AT

<
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Eenzmbar my ID & pasanard
S n aitematicaly
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Ergish (L5 ] ~

La fel ca si la accesarea contului de mail, si aici trebuie introdus Id-ul (numele de
utilizator) si parola. Acestea sunt aceleasi cu cele de pe contul de mail. (folosite pe pagina
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de web http://mail.yahoo.com).

Exista trei casete care pot fi bifate, la alegarea utilizatorului. Acestea reprezinta:

e Remember my ID & password: se bifeaza daca utilizatorul doreste sa-i fie retinute Id-ul si
parola pe calculatorul respectiv, de fiecare data cand acceseaza programul. (Dupa prima
utilizare, nu mai este necesard introducerea numelui si parolei utilizatorului la fiecare
rulare)

e Sing in automatically: se bifeaza daca se doreste accesarea programului automat, la fiecare
deschidere a calculatorului.

e Sign in as invisible to everyone: se bifeaza daca utilizatorul nu doreste sa fie vizibil
(disponibil pentru conversatie) pentru toate persoanele pe care le are in lista de contacte

Persoanele din lista care au numele scris cu negru sunt online (acceseazd in acest moment
Yahoo Messenger). Iar cele al caror nume este scris cu gri sunt offline (nu acceseazd in acest
moment Yahoo Messenger).

e Pentru pornirea conversatiei, se selecteaza persoana din lista prin click.
e Fiecare utilizator poate asocia o imagine numelui sdu, imagine care va aparea in
fereastra de conversatie a sa si a celui cu care vorbeste.

Trimiterea figierelor prin programul de chat Yahoo Messenger

Cu ajutorul Yahoo Messenger se pot trimite fisiere intre diversi utilizatori (daca acestia
sunt online). Se procedeaza astfel:

e se face click pe simbolul agrafei &

e se selecteaza figierul dorit. Apoi click pe butonul Open

e cel care primeste fisierul va primi un mesaj si pentru acceptarea fisierului va trebui sa
faca click pe Save As. Ca urmare acceptarii fisierului apare fereastra de salvare. Se
procedeaza asemanator cu salvarea oricarui fisier.

Initierea convorbirilor telefonice prin programul de chat Yahoo Messenger

Se pot efectua apelari telefonice prin intermediul Internetului folosind Yahoo Messenger.
n acest caz, calculatorul va trebui sa fie echipat cu microfon si boxe sau casti.Initierea unui
apel telefonic se face apasand butonul Call.Persoanei apelate 1i va aparea pe ecran, in partea
dreapta jos a ecranului o fereastra.Acceptarea convorbirii se face apasand butonul Accept din
aceasta fereastra.Dupa acceptare se poate vorbi asemanator telefonului.

Liste de discutii

Exista site-uri la care un utilizator se poate abona. Acest lucru se face prin intermediul
adresei de E-mail. Siteul respectiv va solicita adresa de E-mail a utilizatorului, iar cu acordul
acestuia ii va trimite periodic informatii pe o anumita tema. Clasificari ale listelor de discutji :

e Tip newsletter (in care numai moderatorul sau proprietarul listei publica mesaje). De
exemplu, un utilizator doreste sa fie la curent cu ofertele unui site de cumparaturi online.
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Acesta se poate abona la site-ul respectiv si va primi toate noutatile pe adresa de mail.

o Liste de discutii propriu-zise (in care orice membru poate trimite mesaje catre toata lista).
Un exemplu ar fi yahoogroups - www.yahoogroups.com, unde se poate alege o tema de
conversatie si comunica prin mesaje cu diversi utilizatori din toatd lumea. Comunicarea
se face prin intermediul mail-ului, deci raspunsul nu va fi in timp real.

Observatie: Majoritatea listelor de discutii gratuite permit abonarea si dezabonarea la lista
respectiva prin trimiterea unui simplu e-mail gol (fara sa aiba ceva scris la subiect sau in corpul
mesajului) la o adresa specificata. Se pot cauta alte liste de discutii propriu zise, folosind
motorul de cautare Google.

Forum

Exista site-uri Tn care comunicarea intre utilizatori nu se face prin intermediul postei

electronice, ci prin postarea unor comentarii online, in functie de tema de conversatie aleasa.
Aceste site-uri se numesc Forumuri.Un forum universal, cu o mare varietate de teme de
discutie, este Softpedia. Adresa site-ului este: http://forum.softpedia.com/
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COMUNICAREA LA LOCUL DE MUNCA

Introducere

Comunicarea este o abilitate foarte apreciata in ziua de azi. De cele mai multe ori, majoritatea
dintre noi nu o percepem ca atare, pentru cd ni se pare normal s comunicam. Cine nu stie sa
comunice? A comunica presupune mai mult decat a transmite cateva informatii. A comunica
implica:

e alegerea unui anumit context;
formularea corecta a intrebarilor;
ascultarea interlocutorului;
convingerea celuilalt si/sau ,,placerea de a comunica”;
argumentarea si respectarea dreptului la opinie;
anumita {inuta si postura etc.
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De ce este atat de important s comunicam astfel incat ceilalti sa ne inteleagd? Pentru ca
modul 1n care comunicam, calitatea procesului nostru de comunicare are impact asupra celor
cu care interactionam. Ganditi-va ce reactie aveti atunci cand stati de vorba cu o persoana care
face greseli gramaticale, care intervine abuziv intr-o discufie, care va contrazice indiferent ce
spuneti sau care vorbeste numai ea. Si exemplele pot continua.

Comunicarea este o forma de relationare, un schimb de informatii, de cunoastere si de
interactiune. Din acest motiv, $i nu numai, prin comunicare ne definim, ne identificdm in fata
celorlalti. In interactiunile cu prietenii, clientii, sefii sau colegii, fiecare informatie pe care o
transmiteti spune ceva despre dvs. lar pentru a fi siguri ca imaginea pe care o transmiteti este
impecabild, comunicarea trebuie sa fie la fel.

Obiectivele capitolului
La sfarsitul acestui capitol, cursantii vor fi capabili:
e sd comunice eficient cu superiorii, cu colegii din acelasi departament, cu cei din
departamente diferite si cu clientii
e sdtransmita si sa receptioneze corect un Mesaj
e si adapteze mesajele transmise la contextul de comunicare
e sid identifice posibile bariere in comunicare si sd dezvolte strategii pentru inldturarea lor
e sa aplice tehnicile de comunicare deprinse, in functie de context
e sdasculte activ interlocutorul
e sa formuleze corect intrebari
e sdrecunoasca §i sa interpreteze corect mesaje non-verbale
e sd comunice eficient in Scris
e sd isi cunoasca propriu rol in echipa
e sd actioneze 1n calitate de mediatori in echipa
e sd lucreze eficient impreuna cu ceilalti

Comunicarea interumana

Comunicarea este un proces de emitere a unui mesaj si de transmitere a acestuia intr-0
maniera codificatd, prin intermediul unui canal catre un destinatar In vederea receptarii.
Comunicarea poate fi verbala si non-verbala. Prin toate aceste modalitati transmitem informatii.

Comunicarea verbald are un rol primordial din punct de vedere al continutului si al

segmentului de negociere. Comunicarea verbald permite un joc logic al Intrebarilor si al
raspunsurilor intr-o derulare flexibila, spontana, ceea ce nu este posibil atunci cand comunicarea
prin alte tehnici. Comunicarea verbala este oralad sau scrisa.
Aceasta este cea mai intalnitd forma de comunicare si cea mai veche. Prin comunicarea orald
se transmit mai departe norme, reguli, conduite acceptate in societate, in grup sau mediul de
lucru. Mesajele pe care le transmitem oral depind in mare masura de persoanele carora ne
adresam. Daca ele sunt colegi, cuvintele alese tin de un limbaj nepretentios, cunoscut, putem
spune chiar usor ,,neslefuit”. Ganditi-va cum se schimba situatia daca ne referim la sef sau la
un client. Mesajul va capata un caracter formal, dat de natura relatiei pe care o avem cu
interlocutorul. Diferenta dintre formal si informal nu este specifici numai comunicirii orale. In
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general, caracterul formal se refera la mesaje care circuld pe cai reglementate intern si care au
legatura cu activitatea desfasurata. Caracterul informal vizeaza discutiile cu colegii, schimbul
de pareri, impresii si orice informatie care circula neoficial.

