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1. Arhitectura sistemelor de calcul

1.1. Ce este un calculator?

Un calculator, numit si computer sau ordinator, este o masina de prelucrat date si
informatii conform unei liste de instructiuni numita program.

Calculatoarele de astazi vin in forme si prezentari diverse. Probabil cel mai familiar este
calculatorul personal si varianta sa portabild (denumita in englezd ,laptop” sau ,,notebook”). Tntre
cele doua variante de calculatoare personale nu exista diferente constructive, singura diferenta se
rezuma la dimensiunile acestora.

in conditiile evolutiei informationale a societ&tii umane, calculatorul a devenit inevitabil,
atat prin performantele deosebite de stocare si prelucrare a datelor, cat mai ales prin proprietatea
de pastrare, conservare si redare a acestora in timp rapid si eficient. Este deja stiut faptul ca
niciodata, nicio masina, oricit ar fi ea de perfectionatd, nu poate intrece omul care a creat-o, dar
calculatorul ajuta in stocarea si prelucrarea datelor, cu o rapiditate si o precizie pe care specialistul
nu le poate atinge.

Calculatorul ne "ghideaza " spre ce este "gandirea" analitica, sintetica, critica, printr-o
serie de operatii logice care pot fi programate si care trebuie interpretate, dezvoltate, amplificate
de capacitatea profesionala si cultura specifica oricarui medic specialist.

1.1.1 Scurtistoric al calculatorului

Cel mai vechi mecanism cunoscut care se pare ca putea functiona ca o masina de calculat

se considera a fi mecanismul din Antikythira, datadnd din anul 87 i.e.n. si folosit aparent pentru
calcularea miscarilor planetelor. Tehnologia care a stat la baza acestui mecanism nu este
cunoscuta.
Odatad cu revigorarea matematicii si a stiintelor in timpul Renasterii europene au aparut o
succesiune de dispozitive mecanice de calculat, bazate pe principiul ceasornicului, de exemplu,
masina inventata de Blaise Pascal. Tehnica de stocare si citire a datelor pe cartele perforate a
apdrut in secolul al XIX-lea. Tn acelasi secol, Charles Babbage este cel dintai care proiecteazd o
masina de calcul complet programabild (1837), insa din pacate proiectul sdu nu va prinde roade, in
parte din cauza limitarilor tehnologice ale vremii.

Tn prima jumatate a secolului al XX-lea, nevoile de calcul ale comunitatii stiintifice erau
satisfacute de calculatoare analoage, foarte specializate si din ce in ce mai sofisticate.
Perfectionarea electronicii digitale (datorata lui Claude Shannon in anii_1930) a condus la
abandonarea calculatoarelor analogice in favoarea celor digitale (numerice), care modeleaza
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problemele in numere (biti) Tn loc de semnale electrice sau mecanice. Este greu de precizat care a
fost primul calculator digital; realizari notabile au fost: calculatorul Atanasoff-Berry, masinile Z ale
lui Konrad Zuse - de exemplu calculatorul electromecanic Z3, care, desi foarte nepractic, a fost
probabil cel dintai calculator universal, apoi calculatorul ENIAC cu o arhitectura relativ inflexibila
care cerea modificari ale cablajelor la fiecare reprogramare, precum si calculatorul secret britanic
Colossus, construit pe baza de lampi si programabil electronic.

Echipa de proiectare a ENIAC-ului, recunoscand neajunsurile acestuia, a elaborat o alta
arhitecturd, mult mai flexibild, care a ajuns cunoscuta sub numele de arhitectura von Neumann
sau ,arhitectura cu program memorat“. Aceasta sta la baza aproape tuturor masinilor de calcul
actuale.

n anii 1960 Idmpile (tuburile electronice) au fost inlocuite de tranzistori, mult mai eficienti, mai
mici, mai ieftini si mai fiabili, ceea ce a dus la miniaturizarea si ieftinirea calculatoarelor.

Printre primele cercetari de naturd medical3, rulate pe un calculator, in Romania, putem mentiona
simularile functionarii retelelor neuronale, realizate pe un calculatorul MECIPT-1, in anii ‘60.

Din anii ‘70, adoptarea circuitelor integrate a coborat si mai mult pretul si dimensiunea
calculatoarelor, permitand printre altele si aparitia calculatoarelor personale de acum.

1.2. Structura unui calculator personal

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

1.2.1. Componenta HARDWARE

Termenul HARDWARE provine din limba engleza si reprezinta ansamblul elementelor
fizice, palpabile, care compun un calculator personal.

Componenta hardware a unui calculator este formata din echipamentele fizice in care
circuitele electronice asigura prelucrarea automata a informatiei si din echipamentele care asigura
comunicarea intre om si calculator.

Componenta hardware trebuie sa asigure urmatoarele functii:

1. Functia de memorare — a datelor si a programelor; aceasta functie este asigurata de

memoria interna si memoria externa.

2. Functia de prelucrare — care asigura efectuarea operatiilor aritmetice si
logice; aceasta functie este asigurata de unitatea aritmetica — logica.

3. Functia de comanda si control — care asigura: extragerea instructiunilor
din memoria interna, analiza instructiunilor, comanda pentru executarea fiecarei

operatii, extragerea datelor de intrare din memoria interna; aceasta functie este

asigurata de unitatea de comanda si control.
4. Functia de intrare — iesire — care asigura introducerea datelor si a
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programelor in memoria interna si livrarea rezultatelor. Functia este asigurata de dispozitivele
periferice de intrare —iesire si interfetele de intrare — iesire.

Detaliind putin partea de hardware, distingem urmatoarele elemente:
1. Unitatea centrala

2. Dispozitivele periferice

1.2.1.1. Unitatea centrala

Unitatea centrala sau "calculatorul" in sine, poate fi montatad intr-o carcasa orizontala
(desktop) sau verticala (tower). Carcasa este prevazuta la exterior cu diverse mufe pentru cuplarea
dispozitivelor periferice si cu sub-unitati dedicate citirii/scrierii discurilor optice, a dischetelor, a
cardurilor de memorie, etc. Pe partea frontala a carcasei mai gasim si butonul ce permite punerea
sub tensiune (sau deconectare) a echipamentului de calcul, cat si butonul de reset, ce permite
refncarcarea sistemului de operare (este util in cazurile in care echipamentul de calcul s-a blocat
sau pentru efectuarea anumitor configurari).

Unitatea centrala contine:

e Placa de baza pe care sunt conectate:

o microprocesorul (Unitatea Centrald de Prelucrare);
o memoria RAM principal3;
o memoria ROM;
o dispozitive interne suplimentare:
= placa video;
= placa de sunet;
= modem intern;
= extensii de memorie etc.
o porturile ce permit conectarea dispozitivelor periferice.
e Dispozitive de memorie externa:
o Hard Disk
o CD/DVD Rom, etc.
e Sursa de alimentare
e Ventilatoare (coolere)

Dispozitivele periferice externe (monitor, tastatura, mouse, etc.) sunt conectate la UC prin
intermediul unor cabluri (seriale, paralele, USB, etc).
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Unitatea centrala de prelucrare (UCP)

Ocupa locul principal, ei fiindu-i subordonate celelalte componente ale sistemului
(memoria, sistemul de 1/O etc.). Este numita si “creierul calculatorului” fiind implementat cu
ajutorul unui microprocesor. Are rolul de a prelucra informatiile si de a controla activitatea
celorlalte echipamente.

Unitatea de memorie

Memoria este partea sistemelor de calcul care se utilizeaza pentru pastrarea si regasirea
ulterioara a datelor si instructiunilor.

Informatiile sunt stocate in memoria calculatorului sub forma binara adica, succesiuni de
cifre 0 si 1. Acestea corespund absentei (0) sau prezentei (1) unei tensiuni electrice in circuitele
electronice (tranzistorii) ale calculatorului.

BIT-ul este unitatea de masura pentru cantitatea de informatie. Reprezinta cea mai mica
unitate de date care poate fi reprezentata si prelucrata de catre un sistem de calcul.

BYTE-ul sau OCTET-ul este o succesiune de 8 biti si reprezinta cea mai mica zona de memorie care
poate fi reprezentata si adresata de catre memoria unui sistem.

Numarul total de bytes (octeti) care pot fi inregistrati in memorie reprezinta capacitatea
memoriei care se exprima in multipli ai byte-ului:

1 KB =1024 Bytes
1 MB =1024 * 1024 Bytes = 1024 KB
1 GB =1024 * 1024 * 1024 Bytes = 1024 MB
Kilobaiti (KB), megabaitii (MB) sau gigabaitii (GB) sunt folositi Tn general pentru exprimarea
capacitatii de memorie.
Kilobitii (Kb), megabitii (Mb), sau gigabitii (Gb) sunt utilizati in general pentru a exprima viteza de
transfer a datelor. Nu trebuie sa scapati din vedere ca trebuie 8 biti pentru a se forma un byte
(bait). De exemplu: o conexiune la Internet poate fi de 1 megabit (Mb), inseamna de fapt 128
kilobyte (kilobaiti) pe secunda.

Principalele tipuri de memorie interna sunt:

e Memoria ROM (Read Only Memory):

o este un chip conectat pe placa de baza;

o permite acces numai la citire;

o esteinscriptionat de catre firma producatoare;

o este nevolatild (nu dispare la inchiderea calculatorului).
e Memoria RAM (Random Acces Memory):

o este constituita din mai multe circuite integrate;

o permite acces la citire si scriere;

o este volatila (dispare la inchiderea calculatorului).

n functie de utilitate, memoriile se clasific in:
- Memoria RAM principala — este “masa de lucru” a calculatorului. Aici este adus orice

program lansat in executie si informatiile necesare executiei.
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- Memoria RAM CACHE — aici sunt aduse datele care sunt folosite frecvent si functioneaza ca
un tampon intre procesor si memoria RAM principala.

- Memoria RAM VIDEO — aici sunt aduse datele care urmeaza a fi afisate pe ecran.

- Memoria tampon pentru imprimanta (printer buffer) — aici sunt aduse datele care urmeaza
a fi tiparite.

- CMOS (Complementary Metal — Oxide Semiconductor) — este o memorie speciala care este
alimentata de o baterie, contine configuratia sistemului, data si ora exacta (semiconductor
complementar din oxid metalic).

Magistralele calculatorului

Magistralele sunt cdi de comunicatie intre componentele unui calculator. O magistrala
este formata dintr-un grup de fire de conexiune prin care se transfera semnalele electrice.
Numarul de fire este egal cu numarul de biti ce pot fi transferati simultan prin magistrala.

Magistralele se clasifica astfel:
- Magistrala de intrare — iesire (extinsd) — este principala magistrala a sistemului deoarece

conecteaza toate dispozitivele sistemului de intrare/iesire cu unitatea central3;

- Magistrala microprocesorului — conecteaza microprocesorul cu magistrala principala a
sistemului si cu memoria cache;

- Magistrala memoriei — conecteaza memoria RAM cu UCP.

Sistemul de intrare —iesire
Sistemul de intrare/iesire asigura comunicarea intre utilizator si calculator.
Un calculator interactioneaza cu exteriorul prin intermediul dispozitivelor periferice de
intrare/iesire si al dispozitivelor de memorie externa.
Dupa functia pe care o au in sistem, dispozitivele de intrare/iesire se clasifica astfel:
e Dispozitive periferice de intrare

e Dispozitive periferice de iesire

e Dispozitive periferice de intrare —iesire

1.2.1.2. Dispozitive periferice de intrare

Dispozitivele periferice de intrare au rolul de a transmite calculatorului informatii si
comenzi.

Tastatura
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Tastatura este o componenta hardware periferica a calculatorului ce permite
utilizatorului sa introduca in unitatea centrald a acestuia date (litere, cifre si semne speciale) prin
apasarea unor taste. Cele mai folosite tastaturi sunt cele de tip QWERTY. Denumirea vine de la
primele sase taste de pe randul al treilea. Un alt tip de tastaturi este tipul QWERTZ.

Taste functionale Auxiliare Mum Lock Caps Lock Scroll Lock

; ] T ] astel

e
sunt
asez
ate
astfe
I
incat
sa

! usur
- Taste alfanumerice D Taste de aplicatie Taste de control a pozitiei cursorului €ze
intro
duce
rea informatiilor in calculator; ele sunt grupate Tn mai multe grupe. Amplasarea literelor pe
tastatura a fost facuta tinandu-se cont de frecventa diverselor litere intr-o anumita limba, de
aceea o tastatura de exemplu germana are literele asezate altfel decat una americana.

Cel mai important grup este cel care ocupa cea mai mare parte a tastaturii; el contine atat
taste pentru litere (Q, W, E, etc.), cifre (1, 2, 3, etc.) si simboluri (@, #, etc.), cat si taste speciale
(Enter, Shift, Control, Alt, etc.) a caror functionalitate variaza in functie de programul folosit.

Exista doua categorii de taste:

- "taste comutatoare" — au efect cand sunt apasate si/sau cand sunt eliberate

- "taste de control" — au efect numai atunci cand sunt actionate (apasate)

Deasupra grupului principal se afla un sir de taste numite "functionale" (F1, F2, F3, etc.),

al caror rol este sa lanseze in mod direct comenzi pentru calculator, comenzi care sunt diferite in
functie de softul pe care il folosim la momentul respectiv. Ele sunt folosite foarte mult in jocuri,
dar existd si alte softuri care le utilizeaza. in dreapta grupului principal se afld un grup impértit in
mai multe (de obicei trei) subgrupuri si care contine taste folosite in principal pentru navigare pe
ecran (tastele care au desenate pe ele sageti, tastele Page Up sau Page Down, etc.), dar si unele
taste cu functii speciale, cum este tasta Delete.
La extremitatea (marginea) dreapta a tastaturii se afla de obicei un grup de taste care sunt folosite
in special pentru scrierea de cifre si pentru efectuarea de operatii aritmetice (adunare, scadere,
etc.), tastele fiind asezate foarte comod pentru lucrul cu mana dreapta. O parte a tastelor din
acest ultim grup are o functionalitate dubla, ele putand fi folosite si pentru navigare. Unele taste,
ca de ex. Shift, Ctrl, Alt, Windows, pot fi prezente in dublu exemplar; atunci ele sunt asezate mai
mult sau mai putin simetric fata de axa verticala a tastaturii, ambele taste avand de obicei aceeasi
functionalitate. Unele softuri (de ex. jocuri) profita Tnsa de faptul ca o tasta este prezenta in doua
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exemplare, si atunci specifica pentru ele doua comenzi diferite. Tastaturile mai noi au o serie de
butoane suplimentare care sunt prevazute special pentru aplicatiile multimedia (filme, melodii)
sau pentru navigarea pe Internet. Ele lipsesc la multe tastaturi, iar cdnd sunt prezente, asezarea lor
nu este supusa nici unui standard recunoscut, fiind grupate dupa criteriile de ergonomie proprii
ale companiei producatoare.

Caracterul (litera, cifra, simbolul) asociat fiecarei taste este imprimat pe tasta respectiva si poate fi
pus in evidenta cu ajutorul unui editor de text (de ex. Notepad, inclus in sistemul de operare
Windows). Pentru aceasta deschidem un nou document si incepem sa apasam pe taste sir dupa
sir, de la stanga la dreapta. Anumite taste permit scrierea a doua caractere alfanumerice distincte,
de ex. o minusculd si o majusculd, dintre care unul apare daca apasam tasta normal, iar celalalt
doar daca se apasa simultan si tasta Shift.

Mouse-ul (maus)

Denumit Tn acest mod din cauza asemanarii vagi cu un soarece, este un dispozitiv de intrare foarte
frecvent utilizat in aplicatiile bazate pe manevrarea de ferestre si meniuri, datoritda usurintei in
manevrare fiind mai preferat decat tastatura. Functionarea mouse-ului este conditionatda de
instalarea unui driver de mouse (produs soft care-i permite integrarea in ansamblul calculatorului).
La majoritatea sistemelor de operare actuale, instalarea se face automat.

Un mouse are de obicei doud butoane: un buton principal (de obicei butonul din stanga) si un
buton secundar (de obicei butonul din dreapta). Butonul principal este cel care se utilizeaza cel
mai des. De asemenea, multe mouse-uri includ intre butoane si o rotita de defilare, care va
permite sa defilati mai usor prin documente si pagini Web. Pe unele mouse-uri, rotita de defilare
poate fi apasata pentru a actiona ca un al treilea buton. Mouse-uri avansate au butoane
suplimentare care pot executa alte functii.

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

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

- Transport sau tragere (drag-and-

drop): se fixeaza un obiect (click stanga pe 2

obiect), se mentine butonul stang apadsat 1 3

deplasand obiectul in noua pozitie dupa care

se elibereaza butonul stang; =
- Click pe butonul stang: se marcheaza
un obiect de pe ecranul calculatorului sau se
activeaza o anumita comanda;

- Click pe butonul drept: apare un (1 Buton principal 2) Rotité de defilare  (3) Buton secundar

meniu specific obiectului in cauza.

Scanner-ul
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Este un dispozitiv periferic ce permite digitizarea informatiei de tip imagine (fotografii,
harti, planuri, text, desene tehnice, etc.) si introducerea lor in calculator.

Scanner-ul ,citeste” imaginea printr-o tehnologie de captare a luminii reflectate de
imagine. Imaginea este trimisa calculatorului (unitatea centrala de prelucrare) care o analizeaza cu
ajutorul unui program specializat de prelucrare a imaginilor (editor de imagine). Programele de
recunoastere optica a caracterelor (OCR — Optical Character Recognition) fac ca textele citite de
scanner ca imagini sa poata fi convertite in fisiere pentru un procesor texte, o baza de date sau un
sistem de editare a publicatiilor.

Scanner-ul se caracterizeaza prin urmatoarele elemente:

- rezolutia: reprezintd numarul de puncte pe inci pe care le poate citi scanner-ul; cu cat

rezolutia este mai mare cu atat imaginea scanata va fi mai apropiata de cea reala. Rezolutia medie
este de 300 — 400 dpi (dots per inch — puncte pe inci).

- numarul de culori: reprezinta setul de culori codificate de scanner; cu cat numarul de culori
este mai mare cu atat imaginea scanata este mai apropiatad de cea reala.

- viteza de scanare: reprezinta viteza cu care un scanner citeste si prelucreaza o imagine.

Tableta grafica

Este un dispozitiv ce permite introducerea facila a desenelor si schitelor. Este alcatuita
dintr-un creion cu varf electronic si o placuta electronica, capabila sa detecteze miscarile
creionului si sa le transmita calculatorului.

Alte dispozitive de intrare sunt: joystick, microfon, webcam, creion optic.

1.2.1.3. Dispozitive periferice de iesire

Monitorul

Monitorul/ecranul/display-ul calculatorului, este cel mai important si uzual dispozitiv de

iesire. Din punct de vedere al capabilitatilor coloristice existd doua categorii de monitoare:
monocrom si color, primele iesind treptat din uz datorita atractiei oferite de culoare si totodata de
imbunatatirile aduse in ceea ce priveste tehnologia si precizia redarii de imagine.
Panoul de comanda al monitorului, plasat de obicei frontal — jos, contine un buton de
pornire/oprire si o serie de butoane pentru reglarea luminozitatii si stralucirii/contrastului, reglaje
de dimensiune si plasare (verticala si orizontald) a imaginii, de concavitate si convexitate a imaginii
sau de demagnetizare.

Principiul de functionare este simplu: informatia introdusa in calculator prin intermediul
dispozitivelor de intrare este preluata de microprocesor, adaptata de placa video si redata apoi pe
ecranul monitorului prin zeci de milioane de puncte de culoare. Unitatea de imagine se numeste
pixel, iar multimea pixeli-lor de pe ecranul monitorului defineste rezolutia acestuia.

Cele mai importante caracteristici ale monitoarelor:
- Marimea imaginii: reprezentata prin diagonala ecranului masurata in inch (14/15/17/19/21

inch, 1 inch =2,54 cm);
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- Rezolutia de afisare a imaginii: masurata in pixeli (rezolutia = nr. puncte pe orizontala X nr.
puncte pe verticala: ex. 800*600,1024*728,1280*1024,...);

- Calitatea grafica a afisarii;

- Numarul de culori posibil de afisat pe monitor.

Constructiv ecranele pot fi: CRT - Cathode Ray Tube sau LCD - Liquid Crystal Display.
Caracteristicile monitorului sunt dependente constructiv de tipul de controller (adaptor sau placa
video) care este asociata acestuia.

Imprimanta

Este un dispozitiv periferic utilizat pentru tiparirea informatiilor.

Ca si grad de utilizare, imprimanta este al doilea dispozitiv de iesire a informatiei din
calculator.

Primele calculatoare nu aveau monitoare. Pentru a se afisa rezultatele calculelor
efectuate de programe, a fost inventata imprimanta, un dispozitiv care poate fi comandat de
calculator si care tipareste rezultatele. Pentru comunicatia cu calculatorul se folosea de obicei
portul de comunicatie paralel, prin care se pot transmite cate 8 biti de date simultan, adica un
intreg caracter tiparibil. Acum majoritatea imprimantelor se conecteaza la calculator prin portul
USB.

Imprimanta poate fi conectata direct la calculator si atunci se numeste imprimanta locala
(local printer). La o imprimanta locala se poate tipari direct de pe calculator, fara nici o legdtura cu
reteaua.

Tntr-o retea locald poate sa existe o imprimanta conectatd la unul din calculatoarele din
retea, dar partajata (shared) intre toate calculatoarele din acea retea, adicd ea poate tipari
documente trimise de pe oricare din calculatoarele retelei. O astfel de imprimanta se numeste
imprimanta de retea (network printer).

Pentru a putea tipari pe ea un document de la un calculator oarecare, trebuie sa fie pornit
calculatorul la care este conectata imprimanta si, desigur, reteaua sa functioneze. Orice
imprimanta poate fi folosita atat ca imprimanta locald, cat si ca imprimanta de retea, dupa
necesitate.

Imprimanta este caracterizata de urmatoarele elemente:

- rezolutie: care reprezinta numarul de puncte pe inch afisate;

- viteza de imprimare: care se masoard in caractere pe secunda (cps) sau pagini pe minut
(ppm);

- dimensiunea maxima a hartiei: este data de formatul pe care poate sa scrie imprimanta:
A4, A3, etc;

- memoria proprie: reprezinta capacitatea de memorare proprie imprimantei in care sunt
transferate informatiile ce urmeaza a fi tiparite. Viteza de prelucrare a procesorului este mult mai
mare decat viteza de imprimare. Memoria imprimantei permite stocarea informatiilor pana in
momentul in care vor fi tiparite, evitdnd blocarea magistralei de date.
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Imprimantele sunt fabricate de diverse firme, intr-o gama larga, pe diverse principii functionale.
Din acest punct de vedere exista mai multe tipuri de imprimante:
- imprimante cu tambur sau panglica metalic3;

- imprimante matriceale;

- imprimante laser;

- imprimante cu jet de cerneal3;
- imprimante termice.

Imprimante cu tambur sau panglica metalica au caracterele imprimate pe un tambur sau
o banda metalica. Acestea nu permit generarea caracterelor sub o alta forma decéat cea existenta
pe tambur sau banda. Acest tip de imprimanta nu mai este folosit.

Imprimante matriceale (Dot Matrix Printer). Acestea au un cap de serie format din mai
multe ace care apasa o banda tusata, generand caracterul printr-o matrice de puncte. Capul de
imprimare poate contine 9,18 sau 24 ace, iar caracterele pot fi generate sub diverse forme.
Rezolutia acestor imprimante este de 180...360 dpi, iar viteza variaza intre 150 cps si 800 cps.