Comunicarea scrisa este folosita atunci cand nu este posibila comunicarea orald, cand nu
exista alt mijloc de comunicare sau cand se impune doar aceastd forma de transmitere a unui
mesaj. In mediul de afaceri se impune acest tip de limbaj, de comunicare cu rol important in
managementul organizational.

Comunicarea se desfasoara pe doud planuri, care se intersecteaza, primul, cel instrumental,
ofera un cadru structurat si coerent al utilizarii comunicarii, iar cel de-al doilea, de investigatie
si analiza, evidentiazd dinamica procesului de comunicare ca atare. Aceastd intersectie a
planurilor devine de fapt un element de complementaritate.

In multe dintre definitiile date comunicirii se prefera planul instrumental, rezultatul fiind o
definitie directd a comunicarii, spre exemplu, "comunicarea este un proces in care oamenii isi
impartasesc informatii, idei si sentimente" (Hybels Weaver) sau "comunicarea este procesul
prin care o parte (numita emifdtor) transmite informatii (un mesaj) unei alte parti (numita
receptor)” (Baron).

De cele mai multe ori comunicam in scris doar atunci cand ni se cere, pentru ca, din economie
de timp, alegem sa transmitem mesajele verbal. Forme ale comunicarii scrise sunt: rapoartele,
adeverintele, cererile, ofertele de pret, contractele etc.

Indiferent de forma de comunicare scrisa aleasa aceasta ar trebui sa respecte cateva reguli de
scriere:

e Corectitudinea: reprezinta respectarea normelor gramaticale, de punctuatie si
ortografie. Scrierea corectd transmite respect pentru cel care va citi mesajul.
Corectitudinea vizeazd nu numai contfinutul, ci si alegerea unei forme potrivite de
corespondenta. Nu se va trimite 0 prezentare de 50 de pagini pe e-mail, ci se va prefera
tipdrirea si trimiterea ei, pentru a fi usor de parcurs;

e Claritatea: se refera la evitarea cuvintelor si exprimarilor care pot produce confuzii.

e Se vor evita cuvintele care pot avea mai multe Intelesuri, frazele lungi care sunt greu de
citit si Inteles si termenii care nu sunt cunoscuti de cei carora le sunt adresati;

e Concluzia: cui ii place sa citeasca pagini intregi care puteau fi exprimate la fel de bine
in cateva paragrafe? Este, evident, o pierdere de timp. Pentru aceasta este bine sa fie
eliminate cuvintele care nu aduc plus de inteles, ci sunt simpli ,,paraziti”’, ingreunand
comunicarea §i intelegerea propozitiei.

De exemplu, comparati: ,,in ce priveste viteza de executie, acest dispozitiv este rapid”, cu:
,»dispozitivul este rapid”.

Astfel, folosirea propozitiillor scurte este un avantaj, iar gruparea propozitillor in
paragrafe,aerisite, face mai accesibild parcurgerea lor.

e Oficialitatea: stilul unui act/document depinde de destinatar. Cu cat acesta va fi mai
oficial, cu atat si stilul va fi mai sobru, obiectiv si lipsit de orice incarcatura afectiva;

e Politetea: exprimari ca: ,,v-as fi recunoscator”, ,apreciez”’, ,,vd mulfumesc”, ,,cu
consideratie” nu trebuie sa lipseasca dintr-un act/document oficial.

Comunicarea non-verbald se uneste cu cea verbala pentru a contura un mesaj complet si
corect (comunicarea tactild, comunicarea gestuald, comunicarea prin intermediul obiectelor,
comunicarea prin situare).
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Majoritatea oamenilor gesticuleaza pentru a insoti non-verbal cuvintele rostite. De multe ori
aratam in directia care ne intereseaza, descriem obiecte, lucruri folosindu-ne de maini etc. Cele
mai cunoscute gesturi sunt: cel de plictiseald (ducerea mainii la gurd), cel de nelamurire
(clasicul scarpinat in cap), concentrare (mana sprijina fruntea), uimire (mana freaca barbia) etc.

Mainile si picioarele:

e gesturile ample arata patos, grandoare;

e gesturile repezite indica agresivitate;

e gesturile marunte sunt un semn de modestie, simplitate.

Miscarile capului:

e capul usor inclinat arata ascultare cu interes

e clatinare de sus in jos este semn al Intelegerii

e clatinare de la stanga la dreapta indica dezaprobare

Postura: ofera informatii despre propria persoana si implicarea in procesul de comunicare
(atitudine, apropiere fatd de persoana cu care se vorbeste). De reguld, atunci cand o persoana
vorbeste si sta 1n picioare, pozitia interlocutorului ,,0 va copia” pe a celei din fata. Daca exista
o discutie de grup, atunci asezarea ia, de regula, forma unui cerc.

Mimica: cel mai important element aici este contactul vizual si zambetul. De obicei, atunci
cand vorbim cu cineva, o foarte mare parte din timp, privirea noastra este atintita asupra ochilor
si trasaturilor fetei. Majoritatea dintre noi preferd o fata expresiva, care sd comunice, decat una
pe care nu o putem citi si ne induce astfel, un oarecare disconfort. Atentie la cateva semnale:

e zambetul poate fi o manifestare a bucuriei sau a jenei;

e mimica poate arata incruntare, manie, surpriza sau neplacere;

e contactul vizual este necesar in comunicare, dar nu mai mult de 60-70% din timp, pentru
ca riscati sa iritati persoana. In schimb, un contact foarte redus este un semn de distanta
mare intre interlocutori;

e privirea intr-0 parte poate indica lipsa interesului.

Comunicarea verbala poate fi valorizata sau, din contrd, poate avea de suferit din cauza
comunicdrii non-verbale. O gestica potrivitd cu ceea ce discutdm, o postura dreapta si
increzatoare, o privire caldd si un zambet plicut sunt ,,mici trucuri” care ne vor ajuta oricand in
comunicarea cu sefii, colegii, clientii sau prietenii.

Transmiterea si primirea informatiilor intr-un cadru profesional

Procesul de comunicare cuprinde urmatoarele elemente:

» Emitatorul — initiatorul comunicarii, cel care elaboreaza mesajul. Acesta selecteaza
mijlocul de comunicare si limbajul, astfel incat receptorul sa inteleaga mesajul pe care
doreste sa-1 comunice; Receptorul — persoana care primeste mesajul;

» Mesajul — forma fizica in care emitatorul codifica informatia (ordin, idee, informatie);

» Mijlocul de comunicare — sau canalul de comunicare este circuitul parcurs de mesaj
de la emitator spre receptor. Poate fi formal — urmeaza structura ierarhica a intreprinderii
sau informal, in cadrul legéturilor sociale;

» Limbajul de comunicare — modalitatea de exprimare a mesajului. Poate fi verbal (cu
cuvinte), non-verbal (fara cuvinte) sau paraverbal (prin folosirea tonalitatii, accentuarii,
ritmului de vorbire);
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» Contextul — deosebit de important deoarece influenteaza conotatia cuvintelor sau
gesturilor exprimate.
» Zgomotele - sunt perturbatii, ,,parazifi”, care pot afecta transmiterea si receptarea
corectd a mesajului. Acestia pot fi:
e paraziti de natura fizica: zgomotul de afara, vocea din altd camera, claxonul,
sunetul unui telefon, hartia sifonata etc.;
e paraziti de naturd psihologica: erori de judecatd, lipsd de deschidere,
prejudecati, experienta anterioara;
e paraziti de natura semantica: tin de interpretarea si sensul pe care noi il dam
anumitor cuvinte.
Raspunsul (Feedback): prin feedback avem posibilitatea sa evaludm in ce masura ceea ce
spunem sau transmitem este inteles corect de catre celdlalt. Feedback inseamna un raspuns, o
reactie prin care noi ne putem adapta mesajul. Astfel, functiile principale ale feedback-ului
devin: control, adaptare si reglare a comunicarii verbale, dar si non-verbale.
Competenta de comunicare: se dobandeste in timp si presupune abilitatea de a comunica
eficient, indiferent de situatie.

Participarea la discutii pe teme profesionale

In cadrul colectivelor de lucru, dialogurile sunt purtate cu respectarea opiniilor si drepturilor
tuturor participantilor la discutie.

Punctele de vedere proprii sunt comunicate deschis pentru clarificarea problemelor aparute.
Opiniile sunt sustinute cu argumente clare, cu referire directa la subiectul abordat.
Divergentele aparute sunt comunicate deschis superiorului direct pentru rezolvarea cu
promptitudine a acestora in scopul desfasurarii fluente a activitatii.