Imprimantele laser se bazeaza pe principiul copiatoarelor. Razele laser polarizeaza
electrostatic un cilindru care atrage o substanta numita toner. Acesta se depune pe cilindru in
conformitate cu informatia care trebuie tiparita. Tonerul de pe cilindru este transferat apoi pe
hartie. Aceasta tehnologie asigura o calitate ridicata a tiparirii cu o rezolutie destul de mare si o
viteza de tiparire de ordinul zecilor de pagini pe minut. Acestea dispun de o memorie proprie mare
care face posibilda imprimarea unor imagini complexe.

Imprimantele cu jet de cerneala (inkjet) scriu pe hartie trimitand un jet de tus cu o
anumitd intensitate. Se pot obtine imagini atat alb-negru cat si color.

Imprimante termice. Acestea tiparesc informatia prin fixare termica a vaporilor de
cerneala pe o hartie speciala (principiul Fax-ului). Sunt mai lente decat cele inkjet sau laser.

Alt dispozitiv de iesire este ploter-ul. Ploterul este un dispozitiv de iesire prin care
calculatorul deseneaza pe hartie imagini de mare precizie: harti, desene tehnice, etc.

Boxele
Sunt incinte acustice pentru redarea profesionala a sunetelor.

1.2.1.4. Dispozitive de intrare — iegire

Dispozitive de intrare — iesire (,Input-Output Device”) sunt dispozitive utilizate pentru a
realiza comunicatia in ambele sensuri prin operatia de citire (read) si operatia de scriere (write).

Modem-ul

Este un dispozitiv care permite unui calculator sau unui alt aparat ,inteligent” sa
comunice cu alte calculatoare sau aparate prin intermediul liniilor telefonice analoage standard.
Modem-ul converteste semnalul digital venit de la calculator in semnal analogic pentru circuitele
telefonice conventionale pe baza de sarma sau fibra optica, precum si cele prin unda radio sau prin
cablu video si invers, adica primeste semnal analogic si il converteste in semnal digital.
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Marea majoritate a modemurilor disponibile pe piata sunt capabile sa transmita si sa
primeascd si date de tip fax. in acest caz, dacd documentul ce se doreste a fi trimis este in format
electronic, calculatorul il trateaza ca pe o imagine scanata ce va fi trimisa ca bitmap.

Tipuri de modem: interne si externe.

Placa de sunet
Permite calculatorului sa redea sunete prin intermediul difuzorului, sa inregistreze sunete
prin intermediul unui microfon sau sa opereze cu sunete stocate in format digital.

1.2.1.5. Dispozitive de memorie externa

Orice alta forma de memorie, alta decat cea interna, intra in categoria memoriei externe
sau secundare. Memoria externa este formata din dispozitive de stocare diverse care sunt mult
mai lente decat memoria interna, dar pot retine cantitati mari de date.

Tn general, prin dispozitiv de stocare se intelege un dispozitiv ce apartine memoriei
extene al unui calculator. Chiar daca si dispozitivele de memorie internd sunt, de asemena,
dispozitive de stocare, acest termen vizeaza in special dispozitivele ce apartin memoriei externe a
unui calculator.

Mediul sau suportul de stocare este componenta fizica a unui dispozitiv de stocare pe
care informatiile ajung sa fie efectiv stocate.

Atunci cand mediul de stocare nu poate fi separat de restul componentelor ce alcatuiesc
dispozitivul de stocare suntem in prezenta unei forme de stocare fixe. Hardisk-ul, de exemplu este
un dispozitiv de stocare cu mediu de stocare nedetasabil. Mediile de stocare detasabile pot fi
separate de dispozitivul de stocare si folosite Tmpreuna cu alte dispozitive compatibile.

Orice mediu de stocare trebuie sa retina intr-o forma sau alta diverse cantitati de biti.
Unele medii de stocare pot retine cateva sute de biti (suficient pentru a memora frecventele
posturilor radio favorite in cazul unui echipament audio), iar alte medii pot stoca cantitati absolut
impresionante de biti, de oridinul miilor de miliarde. Chiar daca in final scopul este acelasi,
tehnologiile de stocare utilizate pot diferi foarte mult si pot prezenta atat avantaje, cat si
dezavantaje. lata care ar fi principale tehnologii folosite pentru a retine informatia pe diverse
medii de stocare:

MAGNETICA Bitii sunt reprezentati sub forma unor particule magnetizabile incarcate
negativ sau pozitiv.

Exemple: hard disk-ul, discheta obisnuita, alte tipuri de dischete, casetele
si benzile magnetice

OPTICA Bitii sunt reprezentati sub forma unor puncte sau cavitati microscopice ce
au rolul de a reflecta diferit lumina. Cu ajutorul unor instrumente
fotosenzitive prezenta sau absenta unor astfel de elemente poate fi
interpretata sub forma de biti.

Exemple: compact discul, DVD-ul, mini discul

ELECTRONICA Prezenta sau absenta unui curent electric Tn anumite circuite, sau
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mofidicarea starii anumitor circuite (inchis — deschis) poate fi de asemenea
interpretata sub forma de biti.
Exemple: memoria RAM, cardurile de memorie flash

1.2.2. Componenta SOFTWARE

1.2.2.1. Sisteme de operare

Softurile sunt programele pentru calculator care ii permit unui utilizator sa foloseasca
calculatorul pentru realizarea de activitati specifice cum sunt editarea de text, prelucrarea grafica,
etc. Un soft ("software" in Ib. engleza) este alcatuit dintr-un set de instructiuni (numite cod sursa)
scrise Intr-un limbaj special (numit limbaj de programare) care este inteles de calculator si
interpretat in asa fel incat utilizatorul calculatorului sa poata desfasura activitatea pe care o
doreste.

Componenta software principalda (de bazd) a unui calculator se numeste sistem de
operare (SO). Sistemul de operare este programul (softul) care gestioneaza functionarea in mod
unitar a componentelor hardware, adica le permite acestora sa colaboreze unele cu celelalte n
scopul functionarii optime a softurilor (programelor) instalate pe calculator.

Un sistem de operare, prescurtat SO (in limba engleza "Operating system”, OS),
reprezinta un produs de tip software care este parte componenta a unui sistem, echipament sau
aparat computerizat si care se ocupa de gestionarea si coordonarea activitatilor acestuia. Sistemul
computerizat poate fi un computer, o statie de lucru (workstation), un server, un PC, un notebook,
un smartphone, un aparat de navigatie rutiera sau orice alt sistem cu "inteligenta" proprie.
Sistemul de operare joaca si rolul de gazda pentru aplicatiile care ruleaza pe echipamentul
(hardware-ul) respectiv.

SO se interpune deci intre componentele hardware si cele software iar de aici rezulta rolul
sau esential pentru functionarea calculatorului. Fiecare soft (editoarele de text, programele de
calcul tabelar, etc.) este specializat in realizarea anumitor sarcini si de aceea se poate spune ca
fiecare soft este un fel de "creier" specializat Tn domeniul sau. Aceste "creiere" (diversele softuri
instalate pe calculator) nu ar putea insa functiona optim daca nu ar avea la dispozitie un sistem de
interactiune cu componentele hardware. Aici intervine SO care pune la dispozitie "reteaua
nervoasa" prin care softul intra in contact cu "muschii" (componentele hardware) care trebuie sa
produca actiunile dorite de soft (de ex. generarea de imagini, sunete, etc.).

Rolul SO nu se limiteaza insa la asigurarea unei interfete intre hardware si software, ci el
are si alte roluri extrem de importante, ca de exemplu gestionarea resurselor calculatorului
alocate softurilor care ruleaza in acelasi timp. Analogiile intre corpul uman si calculator sunt
instructive si in acelasi timp destul de usor de inteles. Daca lasam de-o parte analogia de mai sus
putem sa cream o alta analogie referitoare la relatia dintre SO si softurile instalate. Sistemul de
operare poate fi asemanat cu scheletul uman care ofera stabilitate si de asemenea puncte de
fixare pentru muschi. Muschii sunt aceia care pun in miscare diversele parti ale corpului in asa fel
Tncat sa poata fi efectuate actiunile pe care le doreste un om (mers, alergat, apucat, zambit, etc.).
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Softurile pe care le instalam pe hard disk pot fi asemanate cu muschii pentru ca ele sunt acelea

care ne permit efectuarea operatiunilor pe care le dorim (editare de text, vizionare de filme, etc.).

Muschii nu ar putea insa functiona dacd nu ar exista punctele de fixare oferite de oasele

scheletului si in mod similar nici softurile nu ar putea functiona daca nu ar beneficia de suportul

(ajutorul) sistemului de operare care le pune la dispozitie o parte din resursele calculatorului, in

asa fel incat softurile sa-si duca la bun sfarsit sarcinile impuse de utilizator.

Principalele sisteme de operare folosite in prezent sunt:
- Windows (cu versiunile Windows 3.1, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows

NT, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7)

- Linux (cu principalele versiuni: Mandrake Linux, RedHat Linux, SUuSE Linux, Salckware Linux,
Caldera Linux, Corel Linux, Debian Linux)

- Apple Macintosh — pentru computere Apple (ultima versiune: Mac OS X)

- Unix — folosit mai ales pentru servere si retele de calculatoare

Primele SO pentru PC dispuneau de o interfata de comunicare cu utilizatorul bazata pe linia de comanda
("Command Line Interface" - CLI). Aceasta insemna cd un utilizator trebuia sa scrie cu ajutorul tastaturii o comanda si
sa apese tasta Enter pentru ca in acest fel calculatorul sa inteleaga ce operatie are de efectuat. Crearea, stergerea sau
mutarea fisierelor erau deci niste operatii relativ laborioase si pe deasupra utilizatorul trebuia sa fie mereu atent sa nu
scrie gresit o comanda, caz in care calculatorul nu recunostea comanda si aceasta trebuia rescrisa. Pentru a usura
interactiunea cu calculatorul a fost creata la mijlocul anilor ‘80 o interfata cu SO bazata pe elemente grafice, la care nu

mai era necesara scrierea comenzilor.

Interfata grafica cu utilizatorul ("Graphical User Interface") a impus folosirea mouse-ului
in locul tastaturii ca dispozitiv de emitere de comenzi pentru calculator. Cu ajutorul mouse-ului nu
mai era nevoie sa fie scrisa comanda ci era de ajuns sa i fie indicata calculatorului operatiunea
care se dorea a fi executata. Acest lucru se realiza cu ajutorul unor simboluri grafice (constand din
mici desene numite pictograme, iconite - "icons") pe care daca se facea dublu click cu mouse-ul
erau lansate in executie diversele softuri instalate pe hardisc. Pictogramele se gdseau si in
structura "butoanelor", elemente de interfata pe care daca se facea click era lansata in executie o
comanda (de ex. copierea unui fisier). Cu alte cuvinte nu i se mai "spunea" calculatorului ce sa
faca, ci i se "arata", lucru mai usor si mai putin predispus la greseli de interpretare din partea
calculatorului. De asemenea, navigarea prin structura de fisiere ca si operatiile cu acestea au
devenit mult mai usoare si mai intuitive decat Tnainte, iar ca urmare folosirea calculatorului a
devenit accesibila intregii populatii, indiferent de varsta sau de nivelul de educatie.

Sistemele de operare sunt niste softuri complexe care se caracterizeaza prin faptul ca
activitatea lor se desfasoara in cea mai mare parte in fundal si in mod automat, deci fara ca
activitatea sa iasa in evidenta si fara sa fie nevoie de interventia utilizatorului calculatorului. Din
aceasta cauza Tnvatarea folosirii unui SO este usoarad pentru ca acele aspecte ale activitatii sale
care sunt vizibile (si care deci trebuie nvatate) sunt de cele mai multe ori extrem de simple si se
refera in principal la gestionarea fisierelor de pe hard disk si la configurarea echipamentelor
hardware in asa fel incat acestea sa poata fi recunoscute de SO si astfel sa poata fi folosite
corespunzator.
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1.2.2.2. Aplicatii

Fiecare SO are nevoie de softuri de aplicatii care sa fie scrise in mod special pentru el.
Creatorii de softuri se orienteaza deci catre un anumit SO atunci cand se decid sa conceapa un
soft. Acest lucru face ca pentru SO Windows sa existe un numar mai mare de softuri disponibile
(cu plata sau gratuite) decat pentru SO Linux, explicatia fiind ca autorii de softuri pentru PC au
interesul ca produsul muncii lor sa aiba o piata mai mare de desfacere. Totusi exista si pentru Linux
sau BSD (Berkeley Software Distribution, sau pe scurt Berkley Unix) un numar apreciabil de
aplicatii (In marea lor majoritate gratuite) in special in ceea ce priveste folosirea obisnuitd a
calculatorului (editare de text, explorarea internetului, etc.). Aceste SO sunt insa deficitare in
privinta softurilor pentru divertisment (jocuri pe calculator, programe profesionale de creare de
muzica, etc.) ai caror autori se orienteaza in marea lor majoritate catre SO Windows si nu creeaza
de cele mai multe ori si o varianta a softurilor pentru SO de tip Unix.

Softurile aplicative (numite si programe de aplicatii) se instaleaza in cadrul sistemului de
operare si permit efectuarea de sarcini diverse.

Programele de aplicatii reprezinta nivelul superior al sistemului software, cel mai apropiat
de utilizator, constituit din totalitatea programelor destinate rezolvarii unor programe specifice.
Aceste programe de aplicatii sau soft-uri de aplicatii se impart in mai multe categorii:

Soft-ul specializat: este un produs specializat in rezolvarea anumitor sarcini pentru clientul care I-a
comandat. Este mai costisitor, fiind realizat de obicei ca unicat, dar prezinta avantajul ca este
protejat impotriva pirateriei, el putandu-se folosi doar pe echipamentul respectiv.

Soft-ul semigeneralizat: pachete de programe realizate de firme specializate care au o arie de
cuprindere mare din punct de vedere al utilizatorului.

Soft-ul generalizat: programele din aceasta grupa pot fi folosite de orice utilizator, fara
nici o adaptare. Utilizatorul solicita programul de la firme specializate in functie de tipul
calculatorului, de capacitatea sa de memorie si de datele ce trebuie prelucrate. Tendinta de
realizare a acestor programe este de automatizarea a foarte multor functii, in conditiile in care
utilizatorul nu este un specialist in informatica.

Pentru un utilizator obisnuit cea mai mare importanta si utilitate o prezinta programele
din categoria soft-urilor generalizate. Ele au fost create pentru usurarea muncii persoanelor care
lucreaza cu un calculator, fiecare aplicatie avand utilitatea sa. In functie de scopul pentru care au
fost concepute, distingem:

- Aplicatii pentru birotica: ajutor, editare de text, dictionare, imprimare, suite office;

- Aplicatii pentru gestionarea fisierelor: administrare, arhivare, backup, catalogare, cautare,
inscriptionare, vizualizare;

- Aplicatii pentru Internet: Web, e-mail, forum, chat, transfer de fisiere;

- Aplicatii Multimedia: audio, grafica, video;

- Aplicatii (medii) pentru programare: Assembler, Basic, Pascal, C, Java, PHP & MySQL, ASP;

- Aplicatii de securizare: antivirus, antispysoft, antideturnare, supraveghere, intimitate,
criptare;

- Aplicatii sistem (hardware si software): informatii, performanta, monitorizare, utilitare;
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- Aplicatii tehnice: software pentru studenti si ingineri.

2. Sistemul de operare Windows

2.1. Prezentare

Windows este un produs creat de firma Microsoft si reprezinta primul sistem de operare
(SO) pentru calculatoarele PC cu interfata grafica. Interfata grafica face utilizarea calculatorului
accesibila unei categorii largi de utilizatori, comenzile nu se mai scriu ca in MS-DOS, ci sunt
rezultatul unor actiuni facute cu mouse-ul. Aldturi de mouse si pictograme, un alt element de
interfata al SO Windows este fereastra, de unde si numele dat sistemului de operare. Windows-ul
este un sistem de operare multitasking, adica poate rula simultan un numar oarecare de aplicatii
(MS-DOS rula o singura aplicatie la un moment dat), fiecare aplicatie desfasurandu-se intr-o
fereastra proprie.

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

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

ecranului desktop este butonul Start E

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

Calculatoarele sunt importante si utile prin aplicatiile (programele) pe care le ruleazi. Tn
cazul sistemelor de operare din familia Windows ® , programele (aplicatiile) lansate in executie au
forma unei ferestre (window in limba engleza). Fereastra este locul prin care noi, utilizatorii,
vedem informatiile si facem modificari asupra lor.
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Cand nu mai vreti sa folositi o aplicatie trebuie sd o inchideti. inchiderea aplicatiei se face

prin inchiderea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul

l-gj aflat in coltul din dreapta sus al ferestrei. De fapt va trebui sa apasati butonul stang al

mouse-ului dupa ce ati pozitionat varful aratator al mouse-ului peste butonul de inchidere Jdﬁj
Windows 7 este un sistem de operare, un pachet de programe care controleaza:

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

> Capacitatea de stocare a informatiilor — Sistemul de fisiere este responsabil cu alocarea de spatiu pe suportul
extern si asigura accesul la informatiile pastrate acolo. Alte componente sunt responsabile cu aducerea, pastrarea si
folosirea informatiilor din memoria interna.

> Lansarea in executie si executia programelor;

> Dispozitivele periferice — sistemul de operare asigurad controlul si sincronizarea cu dispozitivele periferice, ca
de ex. : mouse, tastatura, monitor, imprimantd, scanner, unitati de memorie flash , memorii flash USB , aparate foto
digitale, dispozitive PDA si iPod.

> Retelele si accesul la resursele disponibile in retea; asigura operarea in retea.

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

> Planificarea sarcinilor — sistemul de operare planifica executie proceselor stabilind prioritati si alocand
intervale de timp de executie pentru fiecare proces.

Folosind sistemul de operare Windows 7, utilizarea PC-ului devine simpld, rapida si sigura.
Procedurile de securitate sunt implementate si ruleaza automat, protejand PC-ul de cele mai
raspandite amenintari de securitate, cum sunt programele spion, virusii si orice alt software
nesolicitat.

2.1.1. Proprietatile sistemului de calcul

Dupd cum stim, un sistem de calcul [ T - -
(calculator) este format din doud parti distincte: a
sistemul de operare si aplicatiile instalate (partea &=~ e
software) si procesorul, memoria, impreund cu | @

perifericele (partea hardware). in ceea ce priveste |
partea hardware, foarte importante sunt: procesorul |
si dimensiunea memoriei RAM. Cu cat procesorul |
este mai puternic, iar cantitatea de memorie RAM |
mai mare, cu atat sistemul (calculatorul) este mai '
rapid. Tn general este bine s3 cunoastem
performantele unui sistem de calcul (calculator).

Pentru vizualizarea proprietatilor calculatorului dumneavoastra va trebui sa utilizati
aplicatia Panou de Control (Control Panel):Start >Panou de Control ->Sistem si Securitate
—>Sistem(Start - Control Panel - System and Sercurity - System).
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2.1.2. Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului

La pornirea calculatorului se incarca sistemului de
operare de pe disc Tn memorie si apoi sunt lansate in executie
primele sale componente. Folosirea calculatorului se poate face
numai de catre utilizatori cunoscuti de sistemul de operare. Tn
acest scop sunt folosite conturile de utilizator. Un cont de
utilizator inglobeaza informatii despre persoana care va utiliza
calculatorul si despre permisiunile si restrictiile care vor opera— | . A Compi
in numele utilizatorului - pe durata sesiunii de lucru. Pentru |a =~ Cort
deschiderea de sesiune este nevoie de un nume de utilizator si oAy
de parola asociat3 contului. : g

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

MHelp end Sappeet

2.1.3. Interfata cu utilizatorul

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

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

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

KAl WO v | B S - rwae]

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

tactila (suportul tactil).
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Cu ajutorul mouse-ului operam asupra obiectelor afisate. Mouse-ul
este instrumentul cu care punctam (ardatam) obiecte pe ecran: pe masura ce
mouse-ul se misca pe o suprafata plana (pe birou, pe masd), pe ecran se
misca un indicator (sdageatd, varf, pointer in limba engleza). Indicatorul
mouse-ului aratda obiectul pe care vrem sa-l folosim. Plasdm intotdeauna

sting varful indicatorului peste pictograma cu care urmeaza sa lucram!

Un click cu butonul drept aduce pe ecran un meniu. El se numeste meniu de
context, pentru ca actiunile pe care le cuprinde depind de obiectul peste care se face click cu acest
buton. Din meniul afisat trebuie selectata o activitate (actiune, operatie): selectia se face printr-un
click cu butonul stang.

Un click (o apasare scurtd) pe butonul stdng al mouse-ului indicd o alegere (selectie,
evidentiere).

Un dublu click cu butonul stang deschide obiectul, astfel incat sa i se vada continutul.

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

Cele mai importante componente ale interfetei grafice sunt:

. pictograma

. fereastra

° bara de instrumente
. caseta de dialog

° meniurile

Pictograma este o micd imagine, un desen cu o anumitd
semnificatie: un fisier sau un dosar deschis, o aplicatie (program) care
poate fi lansat in executie sau o comanda ce poate fi executata.
Pictograma — desenul, imaginea — este indiciul vizual ce vine Tn ajutorul utilizatorului.

Computer

Recycle Bin

[ —— Fereastra este o portiune dreptunghiulara de pe ecran unde se
afiseaza informatii si unde sunt asteptate interventiile (actiunile)
, utilizatorului. O fereastra corespunde unui program in executie. Pot fi

deschise mai multe ferestre simultan. Ferestrele pot fi mutate,
redimensionate, inchise, minimizate, maximizate; mutarea unei ferestre
se face prin tragerea barei de titlu dintr-un loc Tn altul — cu butonul stang
al mouse-ului apasat; bara de titlu este portiunea ferestrei ce contine in
extremitatea dreapta butoanele de minimizare, restaurare si cel de
inchidere a ferestrei; minimizarea ferestrei se face prin apasarea butonului de minimizare

= |Fereastra minimizats este reprezentata doar de pictograma de pe bara de activitati
(Taskbar). Revenirea la dimensiunea anterioara a ferestrei are loc dupa un click pe pictograma din

bara de activitati. Pentru maximizarea ferestrei se va folosi butonul E Butonul 'l'ﬁgj va fi
folosit pentru inchiderea ferestrei. Redimensionarea spatiului ferestrei se face prin tragerea
marginilor: plasarea indicatorului mouse pe marginea ferestrei (pe o latura sau pe colt) il
transforma intr-o sageata cu doua capete . Cand indicatorul are forma sagetii cu doua capete
atunci se poate trage de marginea ferestrei. in situatia in care, la un moment dat, existd mai multe
ferestre deschise in acelasi timp, una singura este fereastra activa.
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Fereastra activa este cea in care sunt receptionate manevrele utilizatorului. Trecerea de la
o fereastra la alta se poate face fie cu un click in spatiul ferestrei dorite, fie selectand pictograma
corespunzatoare din bara de activitati.
Printre elementele unei ferestre regasim:

Bara de titlu || Fara tithy - Notepad wrer o | E -

Bara de meniu Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Butoane pentru minimizare, | |« =l il
maximizare si inchidere

Bara de adrese

G-, o » Computer » Disclocal (C:) » manual_Vista » poze

— —_—

Bara de comenazi § Organizare ~ = Vizualizan  ~ W Frpunere dizporitive

Bare de defilare

LLL]

m

e s s = Exploratorii — Sunt ferestre sau instrumente
..... n— folosite pentru gasirea, vizualizarea si managementul

5 2 [’ | . . . . e
s ﬂﬁ h ‘ informatiei si al resurselor: documente, fotografii,

ere il aplicatii, echipamente, continut disponibil din Internet.

= d ' Panoul pentru navigare contine legaturi rapide catre locul
- n “ unde se afld documentele, desenele, fotografiile si

— : dosarele dorite.