Fiecare angajat trebuie sa 1si dezvolte capacitatea de exprimare si sustinere a opiniilor in
cadrul unor discutii profesionale, prin evitarea conflictelor, In spiritul solutionarii prompte a
situatiilor neprevazute, stiind cum si cui sd transmitd aceste mesaje pentru a fi receptionate
corespunzator, astfel ncat, situatiile neprevazute sa fie solutionate.

O comunicare eficientd va mentine relatiile cu persoane diverse implicate in procesul de
munca, pentru indeplinirea operativad a sarcinilor de serviciu. De asemenea, este important sa
se cunoasca limbajul tehnic de specialitate mai ales n cadrul discutiilor pe teme profesionale.
O exprimare clara, corectd, concisd si la obiect a punctelor de vedere va veni in sprijinul celui
care doreste sa comunice printr-o maniera de adresare conform normelor de comportament
civilizat in societate.

Comunicarea in cadrul echipei

Intr-o comunitate care se formeaza la locul de munci este important ca fiecare membru al
echipei sa Inteleagd de ce trebuie sd comunice, cu cine trebuie sd comunice, ce anume trebuie
sa comunice, cand trebuie sa comunice, iar pentru a realiza toate acestea este necesar ca cel care
comunica, transmite un mesaj sa stie cum sa il transmita si mai ales sa constientizeze de ce
trebuie sa transmita acel mesaj.

La fel de important este ca orice membru al echipei sa 1si cunoascd rolul si pozitia in
organigrama, pentru a $ti cum §i cu cine sd comunice ierarhic, iar la nivelul echipei sa stie cum
sd comunice eficient cu ceilal{i membri pentru a atinge scopul comun. Apartenenta la echipa
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inseamnd apartenenta la un grup. Grupul reprezintd respectarea si cunoasterea regulilor,
reputatie, scop comun, munca in echipa, constientizarea acestui lucru. Tocmai de aceea arta de
a comunica este o artd pe care trebuie sd o Invatam, pe care ulterior sa o adaptdm grupului,
necesitatilor, cerintelor.

Un grup trebuie sa aibd minim 3 membri si un numar de carateristici individuale comune
pentru a se putea incadra in aceasta notiune. Ceea ce face insa diferenta reala intre un grup si o
echipa sunt valorile impartasite si munca comuna care duce la indeplinirea obiectivelor stabilite.
Intr-o echipa, asemeni grupului, rolurile comunicatorilor difera in functie de personalitatea si
pozitia organizatorica a fiecarui membru. O echipd va capata o identitate si se va comporta in
directia valorilor organizatorice. Astfel, identificim primul element care face ca o echipa sa
functioneze eficient si armonios: valorile organizatorice.

John Maxwell, unul dintre cei mai mari experti in leaderhip ai secolului 21, spune ca
“valorile Tmpartasite sunt asemenea...

e lipiciului

e unei temelii

¢ unui conducator
e unei busole

e unui magnet

e unei identitati ”.

Cu alte cuvinte, crearea si promovarea in cadrul echipei a unor valori organizatorice, ajuta
echipa sa se sudeze, astfel incat fiecare membru sa se identifice si sd se regaseasca devenind o
“etichetd” pentru cei care isi doresc sd intre in echipa sau pentru restul organizatiei.

E bine ca in cadrul echipei sa domine un spirit de echipa deschis spre nou. E important sa se
evite situatiile in care persoanele intentioneaza sa introduca inovatii in echipa, dar se tem de
aparifia unui conflict si atunci renunta la idei pentru a pastra armonia in echipa.

Cand un coleg vine cu o idee noud cea mai bund atitudine este cea in care se spune:

”Da, sd analizdm implicatiile si sa vedem cum ne va ajuta aceasta.” Atitudinile de genul, ”Da,
dar...” sau "Nu” descurajeazd implementarea unei idei noi.

Un aspect important in cadrul unei echipe este clarificarea rolurilor si atributiilor fiecarui
membru. Acest lucru se poate face printr-o sedinta prin care sa se explice rolul fiecaruia in
echipa, atributiile pe care le are de indeplinit si asteptarile referitoare la munca pe care o
presteaza. Fara o clarificare clara a rolurilor in cadrul echipei pot apérea conflicte de rol:
Exemple:

”Nu eu trebuia sa ma asigur de , ci colegul meu ”
” Nu e treaba mea sd ”
Contflicte care pot aparea In cadrul echipei:
e Conflicte legate de activitatea propriu-zisa - ” Ce produse noi ar trebui sa lansam?”
e Conflicte legate de sarcini si roluri in cadrul echipei: ” Tu ar trebui sa faci asta”.
e Conflicte interpersonale: ” Mai lasa-ma cu ideile tale, esti obositor”.

Daca primul tip de conflict am putea spune ca este pe undeva chiar de dorit, celelalalte doua
forme de conflict submineaza eficienta grupului si satisfactia membrilor. Disputa devine cu atat
mai nociva i mai personald, cu cat indivizii se ataca reciproc si isi denigreaza intr-un fel sau
altul calitatile, deprinderile sau activitatea. Aceasta disputd nu este sandtoasa nici pentru cei
implicati in mod direct si nici pentru echipa. Toti membrii echipei trebuie sa descurajeze astfel
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de dispute si sd se asigure ca rolurile si responsabilitdtile sunt clare, intelese si echilibrat
distribuite.

Rezolvarea conflictelor
e Prima si cea mai eficientd forma de rezolvare este sa le evitam.
e Prin argumente exprimate clar si oferirea de exemple cunoscute de toata lumea dintr-0
experientd anterioara.
e Prin dialog, pentru a obtine o rezolvare de tip castig-castig.
Aceasta este cea mai indicata forma de rezolvare a unui conflict aparut.

e Cudiplomatie.

Sfaturi pentru evitarea conflictelor:

e Nu ridicati tonul.

e Indiferent de subiectul aflat in discutie, nu ridicati tonul. Ridicarea tonului nu face
altceva decat sa determine cealaltd persoana sa ridice si ea tonul si conflictul e gata iscat.

e Nu folositi un limbaj neadecvat in dialogul cu colegii. Nu toata lumea este impresionata
de injurii, care nu fac decat sa demoralizeze echipa.

e Nu fiti sarcastic in discutiile ce ceilalti, mai bine sa fim deschisi si sinceri pentru a ajunge
la un punct de vedere comun si real.

e Nu da porecle decat daca acestea sunt magulitoare si agreate de cel poreclit.

e Poate ca a da porecle jignitoare erau la ordinea zilei in curtea scolii sau pe strada cand
te Intdlneai cu prietenii, dar acum esti o persoand matura aflatd intr-o echipa de maturi.

e Nu criticati, folositi feedback-ul.

e Nu amenintati.

e Nu plecati brusc si fard explicatii cand va aflati in dialog cu cineva.
Daca totusi simtiti ca explodati de nervi mai bine propuneti o pauza si programati o
intalnire cu persoana respectivd mai tarziu.

e Fiti intotdeauna diplomat si amintiti-va unde sunteti.

Tehnici de aplanare sau evitare a conflictului:

Pentru a putea aplana conflictele este foarte important cunoasterea fiecarui membru al
echipei, modul in care fiecare reactioneaza intr-o anumita situatie. Este de asemenea important
sd se reitereze regulile companiei si sa se {ind sedinte eficiente, astfel incat fiecare membru al
echipei sa stie ce are de facut si cu cine comunica.

Dacd exista deja conflictul este important ca macar o persoana sa incerce sa il aplaneze
folosind un ton decent.

Pentru ca o echipa sd functioneze bine si sa aiba rezultate, talentul nu este suficient. Atitudinea
poate influenta extrem de mult o echipa formata din membri talentati.
John Maxwell, in cartea sa ” Totul despre lideri, atitudine, echipa, relatii”, sublinia:

Capacitati + Atitudine = Rezultate

Talent extraordinar + Atitudine putreda = Echipa slaba
Talent extraordinar + Atiudine negativa = Echipa mediocra
Talent extraordinar + Atitudine neutra = Echipa buna
Talent extraordinar + Atitudine pozitivd = Echipa extraordinara
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E important ca in cadrul echipei sd se mentina o atitudine pozitiva si un climat de incredere.
Primul lucru de la care se porneste referitor la atitudinea echipei este propria dvs. persoana.