Remarcdm si aici ciutdrile imediate (Search), '~ " in coltul
din dreapta sus al ferestrei de explorare.
Barele cu meniuri si comenzi afiseaza operatiile disponibile:
@\;jv’ » Libranes o pl(turts‘ D_Samplc Pictures v |4y ‘l earch Somple Pictures ol
File Edit View Tools Help
Organize v Share with v Slide show Bumn New folder - v i ® ‘
Acolo unde se poate, pictograma L _ afisata
v . . . . = Libraries Pictures library Arrange by:  Folder ¥
arata si continutul fisierului: e sample icures

& Music — " oy
& Pictures B Ry P
B Videos - \

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

File Edit View Tools Help
Un alt element al interfetei grafice este meniul. =

Meniul este o lista de comenzi inrudite. Majoritatea . s
¥. Move to Quarantine
programelor

Map network drive...

folosesc meniuri ca alternativa la comenzile adresate programului. —
Meniul poate fi deschis dintr-o bara de meniu sau poate fi un meniu paee
rapid, numit si meniu contextual, adica dependent de context. Meniul

contextual se deschide cu un click cu butonul drept al mouse-ului peste
pictograma unui obiect.

3. Utilizare Microsoft Office 2010

Suita Microsoft Office 2010 reprezinta o suita de aplicatii de birou.

Din cadrul suitei Office fac parte urmatoarele aplicatii:
- Microsoft Word (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a [
crea, edita, formata, salva si deschide documente text; :
documentele create pot include text si tabele, grafica, diagrame
etc.. In mod prestabilit fisierele Word 2010 sunt salvate cu
extensia docx. Documentele pot fi salvate si in alte formate (ex. |7
pdf) e
- Microsoft Excel (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul
tabelar ce ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza

si de a face calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii | P
pentru operatii matematice, statistice, financiare, de baze de | . il e -
date, de data si timp etc. S

- Microsoft Power Point (prezentare multimedia) — permite | - et o
crearea de prezentdri multimedia pe baza de slide-uri
(diapozitive) care pot include alaturi de text si grafica, tabele,

diagrame si animatie.

- Microsoft Publisher (editare avansata) — permite crearea de pagini web, brosuri, carti postale,
etichete.

- Microsoft Outlook (e-mail) — permite gestionarea corespondentei electronice.

3.1. Microsoft Word

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

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

3.1.1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

> Lansarea in executie a aplicatiei

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

a) Start - All Programs - Microsoft Office - Microsoft Word 2010;

b) Se executa dublu-click pe scurtdtura aplicatiei daca aceasta exista;

c) Se executa dublu-click pe un fisier (.docx) creat cu Microsoft Word 2010.

> Interfata Microsoft Word 2010

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

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

Lucrarea Documentl are implicit 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. Este important unde se afla punctul de insertie in
pagina (cursorul text), In momentul inserarii unei pagini noi prin acest procedeu.

Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. in dreptul unor comenzi din meniuri apare
afisata o combinatie de taste care, actionate impreunad, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri
se poate ajunge la toate comenzile pe care le are Word-ul.

Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stdnga zonei de lucru, aplicatia Word afiseaza
rigle gradate (Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din meniul Vizualizare - Rigla.
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Unitatea de masura a riglei se stabileste parcurgand pasii: Fisier = Optiuni - Complex - Ecran -
se alege unitatea din caseta Afisare unitati de masura (centimetri) - OK

> Tnchiderea aplicatiei Word

Pentru a inchide aplicatia Word alegeti din meniul Fisier - lesire sau apasati butonul de
inchidere a aplicatiei din coltul din dreapta sus. "8

Documentul deschis se va inchide si veti fi intrebati daca salvati modificarile facute.
Raspundeti cu click pe butonul Salvare pentru salvare sau prin click pe butonul Nu se salveaza
pentru a renunta la salvarea modificarilor. Butonul Revocare anuleaza comanda de inchidere.

3.1.2. Folosirea functiei “ Ajutor”

Tn aplicatia Word, pentru a v& informa rapid in legdturd cu utilizarea aplicatiei, puteti
folosi functia Ajutor.
e Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F1 care deschide fereastra
de ajutor.

e De asemenea, puteti folosi butonul Ajutor pentru Microsoft Word © din dreapta barei de
meniu.

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

= — 3.1.3. Deschiderea unuia sau mai multor
documente

- Din Word, un document existent se
X deschide alegand Figier - Deschidere, cu imaginea

W

, sau dand click pe numele fisierului daca acesta

apare in lista Recent din meniul Figier. De asemenea

‘ puteti deschide un document Word din aplicatia

L Computer daca dati dublu-click pe numele fisierului.
Tn Word se poate lucra cu mai multe ferestre document deschise simultan.

Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad, Open Office si Microsoft Word versiuni
anterioare pot fi deschise cu aplicatia Word.
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3.1.4. Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

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

3.1.5. Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

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

Pe parcursul lucrului in Word este indicat sa faceti salvari intermediare Fisier = Salvare.
Pentru salvare se mai poate folosi si butonul d ,Salvare” din bara de titlu (stanga sus) sau
combinatia de taste Ctrl+S.

3.1.6. Salvarea unui document sub alt nume

P
W] Sohae e

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de [*=°
salvare daca se alege Fisier - Salvare ca, actiune care | -
determina reaparitia ferestrei de salvare in care se va putea Sram e
schimba discul, folderul in care se face salvarea, numele | '
fisierului sau orice combinatie a celor amintite. Prin aceastd | «....
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 o
sau nume de fisier). e sty oWt

3.1.7. Comutarea intre mai multe documente deschise

Tn Word se poate lucra cu mai multe documente deschise simultan. Pentru a comuta
dintr-un document in alt document deschis, se
poate folosi meniul Vizualizare sau Taskbar. = 1

Fereastrd Aranjare Scindare Comutare

- "
| Wizualizare alfburate

. in meniul Vizualizare se executa click pe optiunea noud  totald teresiies gleasd
dintre optiunile prezentate.
. in Taskbar se face click pe butonul corespunzitor documentului. Ferestrele pot fi apoi dimensionate si

aranjate pe ecran intr-o maniera convenabila.

3.1.8. Tnchiderea unui document
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Fereastra documentului activ se inchide prin comanda Fisier - inchidere sau ap3sarea
butonului de inchidere a aplicatiei din coltul din " dreapta sus.
Daca documentul nu a fost salvat de la ultima modificare atunci va aparea o caseta de
dialog asemanatoare celei din imaginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau
nu.
- Salvare - documentul va fi salvat si apoi inchis;
- Nu se salveaza - documentul va fi inchis si riscati ca mare parte din modificarile efectuate dupa
ultima salvare sa se piard3;
- Revocare - documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

i pom
MicraneH Word o
i, Sl dchee dn “ofice o0

Cuach e cie po i ne ambveach™, ©onpee racenih 8 soeti bper wn 8 ierpore deponkil

alak r ity

Gobewe || b se sahvearh Rewpce |
3.1.9. Ajustarea setarilor de baza

3.1.9.1. Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Word ofera urmatoarele moduri de a vizualiza Wd GG T Un
document, accesibile din meniul Vizualizare. Pentru a [ risier [ ; !
vizualiza pe ecran o zona mai mare din document se ] pot
ascunde barele de instrumente si meniul daca se alege Aspect pagind| i
Vizualizare - Citire in ecran complet. Pentru a iesi " A B apoi
din modul Citire in ecran complet dati click pe butonul o+ = @«
Tnchidere ce v-a apérut pe ecran.
3.1.9.2. Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document (panoramare)

Functia de panoramare este utila pentru vizualizarea documentului la diferite scari de
vizualizare fara a modifica marimea reala a elementelor afisate. O scara marita de panoramare
(zoom) va poate ajuta in editarea cu usurinta a textului. O scard mai
mica va este utild in situatia in care doriti sa vedeti aspectul general I e al
intregii pagini etc. e bt

eDin  meniul  Vizualizare (vizualizare) alegerea  Zoom X L j:‘“’”":

== dd Doud pagini
(panoramare/lupd) permite modificarea dupa nevoie a factoruluide ~ #oom %
panoramare.

*Programul ofera ca predefinite zoom pentru o paginad, 2 pagini, latime pagina si 100%.
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eAlte ajustari se fac prin apasarea butonului Zoom - . Din fereastra deschisa se poate alege direct
factorul de panoramare (Zoom la), sau se poate introduce acesta in caseta Procent.

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

3.1.9.3. Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

. Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite optiuni disponibile in bara de instrumente Acces rapid. Prin
actionarea listei ascunse (sageata jos) din capatul barei, se deschide optiunea de modificare a acestei bare.
° Fiecare panglicd (bara de instrumente si comenzi care se deschide prin apdsarea fiecarui meniu) se poate

particulariza. Prin clickk dreapta pe portiunea libera din bara de instrumente se deschide opti-unea de particularizare
a barei de instrumente.
° Eliminarea barelor de instrumente se face prin alegerea optiunii minimizare

panglica sau a butonului minimizare panglica sau o apasand Ctrl si F1.
. Vizualizarea din nou a paglicii se face prin apasarea butonului extindere panglicd sau 5 apasand
Ctrl si F1.

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

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

3.1.10. Operatii de baza in documente

3.1.10.1. Introducerea informatiilor in documente

> Introducerea textului in documente

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

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

Prin ap&sarea tastei Enter se creeaza un nou paragraf. in Word paragraful reprezinta
textul introdus intre doua apasari ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate
separata, avand informatii proprii de formatare.

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

> Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor
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Prin caracter special intelegem orice [+ T — v
caracter care nu apare pe tastaturd. De | == s
exemplu ® © % % + - L 9 » sunt caractere | LT R\er:ﬂﬂk =
speciale. DI A[PIG|A|2|C|°[%| € Ne™ Q|e|r| s
Pentru a preveni separarea a doud cuvinte la | %% %% ol 1 L1 12 a final
de rand se foloseste caracterul Non-breaking | [1X] [/ [V]=|o[0]][=[#=/=]=]c.
space intre cele doud cuvinte, in loc de spatiul | ";j’:‘ 5) B[l = #]<[>] =] |=p|a]p :
normal. G B i T
Pentru a introduce in document | lssess |l e o i o
caractere speciale parcurgeti pasii: poarn | |, Sevaces

1. Plasati cursorul de inserare in locul unde
doriti sa inserati caracterul.
2. Alegeti Inserare - Simbol.
Daca in lista scurta nu se gaseste caracterul dorit, atunci alegeti optiunea Mai multe
simboluri ... . Tn zona caracterelor faceti click pe caracterul dorit, apoi se apasd butonul Inserare.

3.1.10.2. Selectarea informatiilor

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

> Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului

. Selectarea textului consecutiv

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 cu butonul din stanga apasat pana
la cealalta extremitate a textului.

n afara acestei modalitati de selectie exist3 si variante mai rapide dintre care amintim in
continuare cateva.
- Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu click pe cuvantul respectiv.
- Selectarea unui rand se realizeaza dand click la marginea din stanga a randului, in zona libera din
fata acestuia.
- Un paragraf se poate selecta rapid executand trei clickuri in interiorul lui.
- Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din
stanga a primului rand, in fata acestuia si cu butonul din stanga apasat, se deplaseaza mouse-ul
pana se obtine selectia dorita.
- De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti.
- Pentru selectarea intregului text, din meniul Pornire, sectiunea Editare, se alege comanda
Selectare, apoi optiunea Selectare totald sau se apasa combinatia de taste Ctrl+A.

. Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apdsata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text
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3. Repetati pasul 2 de cate ori este necesar.

. Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apasa.tl at.:easta tasta sau Pentru a extinde selectia

combinatie de taste

Shift+<& Peste caracterul anterior

Shift+-> Peste caracterul urmator

Shift+-> Pe randul de mai sus

Shift+J, Pe randul de mai jos

Shift+Ctrl+< Pana la Tnceputul cuvantului curent (sau al
cuvantului anterior, daca sunteti la inceputul unui
cuvant)

Shift+Ctrl+—> Pana la inceputul cuvantului urmator

Shift+Home Pana la inceputul randului

Shift+End Pana la capatul randului

. Deselectarea textului

Apdsarea unei taste sageata sau efectuarea unui click in document va avea ca efect deselectarea
textului.

3.1.10.3. Editarea informatiilor

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

. Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

Deplasati punctul de insertie efectuand click in document in pozitia in care se doreste sa se
opereze o schimbare.

. Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:

- Inaintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter

P Un rind mai sus

} Un rand mai jos

Ctrl+ < Inapoi cate un cuvant

Ctrl+ — Inainte cate un cuvant
Proil Home La inceputul randului
Prog
axa | End La sfarsitul randului " —
gg: Ctrl+ Home La inceputul documentului 1tam
Ctrl+ End La sfarsitul documentului
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o Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru
deplasare).

2. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

> Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

Tn cazul In care ati tastat un text gresit sau ati dat o comand3 gresit3, aveti posibilitatea s3
anulati aceste actiuni prin comanda Undo (Anuleaza).

Comanda Redo (Refacere) inverseaza actiunea comenzii Undo, adicd anuleaza ultima
anulare, sau ultimele anulari. Redo se utilizeaza in cazul in care nu ati intentionat sa anulati o
actiune, si are ca efect revenirea la situatia dinainte de a da comanda Undo.

La comenzile Undo si Redo aveti acces din bara de titlu (stanga sus).
X Anularea ultimei actiuni

Tn bara de titlu, faceti click pe butonul Undo (anulare) .
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune, atunci numele butonului se schimba in
Imposibil de anulat.

®,

X Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate

n bara de titlu, faceti click pe butonul Undo (anulare) o
Observatie: Daca nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in
Imposibil de repetat.

3.1.10.3. Copierea, mutarea sau stergerea unui text

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite
stocarea temporara de text si grafica.

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

<& Copierea textului in acelasi document

1. Se selecteaza textul dorit (sursa).

2. Se alege Copiere din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + C.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (click cu mouse-ul).

4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
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Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramane in document, iar o copie a
lui va fi plasata in Clipboard astfel incat textul va putea fi ”lipit” de mai multe ori. La urmatoarea
comanda Copiere sau Decupare textul din Clipboard va fi inlocuit.

R/

<> Mutarea textului Tn acelasi document

1. Se selecteaza textul dorit (sursa).

2. Se alege Decupare din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + X.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (click cu mouse-ul).

4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.

Observatie: Dupa comanda Decupare textul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi
plasata in Clipboard. La fel ca si la copiere textul poate fi “lipit” de mai multe ori.

Notd: Tn cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text
efectuand pasii:

1. Se selecteaza textul.

2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie si se gliseaza selectia catre destinatie.

<> Stergerea textului

Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea se
face astfel:

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

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

3.1.10.4. Cauta si Tnlocuieste

Gasirea si inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati de
a efectua modificari repetitive asupra unui document. Functia Gasire se refera la identificarea
pozitiei unui sir de text in cadrul documentului, iar Tnlocuire inlocuieste sirul de caractere (portiune
de text) gasit cu unul nou.

Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Pornire ->Gasire/inlocuire.

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

Alegeti Pornire >Gasire. in fereastra Navigare, care se deschide in stanga ferestrei, se
introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit. Pe masura ce se introduce textul, rezultatele
cautarii Tncep sa apara. Acestea sunt marcate in cadrul documentului din fereastra de editare, iar
in fereastra de navigare este afisata o lista cu toate rezultatele gasite. Sagetile din fereastra
Navigare permit deplasarea rapidain = * document la toate rezultatele cautarii.
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> Tnlocuirea unui cuvant sau a unei fraze

in unele cazuri este necesar ca textul
gasit sa fie inlocuit cu un altul. Pentru aceasta
se executd click pe finlocuire din sectiunea
Editare a meniului Pornire.

Se introduce sirul de caractere ce se | fwene .
doreste a fi gasit in caseta De gasit, iar in
caseta inlocuire cu se introduce textul cu care
se va face inlocuirea. Se incepe cautarea cu
click pe Urmatorul gésit. Cu click pe butonul Tnlocuire, in mod repetat, textele gisite se vor inlocui
unul cate unul, iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul
Urmatorul gasit.

Dacd se da click pe butonul Inlocuieste peste tot, atunci inlocuirea tuturor instantelor
textului cautat se va face automat in tot documentul.

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

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

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

M e >> oase [nipame peste 1ot Urmdiand phst Revocare

3.1.10.5. Formatarea caracterelor

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. inainte de a face
orice formatare, textul trebuie selectat. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite
se vor aplica textului care se va introduce incepand cu pozitia curenta a cursorului text (punctului
de insertie).

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

®,

< Schimbarea tipului de font aplicat textului

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

2. 1n sectiunea de formatare se da click pe lista cu tipurile

de font, din care se alege tipul dorit. Exemplu: Times New Roman, Arial, Gotic, etc.

®,

< Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:

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

2. Tn sectiunea de formatare se selecteazd dimensiunea din lista Dimensiune Font, sau se tasteazs
o valoare Tn caseta si apoi se apasa tasta Enter.

Exemplu: ¥ ~

Nota: Pentru a realiza aceste operatii se poate folosi si caseta de dialog Font din partea de jos a
sectiunii de formatare, dand click pe butonul. Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul
nu apare in lista derulantd, se folosesc barele de defilare pentru a-l afisa). in zona Size folosind lista
cu variante, se selecteaza marimea de font dorita, sau se tasteaza marimea in caseta superioara.
Exemplu: Acest text este scris cu fontul Arial, de 10.

Times Mew Rom = (12 - A A" | Aa~ a.a_'-'

. 2 - ity . -
B I U ~abs x, X wv-4A
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> Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)
Sectiunea de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu
caractere aldine, cursive sau subliniate.

X Cum aplicam formatare de tip Bold (aldin3, ingrosata) ?
1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.
2.

A . . u -

In bara Formatting facem click pe butonul Bold .
<& Cum aplicam formatare de tip /talic (cursiva) ?
1. Selectam textul pe care dorim sa-l _ modificam.
2. Tn bara Formatting facem click pe butonul = Italic .

Notd: - Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru a realiza aceste operatii.
- Pentru a renunta la formatarea Bold sau Italic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza
butonul corespunzator din sectiunea Formatting.

X Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-l [g r g . modificam.

2. In bara Formatting ddm click pe butonul - Underline . Textul va fi subliniat cu
o linie simpla.

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

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

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

Exemplu:

Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.

Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele.

Text senis cu fontul Times New Roman, stilul Regular, fird sublimere.

Din fila Font Effects se pot selecta diverse alte formatari care sa fie aplicate textului (text
tdiat cu o linie, culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief,
umbra, blinking etc.).
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Notd: Din fila Position a casetei Character se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot
dispersa sau condensa caracterele unui text selectat, daca in lista Spacing se alege Expanded
(extinsd) sau Condensed (condensata) iar in caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sa
se extindd sau sa se micsoreze spatierea dintre caractere. Aceasta caseta este inactivd daca
selectati Default in caseta Spacing.

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

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

2.Se alege Pornire = Font apoi se bifeaza indices sau exponent.

O alta varianta este ca dupa selectarea textului sa se apese direct unul din butoanele = =
situate in sectiunea Font din panglica Pornire.

> Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

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

7

X Transformarea textului se realizeaza parcurgand pasii:

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

2. Se alege Font - Doar majuscule.

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

Nota: Se poate obtine acelasi efect subliniind textul si folosind combinatia de taste Shift+F3.

> Folosirea diferitelor culori in text

®,

< Schimbarea culorii textului
1.Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.
2.Se executa click pe butonul Font color (Culoare font) aflat in sectiunea Font; aceasta operatie are
ca efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa click
pe sigeata < " de lang3 butonul Culoare font si se alege culoarea dorit3.
<> Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate
evidentia textul respectiv prin utilizarea butonului Evidentiere text din bara Font. Acesta este
echivalentul computerizat al utilizarii unui marker de culoare, pe hartie. Butonul retine ultima
culoare folosita.

Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?
1.Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

2.Se efectueaza click pe butonul < aflat pe sectiunea Font; 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.
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Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata ,marker-
ului” varianta Fara culoare.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea

pentru ,marker” se d3 click pe butonul =" apoi se gliseazd penita deasupra textului ce se doreste
evidentiat (se pot marca astfel mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pana la
efectuarea unui nou click pe buton.

Notd: Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va apdrea evidentiat la tiparire.

> Copierea formatului de la un text la un alt text
Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui
text si sa-l aplicati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Descriptor de formate.

R/

<~ Copierea formatului de la un text la alt text
1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

2. 1n bara de instrumente Standard se face click pe butonul \ 4 Descriptor de formate.
3. Se selecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul format).
4. Se deselecteaza textul.

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

Alinierea orizontald a textului dintr-un paragraf determina aspectul marginilor liniilor
paragrafului: aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.

Aliniere la stanga (Align Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.

Aliniere la dreapta (Align Right) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.

La centru (Centered) - liniile paragrafului vor fi centrate.

Stanga-dreapta (Justified) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat si in
partea dreapta (spatiile dintre cuvintele textului selectat vor fi condensate sau extinse).

Aliniere la stanga Aliniere la dreapta Aliniere la centru Aliniere stanga-dreapta
Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.

2. 1n sectiunea de instrumente Paragraf, se face click pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Left), =
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Aliniere la dreapta (Align Right),

La centru (Centered),

Stanga-dreapta (Justified).

> Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, la dreapta

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

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

Aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul
ditr-un paragraf:

A) Rigla gradata
B) Caseta de dialog Paragraph din panglica Pornire.
A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontala sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea indentarilor, dupa

cum apar in figura urmatoare:

Inder'rr]pnma [ime -

vl A T2 3456 789010+ 11 12+ 13 24+ 15,0 16+ 17 Jas 19| dent
P prima
Indent stanga Indent dreapta  linie
ce deplasarea primei linii din paragraf spre dreapta sau stanga — - —
Acest text are indentata
prima linie, iar restul liniilor
nu sunt indentate.
. l.u.T.L..zLug ‘l.4 |L5 |6‘.|
- Indent stanga trimite celelalte linii din paragraf spre dreapta
primei linii atunci cand acest marcator este pozitionat in dreapta Acest text qu are indentatd
marcatorului de ,Indent prima linie” prima linie, iar restul
liniilor sunt indentate.
- Indent stanga delimiteaza un paragraf de restul textului sd-e-|ee ez 03405060 prin
indepartarea tuturor liniilor din paragraf de marginea stanga a Acest text este indentat
documentului daca prima linie nu este indentata la stinga. Este indentat
- Indent dreapta indeparteaza textul de marginea din dreapta
a documentului Acest  lext  este
indentat la dreapta.
Acest text esie
indentat dreanta
1 F.p.c-3-r-d-. 5o B
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- Indent stanga este folosit, in general, su un indent dreapta si eventual cu indent prima linie pentru a crea o
indentare duala (indentarile duale se folosesc in general pentru scoaterea in evidenta a unor citate):

Cum modificam indentarile unui paragraf folosind rigla?
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se gliseaza cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul) corespunzator de
pe rigla. Daca glisati butonul ,Indent stanga” atunci se va muta si butonul de ,Indent prima linie”. Pentru a muta
numai marcajul pentru ,Indent stanga” mentineti tasta CTRL pasata in timp ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Paragraf L e @5 :  moms

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi == iEE (2T

indentat. =l=== t=. 8. o

2. Se deschide caseta de dialog Paragraf: = s =l e

In zona de Indentare, in casetele Stanga, Dreapta se modifica Paragraf

distanta de indentare (se efectueaza clickk pe sagetile orientate in  sus
sau in jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct in campuri).

3. Se face clickk pe butonul 8 pentru a plica indentarea si a inchide caseta Paragraf.

Observatie: indentarile se pot stabili si inainte 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 introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.