Un scurt chestionar care arata cat de bun membru al unei echipe este o persoana se regaseste
in cartea lui John Maxwell, ”Cele 17 legi ale muncii in echipa™:

e Vi ganditi ca echipa nu s-ar putea descurca fara dvs.?

e Credeti in secret (sau nu chiar in secret) ca succesele recente ale echipei dvs. se datoreza
numai eforturilor dvs. personale, nu muncii intregii echipe?

e Tineti evidenta laudelor si beneficiilor adresate altor colegi de echipa?

e V-afost greu sa recunoasteti cand ati facut o greseala? (In cazul in care dvs. considerati
ca nu faceti greseli ar trebui sa va intrebati colegii)

e Aduceti in discutie greselile din trecut ale colegilor dvs. din echipa?
e Considerati ca sunteti platit cu mult sub nivelul celorlalti?

Daca chiar si la o singurd intrebare ati raspuns cu ,,da”, atunci este nevoie sa va revizuiti
atitudinea. Purtati un dialog cu colegii dvs. de echipa si vedeti in ce masurd atitudinea dvs.
dauneaza spiritului echipei. In cazul in care considerati ci nu sunteti platit echitabil, trebuie sa
vorbiti deschis cu angajatorul dvs.

Munca in echipa si identificarea rolului in cadrul echipei

Munca 1n echipa presupune colaborarea mai multor persoane care Tmpart acelasi spatiu de
lucru, 1n vederea atingerii unui tel comun. Se spune ca succesul se datoreaza efortului comun,
al muncii 1n echipd. Psihanalistul Virgiliu Ricu considera ca “in functie de proiectul pe care
urmeaza sa-1 indeplineasca, un manager isi poate grupa toti subordonatii intr-o echipa sau doar
o parte dintre acestia. Un proiect ulterior poate iInsemna disolutia echipei respective si formarea
unei echipe noi, In care unii membri mai vechi nu mai sunt implicati $i membrii noi, care nu au
facut parte din acestea, sunt inclusi in noua echipa”.

Lucrul 1n echipa cere angajatilor sd coopereze unii cu altii, sa faca schimb de informatii, sa
se asigure ca informatia circuld, sa se confrunte cu diferentele, sa le accepte si sd-si canalizeze
interesele personale catre interesele grupului. Este greu nsa ca toti oamenii sd procedeze la fel,
tocmai de aceea membrii unei echipe se aleg cu grija, astfel incat scopul comun sa fie atins.

Seful de echipa are rolul de a organiza si conduce activitatea respectiva, de a utiliza cu
maximum de eficientd economica resursele materiale si umane, de a munci si de a mobiliza
echipa pentru indeplinirea exemplara a sarcinilor. In acest scop, seful de echipa are o serie de
atributii si raspunderi asemandtoare cu cele ale unui maistru, bineinteles intre anumite limite de
competenta.

Sarcinile individuale vor fi indeplinite conform planurilor stabilite, termenele stabilite fiind
respectate, iar lucrul In echipa se va realiza respectand raporturile ierarhice si functionale ale
organizatiei, obiectivul echipei fiind indeplinit de 1intreaga echipa, avand grija ca
neconcordantele
sau evenimentele neprevazute sa fie solufionate in timp util.

Identificarea cerintelor sarcinii:
e se obtin instructiunile legate de proceduri de catre executant §i daca este cazul se
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clarifica cu organul competent;

se obtin specificatiile relevante pentru rezultatele sarcinii, se Inteleg, si daca este cazul
se clarifica cu organul competent;

se identifica obiectivele de realizat;

se identifica cerintele sarcinii — de exemplu necesarul de timp sau norma calitatii.

Planificarea etapelor necesare indeplinirii sarcinii:

se inteleg si se clarificd etapele necesare pentru indeplinirea sarcinii, pe baza
instructiunilor si specificatiilor existente;

se identifica si se planifica succesiunea activitagilor care trebuie indeplinite, conform
cerintelor;

se verificd etapele si rezultatele planificate pentru a se asigura cd acestea sunt in
conformitate cu instructiunile si specificatiile relevante.

Revizuirea planului, daca este cazul:

se identificd si se compara rezultatele cu obiectivele planificate, instructiunile privind
specificatiile si cerintele sarcinii;
se revizuieste si se corecteaza planificarea pentru realizarea obiectivelor propuse.

Planificarea sarcinilor, indiferent de importanta acestora, este cruciald, intrucat numai printr-0
buna organizare se pot atinge parametrii optimi de desfasurare a activitatii.
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SANATATEA, SECURITATEA iN MUNCA SI PROTECTIA
MEDIULUI

Introducere

In cadrul oricarei organizatii, angajatii au obligatia de a cunoaste, de respecta si aplica
normele de igiend, normele de securitatea muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protejarea mediului.

Obiectivele capitolului

La sfarsitul acestui capitol, cursantii vor sti cum:
e sd se protejeze pentru a-si mentine starea personala de sandtate optima;
o sa prezinte regulile de respectat in lucrul cu aparate electrice;
e sd prezinte regulamentul de ordine interioarad;
e sa prezinte masurile de evacuare in situatii de urgenta si sa descrie procedurile specific;
e sa prezinte regulile de protectie a mediului.

Igiena si starea de sanatate personala

Igiena personala este mentinutd conform normelor igienico-sanitare in vigoare si a
regulamentelor interne.
Controlul starii de sandtate este efectuat periodic, conform graficului stabilit.
Angajatorul se va asigura de integritatea starii de sdnatate a angajatului. Angajatii au obligatia
de a efectua periodic controlul starii de sanatate.

Eventualele cazuri de boala se vor raporta cu promptitudine persoanelor abilitate in vederea
asigurarii continuitatii activitatii echipei.
Regulamente interne: Regulamentul de ordine interioard, regulamentul de functionare a
institutiei, fisa postului.
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Boli transmisibile: hepatita, tuberculoza, boli virotice, boli de piele etc.
Controlul medical periodic: trimestrial, semestrial, anual, in functic de parametrii controlati.
Igienizarea spatiilor de lucru se va realiza in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Aplicarea normelor de securitate in munca si in situatiile de urgenta

Angajatul are obligatia de a cunoaste principalele actiuni ce trebuie luate In vederea
respectarii acestor norme:

e Utilizarea echipamentului din dotare in limitele admise si in conformitate cu
recomandarile din specificatiile tehnice;

e Evitarea utilizarii echipamentului din dotare sub influenta bauturilor alcoolice,
substantelor stupefiante sau sub influenta unor boli ce pot afecta viteza de raspuns,
reflexele sau controlul asupra utilajului;

e Utilizarea corespunzatoare a echipamentelor de protectie, evitand totodata utilizarea
excesiva sau uzura acestora si respectand instructiunile de utilizare;

e Intretinerea in bune conditii a echipamentelor de protectie;

e Cunoasterea semnelor de avertizare si respectarea acestora, in conformitate cu normele
interne si normele de tehnica securitatii muncii;

e [Evitarea utilizarii substantelor lichide in preajma instalatiilor electrice sau a surselor de
caldura / foc in preajma utilajelor / masinilor care functioneaza pe baza de combustibili
(substante inflamabile).

Regulile de baza in securitatea ocupationald constau 1n respectarea/aplicarea principiilor
generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, eliminarea factorilor de risc si
accidentare, protectia sdnatatii si securitatea lucratorilor, informarea, consultarea si instruirea
angajatilor si a reprezentantilor lor, participarea echilibrata potrivit legii. Ele se aplicd in toate
sectoarele de activitate publice si private atat angajatilor si reprezentantilor acestora cat si
angajatorilor.