"-.-«,.' -

> Spatierea randurilor unui paragraf | ———

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului -
vertical dintre liniile textului unui paragraf. Tn mod obisnuit liniile | -
de text sunt spatiate la un rand. Spatierea randurilor unui -
paragraf se realizeaza astfel: B
1. Se selecteaza paragraful/paragrafele. . —
2. Se deschide caseta de dialog Paragraph.
3. Se alege spatierea Interlinie dintre liniile de text Single (La un I S
rand), Double (La doua randuri) etc.
4. Se executa click pe butonul OK pentru a inchide caseta. L R e e

> 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:
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spatierea.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf.
3. 1n zona Spatiere se poate stabili o spatiere intre paragrafe. e
in cAmpul Tnainte se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecdrui
paragraf selectat. In cAmpul Dupa se stabileste dimensiunea spatiului de
dupa fiecare paragraf selectat.
4. Se inchide caseta Paragraf prin click pe butonul OK.
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> Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a numerotarilor (numbering) pentru o lista

simpla

in Word se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tastarii
textului, sau se pot adauga rapid marcatori sau numere la liniile de text deja introduse. Un
marcator sau o numerotare apare in fata primului rand din paragraf. Pentru crearea listelor
numerotate sau marcate se poate folosi bara de instrumente Paragraf.

Marcatori recent ulilizsti

o
Biblloteca marcatori
Fid || @ O
IR 4
Marcator in document
3 n o

chenarul.

Ll

AaBbCcl

. Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizand bara
Formatting

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

2. Din sectiunea Paragraf se activeaza prin click, butonul Marcatori.

Listele obtinute prin utilizarea acestor butoane contin un anumit
marcator (sau un anumit tip de numerotare) si folosesc un spatiu
prestabilit intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza.

. Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotarilor din fata textului

1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea
marcatorilor sau numerotarii.

2. Din sectiunea Paragraf se dezactiveaza prin click butonul
corespunzator tipului de lista.

Nota: Word ofera posibilitatea de a define noi tipuri de marcatori
sau de numerotari.

. Adaugarea unui chenar unuia sau mai multor paragrafe

1. Se selecteazd paragraful (paragrafele) la care se va aplica

2. Se da click pe butonul Borduri exterioare = ~ din sectiunea Paragraf.
. Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.

2. Se d3 click pe butonul Umbrire " din sectiunea Paragraf.

3.1.10.6.

Formatarea paginilor

> Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea paginilor din document,
precum si marginile libere ce se vor lasa de la marginea foii fizice pana la textul din pagina. Word
utilizeaza stiluri de pagina pentru a stabili orientarea paginilor in document. Pentru ca in acelasi
document sa aveti pagini orientate si Portret si Vedere trebuie sa aveti definite cel putin doua
stiluri de pagina, unul sa utilizeze orientarea portrait si

celdlalt orientarea landscape. = —
° Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent -

de pagina o A e

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

2. Se face apoi click pe butonul pentru deschiderea casetei ™l &

de dialog Initializare pagind

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020 _f

Axa prioritarad 3: Locuri de munca pentru toti! f_}g ’
&
&)

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/B60/3/12/143523



UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

- Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Dimensiune hartie, tabul Hartie. Dimensiunile foii
alese apar in campurile Ldtime si Indltime. Se poate indica o dimensiune personalizatd de pagin
daca se introduc alte dimensiuni in aceste campuri.

- Orientarea paginii se stabileste in tabul Margini, sectiunea Orientare prin click pe una dintre
variante, Portret (tip portret) sau Vedere (tip vedere).

- Tn zona Margini se stabilesc marginile, care se lasd pentru foaia de hartie, in casetele Sus, Jos,
Stdnga, Dreapta.

-Tn zona Se aplica la se alege, ciror pagini li se aplicd formatarea;

3. Click pe butonul OK pentru a inchide caseta Initializare pagina.

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

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

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

. Inserarea manuala a sfarsitului de pagina

1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul in care se doreste sa inceapa o pagina noua.

2. Se alege panglica Aspect pagina, butonul intreruperi, optiunea Pagina . Sau se alege optiunea
Sfarsit de pagina din panglica Inserare, sectiunea Pagini.

° Stergerea unui sfarsit de pagina introdus ma‘nual

1. Se face click pe butonul Afisare totala == aflat in sectiunea Paragraf din panglica Pornire
pentru a vizualiza caracterele netiparibile.

2. Se sterge cu Backspace sau Delete caracterul netiparibil Syl e poghe

> Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

Tn paginile lucrarii create in Word se pot adduga anteturi si subsoluri. Antetul si subsolul
sunt zone localizate la marginea de sus respectiv de jos a paginii. Ele pot contine text si grafica.
Textul se formateaza dupa aceleasi reguli ca si cel din corpul de text. De obicei in una din aceste
zone se face numerotarea automata a paginilor documentului.
. Addugare antet si subsol (Header and Footer)
1. Se alege Inserare - Antet - si apoi se alege stilul de pagina din submeniu.
2. Alegerea unui tip de antet din lista afisata va marca zona de antet sau subsol (din pagina curenta
sau din prima pagina ce are atasat stilul ales) cu linii intrerupte si va activa aceste zone pentru a se
putea lucra in ele. Se tasteaza textul care sa apara in antet sau subsol si se formateaza ca orice
text.
3. Comutarea intre antet si subsol se face cu click in zona respectiva.
4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului, respectiv a subsolului se revine in
document cu dublu-click in zona de lucru.
. Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:
1. Se da dublu-click Tn zona de antet sau de subsol.
2. Se editeaza textul din zonele respective.
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3. Se revine in document cu dublu-click Tn zona de lucru.

> Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora etc.
Se poate adauga in antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului, insera
data si ora curentd, numele documentului si locul unde se afla acesta pe disc, precum si alte informatii.
Toate aceste optiuni sunt disponibile Tn panglica disponibila dupa activarea vizualizarii antetului si
a subsolului. Dupa terminarea editarii se apasa butonul Inchidere antet si subsol.

Wd9-07% T Viord Wiod coempatibileste] ¥ Wo Incaruments Antet 5 stisol
- 9 ?f | (571 t S Anterior 7] Prima paging ddternta p

Iy Urmstorul Paginile pare diterd de cede impare

pagind - s ard rapide * subiol | Afisare tet document

3.1.11. Obiecte

in documentele create cu Word se pot introduce al3turi de text si diferite obiecte: tabele, imagini,
diagrame, obiecte desenate etc.

> Tabele
1. Crearea unui tabel standard

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si
graficii in document o reprezinta tabelele (tabel) . Un tabel este
alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele contin in mod obignuit == = =0
text, dar pot contine si formule de calcul. paand | == '

Crearea unui tabel:

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

2. Se alege Inserare > Tabel. O0000000C
3. Tn zona Size se indica numarul de coloane (Coloane) si de randuri L [
(Randuri). B s

Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face click pe 4
Tabele rapide si apoi se editeaza celulele tabelului.

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

Inserare Atpect pagind Refeninte

- els
| — - ot

Inserare tabel

Resenare tabel

2. Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

° Introducerea informatiilor intr-un tabel

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritarad 3: Locuri de munca pentru toti! A
ProY itam

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/B60/3/12/143523




UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

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

Exemplu:
Produse Pret Unitar Cantitate Marca
Cafea 10 2 Jacobs
Bomboane ! 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Mapolitane & I |oe
. Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celulda a unui tabel, ne pozitionam cu click in celula respectiva si apoi se
editeaza continutul in mod obisnuit.
- Fiecare celula a tabelului poate fi formatatad separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-un
paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula.
- Pentru lucrul rapid cu tabelele se fososeste bara cu Instrumente Tabel care devine vizibila la
selectarea unei celule din tabelul creat anterior.

- Textul
Voo S A ey Wirer T T < —— - - e
e dlntrvo

2 M g W g , ; o 3 & 53 A A ” celula
v - ‘ - e 3 =P <l T poate fi
aliniat si
pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri.

3. Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

In tabelul urmator se prezinta diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:
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Pentru a selecta: Se efectueaza actiunea urmatoare:

- Se executd clic in marginea din stanga celulei si se gliseazd mouse-ul

- 5e da clic in celula si se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selectare celula

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

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

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

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

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

O celula

Un rand

Mai multe randuri

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

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

Intregul tabel I v ) R
g - Clic in prima celula din tabel si se gliseaza peste restul celulelor

4, Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

. Adaugarea randurilor
Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul in fata caruia (sau dupa

care) se doreste inserarea si apoi se alege Instrumente Tabel -> Aspect - Inserare
deasupra/dedesubt.

Notd: 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.

. Stergerea randurilor
Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (sau celule din ele) si
se selecteaza Instrumente Tabel - Aspect - Stergere.

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

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

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

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) atunci pentru a insera un rand de text deasupra
tabelului se executa click in prima celula din tabel (in fata primului caracter daca celula are
continut) si se

apasa tasta Enter.
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5. Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului unui tabel
Atat latimile coloanelor cat si indltimile randurilor unui tabel pot fi modificate.
. Ajustarea dimensiunii randului/coloanei cu mouse-ul

Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de
insertie la limita de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va
transforma intr-o sageata bidirectionald, (pentru coloana t, pentru rand == ), care permite
deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and drop), in oricare din cele doua directii
posibile. Tn timp ce se gliseazd marginile o linie punctatd apare prelungitd pand pe rigld pentru a
indica pozitia.

Pentru a modifica latimea unei coloane la 0 marime precisa parcurgeti pasii:

1. Se efectueaza click pe o celula din coloana.

2. Se alege Latime precizamdu-se dimensiunea.

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime:

1. Se efectueaza click pe o celula din rand.

2. Se alege Tnaltime precizimdu-se dimensiunea.

Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:
1. Se selecteaza tot tabelul.

2. Se alege Distribuire randuri/coloane.

6. Modificarea chenarului

intr-un tabel se pot schimba stilul, Iatimea si culoarea chenarului pentru una sau mai
multe celule sau pentru tot tabelul. Se poate folosi oricare dintre urmatoarele doua metode
pentru a schimba caracteristicile chenarului sau pentru a inlatura un chenar.
Instrumente Tabel - Proiectare - sectlumle St/lur/ table si Desenare borduri.

Word [Mod compatibifitate] = Micrasoft Word /1, I e ——
Jnd Referinte Corespondents Revzy 1zualizare Proiectare Aspect
el - - R e B A Umbrire - et Y “‘7‘1 el
sooocill - ccooe .\ Borduri ~ Y2 pct. _—
- - N OSSR B — Desenare Radierd
v o2 Culoare stilou ~  yape

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

| satt
7. Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel Remdtatrele o f

Pentru addugarea unei culori de fundal se selecteaza mai ™= === == 7
intdi celula (celulele) sau intregul table, apoi se alege din lista
Umbrire culoarea dorita. Pentru stergerea unei culori de fundal se
alege optiunea Fdrd culoare din lista Umbrire. ;’ '

> Grafica in documente text

Grafica introdusa in paginile documentului are rolul de a n
completa si sustine vizual textul si de a atrage cititorul. O grafica ‘Q
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adecvata obiectivului publicatiei conduce la o retinere pe termen mai lung a mesajului transmis.
Cu toate acestea paginile documentului nu trebuie sa abunde in elemente grafice. Pastrarea unui
echilibru intre text si grafica trebuie sa reprezinte o preocupare permanenta la proiectarea design-
ului unei publicatii. Word-ul permite inserarea in paginile documentului a imaginilor aflate in
diferite formate de fisier, a diagramelor construite pe baza date-lor dintr-un tabel, a unor obiecte
desenate direct in Word, precum si a unor obiecte aduse din alte aplicatii (OpenOffice.org sau
altele).

1. Introducerea graficii intr-un document

. Introducerea unei miniaturi

Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi. Acestea sunt picturi de
dimensiuni mici organizate pe teme (categorii).
Tn document se poate introduce o miniaturd daca se alege: Inserare ->Miniatura.