Norme SSM

Obligatia de a asigura securitatea si sdnatatea lucratorilor in vederea prevenirii accidentelor
de munca si a bolilor profesionale ii revine angajatorului, care trebuie:

e sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii §i sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e 53 asigure si sd verifice cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a prevederilor
legale in domeniul securitatii §i sdndtatii in munca, precum si a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit;

e sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor,
cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

e sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si
de protectie necesare;

e sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute
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si sd asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic,
ulterior angajarii;

e sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

e 53 asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

e sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

e si nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afard de cazurile In care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

e saasigure echipamente individuale de protectie noi, si/sau sa le inlocuiasca cu unele noi
in cazul degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie;

e 53 asigure alimentatie de protectie Tn mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori
persoanelor care lucreaza in conditii de munca ce impun acest lucru si se stabileste prin
contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca;

e s asigure in mod obligatoriu si gratuit materiale igienico-sanitare. Pe langa aceasta el
trebuie:

e sd prevind si sa evite riscurile profesionale;

e si realizeze o evaluare a riscurilor care nu pot fi evitate, inclusiv pentru acele grupuri
sensibile la riscuri specifice (femeile gravide, lehuzele sau femeile care alapteaza,
tinerii, precum si persoanele cu dizabilitati);

e sd informeze si sd instruiasca lucratorii cu privire la angajare, la schimbarea locului de
munca sau la transfer, la introducerea oricarei noi tehnologii, proceduri de lucru, sau
echipament de munca, precum si la riscurile si masurile de prevenire si protectie ce se
impun pentru sdnatatea si securitatea muncii;

e sd adopte masuri de protectie colectiva prioritar masurilor de protectie individuala;

e sd adapteze munca la om in proiectarea posturilor de muncd, a metodelor de munca si
productie, a alegerii echipamentelor de munca;

e sd asigure cadrul organizatoric i a mijloacele necesare securitatii si sdnatatii in munca;

e sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie
integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate
nivelurile ierarhice;

e sdia In considerare capacitatile lucratorului in privinta securitdtii si sdnatatii in munca
si sd permita accesul In zonele cu risc ridicat si specific numai acelor lucratori care si-
au insusit instructiunile adecvate.

Desfagurarea activitatii lucratorilor din mai multe intreprinderi/unitati intr-un singur loc de
munca duce la obligativitatea angajatorilor de a coopera in implementarea prevederilor privind
securitatea, sdndtatea si igiena in munca. Acestea nu trebuie sa presupund in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucratori.

Angajatorul desemneazd unul sau mai multi lucratori care sd coordoneze activitatile de
protectie si de prevenire a riscurilor profesionale. Acestia trebuie sa dispuna de timpul necesar
indeplinirii acestor saricini si sa nu fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie. De
asemenea, trebuie sd aiba capacitatea necesara si sa dispuna de mijloacele adecvate. Instruirea
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lor, trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucru si sa nu poate fi realizata pe cheltuiala
lucratorilor sau a reprezentantilor acestora.

Lucrétorii si reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sandtdtii au dreptul sa facd propuneri si sd ia parte in mod echilibrat la luarea masurilor
corespunzatoare in scopul diminuarii riscurilor pentru lucratori. Acestia au dreptul de asemenea
sa apeleze la autoritatile competente, in cazul in care considera cd masurile adoptate si
mijloacele utilizate de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea securitatii si sanatatii
in munca.

Angajatorul microintreprinderilor si intreprinderilor mici isi poate asuma atributiile din
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

In cazul unui eveniment (accident care a antrenat decesul sau vatimari ale organismului,
produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de
persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost
implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala
profesionald sau legatd de profesiune), angajatorul trebuie sia declare imediat, dupd cum
urmeaza:

a) inspectoratelor teritoriale de munca, toate evenimentele aga cum sunt definite la art. 5
lit. f);

b) asiguratorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca
si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, evenimentele urmate de
incapacitate temporara de munca, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora,;

c) organelor de urmarire penald, dupa caz.

Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum urmeaza:

a) de catre angajator, pentru cele care au produs incapacitate temporara de munca;

b) de catre inspectoratele teritoriale de munca pentru cele care au produs invaliditate
evidentd sau confirmata, deces, accidente colective, incidente periculoase, celor care au
produs incapacitate temporard de munca lucrdtorilor la angajatorii persoane fizice,
precum si in situatiile cu persoane date disparute;

c) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de unele evenimente
deosebite, precum avariile sau exploziile;

Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna intr-un proces-verbal; in caz de deces al
persoanei accidentate, institutia medico-legald competentd este obligatd sa inainteze
inspectoratului teritorial de munca, in termen de 7 zile de la data decesului, 0 copie a raportului
de constatare medico- legala.

Se considera accident de munca vatdmarea violentda a organismului, precum si intoxicatia
acuta profesionald, care are loc n timpul procesului de muncd sau in indeplinirea indatoririlor
de serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel pugin 3 zile calendaristice,
invaliditate ori deces. Astfel, se considera accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizitd in intreprindere si/sau unitate, cu
permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes public,
inclusiv in cadrul unor activitati culturale, sportive, 1n tard sau in afara granitelor {arii,
in timpul si din cauza indeplinirii acestor sarcini;

c) accidentul survenit in cadrul activitatilor cultural-sportive organizate, in timpul si din
cauza indeplinirii acestor activitati;
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d) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie

€)

9)
h)

)

k)

P)

q)

initiativa pentru salvarea de vieti omenesti;

accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie
initiativa pentru prevenirea ori Inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public si
privat;

accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca se produce
la sediul persoanei juridice sau la adresa persoanei fizice, in calitate de angajator, ori In
alt loc de munca organizat de acestia, in timpul programului de munca, si nu se datoreaza
culpei exclusive a accidentatului;

accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la
domiciliul lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la locul de munca sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea
unei sarcini de munca;

accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la care este incadrata victima, ori de la orice alt loc de munca organizat
de acestea, la 0 altd persoana juridica sau fizica, pentru indeplinirea sarcinilor de munca,
pe durata normala de deplasare;

accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua sau preda
uneltele de lucru, locul de munca, utilajul ori materialele, daca schimba imbracamintea
personald, echipamentul individual de protectie sau orice alt echipament pus la
dispozitie de angajator, daca se afla in baie ori in spalator sau daca se deplasa de la locul
de munca la iesirea din intreprindere sau unitate si invers;

accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in spatii
organizate de angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste
locuri;

accidentul suferit de lucrdtori ai angajatorilor romani sau de persoane fizice romane,
delegati pentru indeplinirea Indatoririlor de serviciu in afara granitelor tarii, pe durata si
traseul prevazute in documentul de deplasare;

accidentul suferit de personalul romén care efectueaza lucrari si servicii pe teritoriul
altor tari, iIn baza unor contracte, conventii sau in alte conditii prevazute de lege,
incheiate de persoane juridice roméne cu parteneri straini, in timpul si din cauza
indeplinirii indatoririlor de serviciu;

accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare
a pregatirii profesionale, In timpul si din cauza efectuarii activitatilor aferente stagiului
de practicd;

accidentul determinat de fenomene sau calamitati naturale, cum ar fi furtuna, viscol,
cutremur, inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca victima se afla in
timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

disparitia unei persoane, in conditiile unui accident de munca si in imprejurdri care
indreptatesc presupunerea decesului acesteia;

accidentul suferit de o persoana aflata in Indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare
a unei agresiuni.

Accidentele se clasifica, In raport cu urmadrile produse si cu numdrul persoanelor
accidentate,in:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod prolect: POCU/860/3,/12/143523




UNIUNEA EUROPEAMNA Instrumente Structurale
2014-2020

a) accidente care produc incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

c) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane in acelasi timp si din
aceeasi cauza.

Boala profesionald reprezinta afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii
sau profesii, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de
munca.

Afectiunile suferite de elevi si studenti in timpul efectuarii instruirii practice, se considera
boli profesionale. Medicii din cadrul autoritatilor de sandtate publicd teritorialda si a
municipiului Bucuresti, sunt cei care trebuie sa declare bolile profesionale, pe baza procesului
verbal de cercetare. Intoxicatia acutd profesionald se declard, se cerceteaza si se inregistreaza
atat ca boala profesionala, cat si ca accident de munca. Victimele, accidentelor de munca sau
bolilor profesionale, sunt despdgubite de catre angajatori, care potrivit legii profesionale
raspund patrimonial, in masura
in care daunele nu sunt acoperite integral prin prestatiile asigurarilor sociale de stat.

Lucratorii au obligatia de a-si desfasura activitatea conform instruirii si instructiunilor
primite din partea angajatorului pentru a preveni si a evita accidentarea sau Tmbolndvirea
profesionald. Pentru aceasta ei trebuie:

e 53 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sdaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

e sdfsi Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora.

La instalarea, exploatarea, intretinerea si repararea utilajelor vor fi repartizati salariati
calificati, autorizati si instruiti in acest scop, care vor respecta indicatiile furnizorului, privind
regimul de functionare a masinii, caracteristicile si parametrii tehnici si functionali ai acesteia,
precum si instructiunile de protectie a muncii mentionate in cartea tehnica a utilajului. La locul
de munca vor fi afisate instructiunile proprii de lucru aferente fiecdrui utilaj in parte.

In cazul aparitiei oricaror defectiuni in functionare sau la constatarea unor fisuri, pori,
coroziuni etc. utilajul va fi scos de sub tensiune si va fi anuntat conducatorul locului de munca.
Se interzice exploatarea utilajelor daca aparatura de masurd, control si automatizare aferenta nu
se afla in stare de functionare si nu a fost verificata la termenele scadente, dacd ofera indicatii
eronate sau au sigiliul rupt.
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Normele generale de prevenire si stingere a incendiilor

In acest sens trebuie si se aiba in vedere instruirea salariatilor, astfel incat, acestia si poata
actiona eficient pentru a preveni si stinge incendiile pand la venirea pompierilor, sa evacueze
in sigurantd persoanele si bunurile materiale, sd poatd indeparta efectele distructive ale
incendiilor, exploziilor sau accidentelor tehnice.

O buna organizare la locul de munca pentru apararea Impotriva incendiilor si prevenirea
acestora consta in:

luarea in evidentd a materialelor (tipurile de stingatoare si modul lor de utilizare in
functie de originea incendiului, galeti, lopeti, lada cu nisip, paturi) si dotarilor
tehnologice care prezinta pericol de incendiu, a surselor posibile de aprindere ce pot
aparea si a mijloacelor care le pot genera, precum si prin stabilirea si aplicarea masurilor
specifice de prevenire a incendiilor;

organizarea interventiei de stingere a incendiilor;

afigarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor;

organizarea salvarii utilizatorilor §i a evacudrii bunurilor, prin intocmirea si afisarea
planurilor de protectie specifice §i prin mentinerea conditiilor de evacuare pe traseele
stabilite;

elaborarea documentelor specifice de instruire la locul de munca, desfasurarea propriu-
zisa si verificarea efectuarii acesteia;

marcarea pericolului de incendiu prin montarea indicatoarelor de securitate sau a altor
inscriptii ori mijloace de atentionare si a traseelor de evacuare.

Concret:
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inainte de inceperea lucrului, se va verifica daca atmosfera nu este incarcatd cu

gaze inflamabile sau toxice, provenite de la instalatia de gaze defecta sau de la vasele
cu reactivi,

la terminarea lucrului se va verifica daca sunt inchise instalatiile de gaze si

robinetele de apa, becurile de gaze, lampile de spirt, incélzitoarele electrice, flacoanele,
borcanele cu reactivi sau substante volatile, daca este stinsa lumina, daca ventilatia e in
functiune;

lichidele inflamabile si volatile vor fi folosite cu mare atentie, nu se vor tine in
cantitdfi mari, nu se vor pastra in vase deschise, se va evita varsarea lor si nu se vor
utiliza n apropierea focului;

in Incdperi, laboratoare, ateliere, etc. , este interzis sa se spele pardoselile cu benzina,
petrol lampant sau alte produse volatile si inflamabile, s se {ina carpe, prosoape, halate
imbibate cu produse volatile;

este interzis sa se usuce obiecte sau sa se lucreze cu produse volatile pe

conductele sau radiatoarele caloriferului, sd se lase nesterse produsele petroliere
raspandite pe mese sau pardoseald, sd se faca curatenie in timp ce becurile cu gaz sunt
aprinse;

in cazul 1n care se varsa o cantitate oarecare de lichid inflamabil, atunci se sting
imediat toate becurile de gaz, lampile de spirt, Incalzitoarele electrice, nu se aprinde si
nu stinge lumina, se inchid usile si se deschid ferestrele, lichidul varsat se absoarbe cu

un burete si se toarnd intr-un vas din care apoi se va turna intr-0 sticla ce se poate inchide
MEFR
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ermetic, se intrerupe aerisirea numai dupa indepartarea completa a lichidului varsat;
daca ceva ia foc si nu se poate stinge, se va evacua si securiza zona, se vor folosi
extinctoarele si se vor chema pompierii;

e unitatea trebuie sa fie dotata cu un post de prim ajutor dotat cu truse sanitare cu

e materiale si medicamente de primd urgentd pe care agentul de curdtenie cladiri si
mijloace de transport le cunoaste din instructajul de protectia muncii facut regulat de
responsabilul cu protectia muncii sau de responsabilul locului de munca respectiv.

Normele de prevenire si stingere a incendiilor reprezintd ansamblul integrat de activitati

specifice, masuri si sarcini organizatorice, tehnice, operative, cu caracter umanitar si de
informare publicd, planificate, organizate si realizate potrivit legii, in scopul prevenirii si
reducerii riscurilor de producere a incendiilor si asigurdrii interventiei operative pentru
limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvarii si protectiei persoanelor
periclitate, protejarii bunurilor si mediului impotriva efectelor de urgentd determinate de
incendii.
Prin incendiu se intelege o ardere autointretinutd, care se desfdsoard fard control in timp si
spatiu, si care produce pierderi de vieti omenesti si/sau pagube materiale si care necesita o
interventie organizatd in scopul intreruperii procesului de ardere. Persoana care observa un
incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, primarul sau politia si
sd ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

a) Persoanele fizice si juridice care detin, cu orice titlu, terenuri, constructii, instalatii

tehnologice sau mijloace de transport au urmatoarele obligatii:

b) sa permita neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acorda
ajutor;

C) sa permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor proprii pentru
operatiuni de salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la
bunurile proprii ori ale altor persoane;

d) sa accepte masurile stabilite de comandantul interventiei pentru degajarea terenurilor,
demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, taierea/dezmembrarea
mijloacelor de transport, oprirea temporard a activitdtilor sau evacuarea din zona
periclitatd si sd acorde sprijin, cu forte si mijloace proprii, pentru realizarea acestor
masuri;

Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

C) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare
a normelor de apdarare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator sau cadrul tehnic specializat, care
are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

f) sdactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
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oricarui pericol iminent de incendiu;
Se interzice lasarea fara supraveghere a focului deschis.

In aer liber, principalul factor favorizant in propagarea focului il constituie vantul, prin
directia si viteza sa. Alti factori favorizanti in propagarea focului sunt: prezenta materialelor
combustibile 1n apropiere (ierburi, frunze, capite de fan sau resturi vegetale, constructii de lemn
etc.) si configuratia terenului care poate determina crearea curentilor de aer. Daca temperatura
flacarii depaseste 700-800 grade Celsius, fenomenul principal implicat in propagarea focului il
constituie radiatia termica a flacarii. Alt mod de propagare a focului 1l constituie gazele degajate
de ardere. Propagarea focului se poate face si prin scanteie sau particule incandescente degajate
de ardere si purtate de vant sau de curentii de aer.

In conditiile fumatului, incendiul se datoreaza atét flacarii (chibrit, bricheta) utilizate pentru
aprinderea tigarii, pipei sau trabucului, cat si restului ce ramane la terminarea procesului de
fumat. Chibritul aprins si aruncat la intdmplare poate initia incendierea materialelor usor
inflamabile, cum sunt: paiele de grau (cand gradul de uscare este avansat si curentii de aer
favorabili), resturi de hartie si lichide inflamabile aflate in vase deschise sau imprastiate. Se
interzice aprinderea unui chibrit sau a unei brichete intr-o atmosfera potential exploziva si in
incaperi inchise in care s-au produs scurgeri de gaze, aprinderea amestecului gaz-aer fiind de
reguld, instantanee.

Reglementarea fumatului este obligatorie in cadrul fiecarui agent economic si se face prin
dispozitie scrisd datd de persoana fizicd cu atributii de conducere. Fumatul este interzis, de
reguld, in toate locurile in care nu se admite folosirea focului deschis.

Locurile pentru fumat stabilite in exteriorul cladirilor vor fi amplasate la o distantd mai mare
de 40 m fatd de locurile in care existd pericol de explozie (gaze si lichide combustibile,
explozivi, vapori inflamabili etc.), 10 m fatd de locurile in care existd materiale solide,
combustibile (lemn, textile, hartie, carton asfalt, bitum) si 50 m fatd de culturile de cereale
paioase in perioada coacerii si recoltarii sau de zonele impddurite. La locurile stabilite pentru
fumat se vor prevedea scrumiere, vase cu apa, nisip sau pamant, gropi si se vor instala inscriptii
“LOC PENTRU FUMAT?”. Scrumierele si vasele din interiorul cladirilor (coridoare, holuri etc)
se amplaseaza astfel incat sa nu fie posibila aprinderea materialelor combustibile din apropiere
(draperii, perdele, jaluzele, etc.). Depunerea in scrumiere, vase sau gropi a altor deseuri de
materiale combustibile (hartie, carton, textile etc.) este interzisd. Golirea scrumierelor si a
vaselor 1n cosurile de hartie sau in alte locuri in care exista materiale combustibile este interzisa.
Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau chibrituri aprinse este interzisa. Se recomanda
sa se evite fumatul, In perioadele de relaxare sau de odihna, in paturi, pe canapele, fotolii etc.

Incalzirea incaperilor se va face prin sistemul de incalzire central, prin sobe de acumulare de
caldura (de zid sau teracota), respectandu-se cu strictete prescriptiunile de constructie si
exploatare prevazute in acest normativ. Se interzice incalzirea cu Sobe metalice, radiatoare,
resouri $i orice aparate producatoare de energie calorica si care prezintd pericol de incendiu, n
incaperile in care se depoziteazd materiale combustibile. Deservirea si verificarea sistemelor de
incalzire centrala se va face numai de personal calificat, cu respectarea normelor de exploatare.

Primul ajutor in accidentele de munca

Primul ajutor 1n accidentele de munca reprezintd un complex de masuri de urgenta care se aplica
inaintea interventiei cadrelor medicale de specialitate. Organizarea primului ajutor are o
importantd deosebita pentru salvarea accidentatilor §i pentru minimizarea efectelor
accidentului. O conditie obligatorie este crearea unui climat disciplinat pentru combaterea
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panicii si a aglomeratiei din jurul accidentatului. Concomitent cu acordarea primului ajutor, se
vor lua masuri pentru apelarea celei mai apropiate unitati medicale sau a ambulantei (112).

e Daca se aprind hainele, accidentatul nu trebuie lasat sa fuga, ci sa stea sa i1 se stinga
imbracamintea prin Invelirea intr-o patura, palton, etc.;

e Mainile, dupa ce au fost spalate cu benzina sau alte produse inflamabile, trebuie sa fie
spalate cu apa, sapun si sterse cu un prosop. E interzis a se usca mainile la foc dupa ce
au fost spalate cu produse petroliere;

e Aparatele care radiaza multd caldura, precum si aparatele electrice de incdlzit trebuie
izolate cu placi de azbociment si agezate la distanta de substantele inflamabile;

e Daca se aprind conductoarele retelei electrice, se intrerupe mai Intai curentul de la

comutator sau tablou si se procedeaza la stingerea incendiului.

Totodata, ca s1 masuri secundare pentru respectarea SSM si SU, angajatul are obligatia:
De a participa la instructajul de protectia muncii;

De a-si Insusi si aplica masurile de prim ajutor;

De a identifica pericolele pe durata desfasurarii activitatii si de a le raporta persoanei
corespunzatoare, conform procedurii locului de munca;

e De a verifica periodic starea echipamentelor si a instrumentarului de protectie

Raportand acest lucru persoanei corespunzatoare, conform procedurilor stabilite;

e De a semnala, daca este cazul, accidentul aparut si de a contacta imediat personalul si
serviciile de urgenta;

e De aintelege corect si de a aplica masurile de urgenta si evacuare;

e De a acorda primul ajutor in conformitate cu procedurile de la locul de munca.

Calitatea mediului si standardele ISO 14001

Prin calitatea mediului se intelege starea acestuia la un moment dat.

Cunoasterea calitatii mediului este importantd pentru asigurarea condifiilor de viata ale
oamenilor, animalelor si plantelor si pentru mentinerea starii lor de sandtate. Uneori se
urmareste si calitatea estetica a mediului si calitatea sistemelor teritoriale (nivel de organizare,
indicatori privind starea de sanatate a populatiei).

Organizatiile sunt preocupate din ce in ce mai mult sd atinga si sa demonstreze performantele
de mediu, controland influenta propriilor activitati, produse sau servicii asupra mediului
inconjurdtor. Aceste aspecte se inscriu in contextul legislatiei din ce in ce mai stricte, al
dezvoltarii politicilor economice si a altor masuri destinate sa Incurajeze protectia mediului
inconjurdtor, a cresterii preocupdrii intreprinderilor privind problemele legate de mediu,
inclusiv cele legate de dezvoltarea durabila.

Managementul mediului are drept scop utilizarea responsabild a resurselor naturale,
economice §i umane, astfel incat mediul sa fie protejat [http://www.is014000-i5014001-
environmental- management.com].

Aparitia standardelor internationale ISO 14000 a dus la transformarea managementului
mediului de la o cerinta locald la una globala. Performanta de mediu a organizatiilor din intreaga
lume va fi comparata cu prevederile standardelor 14000 si abilitatea companiilor de a satisface
aceste standarde va afecta chiar i acceptarea produselor si serviciilor oferite pe piata.

Organizatiile, indiferent de domeniul de activitate in care actioneaza, sunt din ce In ce mai
interesate sa demonstreze o conduitd cu impact negativ redus asupra mediului inconjurator si
monitorizeaza constant performanta ecologica, efectueaza un numar crescut de auditari pentru
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a aprecia progresul realizat in acest demers. Standardele Managementului Mediului constituie
un etalon dupa care organizatiile si companiile isi pot masura performanta in ceea ce priveste
relatia cu mediul inconjurdtor. Aceste standarde furnizeaza un proces structurat care face
posibila introducerea unui Sistem al Managementului Mediului viabil.

Sistemul managementului mediului este un mecanism care se adreseaza unor teme ecologice
majore prin alocarea de resurse, desemnarea responsabilitatilor, si o evaluare continua a
practicilor, procedurilor si proceselor, care sunt organizate intr-un mod sistematic. Sistemul
managementului de mediu se distinge ca un instrument puternic care permite organizatiei sa
realizeze si sa controleze nivelul performantei ecologice stabilite.

Seria de standarde ISO 14000 a fost dezvoltatd de Organizatia Internationald pentru
Standardizare in scopul de a stabili cerintele primare pentru Sistemele de Management de
Mediu. ISO 14001 a fost finalizat in septembrie 1996 si este acum implementat de companii
pretutindeni 1n lume.

Avantajele implementarii Sistemului de management al mediului - 1ISO 14001

e imbunatatirea imaginii organizatiei in fata autoritatilor legale, a clientilor si a

organizatiilor publice;

e asigurarea unor costuri reduse pentru gestionarea deseurilor;

e identificarea activitatilor cu aspecte semnificative de mediu si tinerea acestora sub

control;

e marirea increderii clientilor in onestitatea companiei si in preocuparea acesteia fata de

protejarea mediului;

e incadrarea activitatilor organizatiei in reglementarile nationale si internationale privind

protectia mediului;

e identificarea modalitatilor de reducere a pierderilor;

e minimalizarea riscurilor;

e sistematizarea tuturor activitatilor de mediu relevante care duce la reducerea riscurilor

de mediu;

e reducerea consumului de energie, a consumului de apd, materii prime, in general al
tuturor resurselor si implicit a costurilor;
limitarea incidentelor ce implica responsabilitatea juridica a organizatiei;
simplificarea demersurilor de obtinere a acordurilor si autorizatiilor de mediu;
posibilitatea de a accesa noi piete unde certificarea de mediu este obligatorie;
prevenirea accidentelor.

Poluarea mediului inconjurator

Poluarea reprezinta aparitia unor factori perturbatori in mediu, care pot provoca dezechilibre
ecologice. Factorii se numesc poluanti. Acestia pot fi naturali si antropici. Poluanti naturali:
eruptii vulcanice, cutremure, praf cosmic, meteoriti, inundatii, alunecari de teren, emisii de gaze
din interiorul solului, precipitatii abundente, viteza vantului etc.

Poluanti antropici: provin din industrie, transporturi, activitati menajere. Poluarea poate fi de
mai multe tipuri:
e dupa provenienta: naturala si antropica.
e dupa natura poluantilor: fizica (electromagnetica, termica, radioactivd), chimica,
biologica (animale, insecte, microbi etc.) si estetica.
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Dupa starea fizica a poluantului: cu substante gazoase, cu substante lichide, cu substante
solide. Prevenirea si reducerea poluarii necesita cheltuieli pentru diminuarea acesteia la sursele
generatoare de poluare si totodata pentru combaterea efectelor negative produse [Albu, 2005].
Reducerea poluarii la sursele generatoare (industrie, transporturi, agricultura, turism, consumul
casnic) inseamna si economie de resurse materiale si de energie. Reducerea se face diferit, in
functie de sursa generatoare de poluare.

De exemplu: pentru industrie se recomanda utilizarea de “tehnologii verzi”, pentru transporturi
se propun imbunatatiri constructive ale motoarelor, utilizarea de catalizatori, cresterea calitatii
benzinei si motorinei, pentru agricultura se recomanda utilizarea ingragamintelor naturale,
reducerea utilizarii pesticidelor, méasuri de combatere a eroziunii solurilor sau impéduriri,
pentru domeniul turismului forme “alternative” de turism cu un impact negativ redus asupra
mediului in scopul asigurarii dezvoltarii turistice durabile.

Pentru localitatile urbane, reducerea poludrii se poate face prin utilizarea surselor energetice

alternative (energie solard), prin existenta unor statii de epurare a apelor corespunzatoare
nivelului de dezvoltare si prin gestionarea corespunzatoare a deseurilor solide.
Conform legii, cetitenii Romaniei au urmatoarele drepturi: dreptul la viatd, la un mediu
inconjurdtor sdnatos, accesul la informatii, dreptul la despagubiri pentru prejudicii, inclusiv de
mediu, dreptul de a sesiza autoritatile privind incélcarea principiilor de protectie a mediului,
dreptul de a beneficia de facilitati legale pentru activitati care protejeazd mediul.

Protectia mediului inconjurator si managementul deseurilor

Ecologia provine din cuvintele grecesti: oikos — casa, gospoddrie si logos—stiinta; initial
definea "stiinta studierii habitatului".
Ecologia este stiinta care se ocupd cu studiul interactiunii dintre organisme si mediul lor de
viatd. Termenul de ecologie ca stiinta a fost introdus de catre biologul german Ernst Haeckel
(1834-1919) in 1866 si a cunoscut o dezvoltare continua.
Pe masura ce fenomenul de poluare a devenit o grava amenintare pentru sanatatea si viitorul
Terrei, ecologia — ca stiintd a devenit actuala.
Este eronata echivalenta intre ecologie si protectia mediului, deoarece ecologia este o stiinta iar
protectia mediului reprezintd actiunea organizatd de stat sau de o institutie nationald ori
internationald, in scopul pastrarii echilibrului ecologic, menginerii si ameliorarii calitatii
factorilor naturali, asigurarii unor conditii de viata si de munca tot mai bune.
Protectia mediului inconjurator presupune urmatoarele obiective:
e cvitarea poludrii mediului;
e conservarea naturii si evitarea dezechilibrelor;
e reconstructia ecologicad a mediului;
e gospodarirea rationala a resurselor.

Managementul deseurilor

Managementul (gestionarea) deseurilor cuprinde toate activitatile de colectare, transport,
tratare, recuperare si eliminare a deseurilor.
Organizarea activitatii de gestionare a deseurilor de productie este obligatia generatorului.
Planul National de Gestionare a Deseurilor stabileste obiectivele strategice pe care trebuie sa le
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indeplineascd Romania, precum si masurile necesare in urmatorii 20 de ani, In domeniul
gestionarii deseurilor.

Obiective specifice
e Stabilirea obiectivelor si tintelor generale pentru gestionarea deseurilor;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor specifice privind gestionarea anumitor fluxuri de
deseuri;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor generale pentru gestionarea deseurilor periculoase;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor pentru gestionarea anumitor tipuri de deseuri
periculoase.

Principii de baza:

e Principiul protectiei resurselor primare - stabileste necesitatea de a minimiza si
eficientiza utilizarea resurselor primare, in special a celor neregenerabile.

e Principiul masurilor preliminare, corelat cu principiul utilizarii BATNEEC (“Cele mai
bune tehnici disponibile care nu presupun costuri excesive”).

e Principiul prevenirii stabileste ierarhizarea activitatilor de gestionare a deseurilor, in
ordinea descrescatoare a importantei.

e Principiul poluator plateste, corelat cu principiul responsabilitatii producatorului si cel
al responsabilitatii utilizatorului.

e Principiul substitutiei stabileste necesitatea inlocuirii materiilor prime periculoase cu
materii prime nepericuloase.

e Principiul proximitatii, corelat cu principiul autonomiei stabileste ca deseurile trebuie
sa fie tratate si eliminate pe cat posibil pe teritoriul national.

e Principiul subsidiaritatii stabileste acordarea competentelor.

e Principiul integrdrii stabileste ca activitatile de gestionare a deseurilor fac parte
integrantd din activitatile social-economice care le genereaza.

Sursa: Planul National de Gestionare a Deseurilor

Recuperarea, reciclarea si refolosirea materialelor

Recuperarea si reintroducerea in circuitul economic a resurselor materiale este benefica atat
pentru protejarea materiilor prime, cit si pentru mediul natural. incepand cu cea de-a doua
jumatate a secolului nostru, multe tari au inceput sd adopte o serie de masuri care sd Incurajeze
reducerea cantitatii de deseuri produse. Aceste mdsuri au la baza o serie intreagd de optiuni care
sd vizeze fie reducerea consumurilor, fie reutilizarea, reciclarea, incinerarea sau depozitarea
tipurilor de deseuri care se preteazd la aceste tratamente. Satisfacerea necesitdfilor si
supravietuirea generatiilor umane prezente si viitoare, dar si mentinerea vietii pe pamant, sunt
posibile numai cu conditia reducerii impactului distructiv al omului asupra naturii. Intre
dezvoltarea societatii omenesti si protectia mediului este o contradictie care devine din ce in ce
mai accentuatd. Dezvoltarea societatii umane nu se poate opri, dar nici deteriorarea mediului
nu poate continua in ritmul actual. Societatea actuala produce cantitati enorme de reziduuri, de
tot felul. Astazi, bunurile moderne sunt produse astfel incat repararea sau reutilizarea lor sa fie
profitabila. Cantititi mari de ambalaje, unele absolut necesare pentru igiena produselor, altele
cu scop publicitar, reprezinta un procent ridicat din categoria deseurilor menajere. Majoritatea
acestor ambalaje sunt de plastic, material ce nu este biodegradabil. Materialele industriale sunt
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deosebit de periculoase pentru mediul inconjurator. Ajunse in natura, ele pot cauza mari pagube
zonelor in care se afld. Refolosirea materialelor nu este o actiune simpla deoarece depinde de
posibilitatea de a le aduna si de a le sorta, cat si de utilizarea lor ca materie prima in industrie.
Reciclarea reprezinta unul dintre cele mai bune mijloace de prevenire a poluarii, de conservare
a materiei prime. Prin reciclare, aproape toate materialele folosite la obtinerea unui produs sunt
redate in folosinta prin reprelucrarea sau reutilizarea lor. Economia de energie este importanta
deoarece producerea ei provoacd multe daune mediului Inconjurator. Printre aceste daune
amintim exploatarea combustibililor fosili, producerea de gaze care provoaca poluarea aerului,
ploile acide si efectul de sera.

Reciclarea este un proces care poate crea locuri de munca.

Reciclarea materialelor din ambalaje dupa utilizare

Existd numeroase tipuri de masuri menite sd imbunatateasca posibilitatile de reciclare.
Proiectantii de ambalaje trebuie sa fie preocupati sa conceapa ambalaje din care, ulterior, sa
poata fi separate cu usurinta materialele componente. Producatorii/importatorii pot sa aplice pe
ambalajele lor un sistem corespunzator de marcaj si identificare. Utilizarea marcajelor este inca
facultativa. Reglementarile privind acest tip de marcaje (simboluri) nu sunt inca uniformizate.

Cateva exemple de simboluri:

@) @) | ANED N OO

simbol reciclare | reciclare | reciclare reciclare recilare reciclare |reciclare
reciclare | aluminiu carton sticla metal PET PVC plastic
STIATICA...?
Cei3R

Redu

e
e

Reutilizeaza Recicleaza

- Gary Dean Anderson a conceput
simbolul reciclarii in anul 1970?

- in jurul anului 200 i.e.n. chinezii au
folosit navoade vechi din care au
obtinut prima hartie reciclata?

- prima groapa de gunoi municipala
a fost construita in Atena in anul
400ien.?
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