Pentru a introduce o miniatura in document se da click, in panoul Miniatura din dreapta
ferestrei de editare, pe miniature dorita.

° Introducerea unei imagini dintr-un fisier
Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Word-ul accepta
fisiere cu imagini in diferite formate de grafica.
1. Se executa click in pozitia in care se doreste sa fie inseratad imaginea.
2. Se alege Inserare - Imagine - Nume fisier.
3. Se alege formatul de fisier cautat sau se alege Toate imaginile.
4. Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
o inseram) si apoi fisierul.
5. Se da click pe butonul Inserare sau dublu click pe fisierul imagine. Imaginea va fi inserata in
document.

. Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)

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

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

. Lucrul cu instrumentele de desenare

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

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

Pentru a desena un obiect se selecteaza prin click pictograma corespunzatoare din caseta
Forme. Se da click Tn pagina in punctul de inceput si se gliseaza mouse-ul in directia dorita pentru a
stabili marimea obiectului.
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Daca se doreste desenarea de forme geometrice regulate se poate tine apasata tasta Shift
in timpul desenarii. Pentru a incepe desenarea din mijlocul obiectului se tine apasata tasta Alt in
timp ce se gliseaza mouse-ul.

Exemplu de obiecte desenate folosind instrumentele de desenat:

o J¢ =

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

Pentru a crea o caseta text se alege din panglica Inserare, sectiunea Text, instrumentul
Caseta Text. Cursorul mouse-ului se transforma in cruce; se executa click in locul Th care dorim
introducerea casetei si se gliseaza mouse-ul in directia dorita pana se stabileste dimensiunea
acesteia. Caseta de text va avea in interior cursor de scriere. Textul se introduce si se formateaza
ca orice text. Dupa ce ati terminat de introdus textul apasati tasta ESC sau dati click in exteriorul
casetei.
- Pentru a selecta o caseta text dati click pe ea.
- Pentru a edita textul din interiorul sau dati dublu-click pe caseta.
- Caseta text impreuna cu textul poate fi rotitd, ca orice obiect, daca utilizati instrumentul
Orientare
text din Instrumente caseta text.
- De asemenea i se poate aplica linie de contur si culoare de fundal.
Exemplu:
- Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu click si se apasa tasta Delete.
- Daca se executa click-dreapta pe caseta atunci apare un meniu de context referitor la caseta.

2. Selectarea graficii dintr-un document

Pentru a muta un obiect grafic sau pentru a-i schimba proprietatile acesta trebuie mai
intai selectat. Orice obiect desenat se selecteaza prin click pe el. Pentru a selecta mai multe
obiecte se tine tasta Shift apasata in timpul selectiei. Obiectul selectat are afisat in jurul sau opt
marcaje mici la colturi si Tn mijlocul laturilor (ghidaje de dimensionare).

3. Stergerea graficii

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (click pe miniatura, imagine, diagrama etc.) iar
apoi se apasa tasta Delete sau Backspace. Se poate alege si varianta Decupare caz in care obiectul
este plasat in memoria clipboard de unde poate fi ulterior inserat in document prin Lipire.

4, Editarea graficii dintr-un document

. Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin click pe el.
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2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar
(cursorul apare sub forma de sageata dubla).
3. Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea dorita.
. Mutarea obiectului in document

Obiectul poate fi mutat in orice pagina din document. O metoda foarte simpla este sa-I
glisati cu mouse-ul.

Pregatirea imprimarii

1. Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura ca documentul va fi imprimat in forma doritd, se recomanda ca
Tnainte de aceasta actiune sa mai facem o ultima verificare. Aceasta verificare presupune:

- Verificarea continutului documentului: Se citeste cu atentie documentul si se editeazd dacd apar
neconformitati.

Verificarea configuratiei paginii: verificarea dimensiunii hartiei, verificarea orientarii
paginilor in document, verificarea marginilor din afara zonei imprimabile, verificarea antetului si a
subsolului. Se pot face ajustari alegdnd din meniul Format - Page.

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

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

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

2. Examinarea documentului inaintea imprimarii

Tnainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat (previzualizat). Examinarea
inaintea 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 pagind a textului si a
obiectelor inserate cum ar fi: imagini, diagrame, casete text etc.

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

3. Imprimarea
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Optiunile pentru imprimare se

. ~ v . rin - — - - — 2 ]
stabilesc in fereastra care apare dacd din |™ - -

. .. - Printer
meniul FA|§|er se alege comanda Imprimare: Name: ® HP LaserJet M1530 MFP Series PCL 6 [~]

In fereastra Imprimare se stabilesc: Stats: e nd Prinier
. . . p. . . . Type: HP LaserJet M1530 MFP Series PCL &

- numele imprimantei din lista Trimitere la; Where:  HPLaserJetM1536cnfFR gPrmtmﬁl_e

T . . A . . Comment: Manual duplex
- paginile ce se vor imprima, in zona Pagini, | .. .. copes
selectand una din variantele: @a Number of copies: |1 z

.. () Current page Selection
o toate paginile © pages ﬁ ﬁ _—
0 anumite pagini - in caseta Pagini — s
(Exemplu: 2;5;7;10-15) i For exele, e 5. 13
- o .. or pis1, pis2, p1s3-pBs3
- paginile selectate numdrul de copii ||.ums ooamen =] zom
(exem plare) Tn caseta COpII, Print: All pages in range E| Pacespesce il 1reg= |Z|
. . v . . I 3 |

- asamblat - imprimd toate paginile ke fopoper se: [ 200 [
specificate pentru un exemplar, apoi imprima

urmatoarea copie (exemplar) etc.
- imprimare in fisier, daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se salveaza de fapt documentul intr-un
fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care il poate utiliza imprimanta. Utilizatorul poate
folosi apoi acest fisier pentru a-l imprima de la un alt calculator.

- tiparirea paginilor pare sau impare;

- proprietatile imprimantei se pot schimba daca dati click pe butonul Proprietati imprimanta.

- Imprimarea se face prin click pe Imprimare.

Observatie: Pentru tiparirea la imprimanta, asigurati-va mai intdi ca imprimanta este pornita si pregatita
pentru imprimare.

3.2. Microsoft Excel 2010

3.2.1. Operatii elementare si concepte de baz ale aplicatiei Excel
3.2.1.1. Generalitati; proiectarea si crearea documentelor

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

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

Etapele pentru proiectarea si crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:
1. Definirea obiectivelor documentului si ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor si a cheltuielilor, etc.);
2. Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor efectua
asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;
3. Construirea structurii foilor de calcul — anteturile coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor cu
date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul; aceasta
etapad implica si stocarea documentului pe un suport electronic;
4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor si prelucrarea lor prin calculare, formatare,
reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.
Crearea si procesarea unui document Microsoft Excel 2010 presupune cunoasterea celor mai
uzuale caracteristici si operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).

3.2.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeaza
astfel: Start > All Programs -> Microsoft |es R o
Office - Microsoft Excel 2010. b ey st -y : 2

Dupa lansarea in executie a | ~
programului, pe ecran apare fereastra Excel,
prezentata in figura alaturata.

Lucrarea creata in Excel se numeste
Registru. Fiecare document contine un anumit
numar de foi de calcul.

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

Zona de lucru este constituita din foaia de calcul curenta. Aceasta este impartita in coloane

si linii (randuri). Coloanele sunt numite in ordine alfabetica de la A la IV, iar randurile, numeric, de
la 1 la 65536. Intersectia dintre un rand si o coloana se numeste celula. Fiecare celula are o adresa
formata din literele coloanei urmate de numarul randului, la intersectia carora se afla.

Caseta Nume, situata pe bara de formule, sub ribbon (panglica) in partea stanga, afiseaza
adresa celulei curente si permite deplasarea rapida la o anumita celula a carei adresa se tasteaza
in caseta.

Bara de formule permite afisarea si editarea continutului celulei curente si efectuarea de
calculein stanga barei de defilare orizontald se situeaz§ lista cu indicatoarele foilor de calcul si

butoanele pentru deplasarea intre acestea:
vizualizarea inceputului listei;
deplasarea listei spre inceput cu o foaie;
deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;

— 5 — |
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vizualizarea sfarsitului listei.
La un moment dat doar una din foile de calcul ale documentului este curenta si aceasta se
selecteaza cu clickk pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.Fiecare foaie electronica de calcul
are un nume implicit Foaiel. O celula dintr-o foaie de calcul va fi referita in formulele de calcul prin
nume foaie.referinta celuld, (exemplu: Foaiel.Al) daca referirea se realizeaza in alta foaie de
calcul decat cea curenta. Daca referirea se realizeaza in foaia de calcul curenta celula va fi referita
doar prin referinta sa (exemplu: Al).

Instrumente Structurale
2014-2020

3.2.1.3. Crearea unui document nou

in caseta de dialog pentru salvare in
caseta Nume Fisier se introduce numele
documentului si la rubrica Salvare in, se stabileste
folderul in care se salveaza documentul. Implicit
fisierul se salveaza cu extensia x/sx. Dacd se

.....

doreste salvarea intr-un alt format, din

lista o

Salvare ca, se selecteaza formatul dorit.

Schimbarea unitatilor
realizeaza similar programului Microsoft Word

de masura se

Siesoetekior

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza

Tnchiderea documentului curent se realizeazd din meniul
Parasirea aplicatiei presupune
inchiderea automata a tuturor documentelor deschise si se

Ajutor reprezinta un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in
executie a ghidului se realizeaza similar programului Word, prin
apasarea semnului de intrebare din dreapta liniei de meniu.

fn urma executdrii acestei comenzi, apare fereastra

Tn fereastra de ajutor se poate ciduta comanda doritd sau

2010.
W Apte fuced - —— . . .
R .| din Fisier -> Salvare ca
Office M i Fisier - 1inchidere fereastra.
realizeaza prin Figier - lesire
S Functia "Ajutor”
Py e urmatoare:
se poate

naviga folosind link-urile afisate.

3.2.2.1.
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Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Excel trebuie sa se selecteze una sau mai multe
celule. Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:
e Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clickk in celula;
e Selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doua
moduri:
- clickk pe una din celulele din coltul zonei = glisarea mouse-ului pana in coltul diagonal opus;
- clickk pe una din celulele din coltul zonei = cu tasta Shift apasata clickk pe coltul diagonal opus.
Adresa unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente) se exprima ca adresa
primei celule din grup coltul stanga sus), urmata de semnul ,:” si apoi de adresa ultimei celule a
blocului (coltul dreapta jos).
e Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc cu tasta Ctrl
apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;
e Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clickk pe butonul Selectare totala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloana) sau tastarea combinatiei de taste Ctrl + A;
e Selectarea celulelor unui rénd — clickk pe numarul randului;
e Selectarea celulelor unor rdnduri, daca randurile:
- sunt adiacente - clickk pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului rand
dorit;
- nu sunt adiacente - clickk pe numarul primului rand si, tinand tasta Ctrl apasata, clickk pe
numerele
celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;
e Selectarea celulelor unei coloane - clickk pe numele coloanei;
e Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:
- sunt adiacente - click pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei coloane
dorite;
- nu sunt adiacente - click pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctrl apasata, click pe numele
celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

3.2.2.2. Introducerea si modificarea informatiilor

> Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu click pe ea si se tasteaza continutul.
Acesta apare atat in celuld cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face prin confirmarea informatiilor
introduse:

e Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;
e Tasta Tab — celula activa devine celula din dreapta sau prin renuntarea la introducerea acestor
informatii:
e Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curentg;
> Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:
e Selectand celula cu click Tn interior, click in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau
e Dublu click in celul3, apoi se opereaza modificarea.
Terminarea modificarii se face la fel ca terminarea introducerii informatiilor.
> Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:
e Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale,
numere
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insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii
se

aliniaza la dreapta celulei.

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

> Facilitati de introducere a datelor:

e Introducere automatd - Autolnput — completeaza textul in curs de editare din celula curenta cu
un text existent mai sus pe aceeasi coloana si care incepe cu literele deja tastate. Se poate accepta
completarea automata cu Enter, sau se poate continua editarea in cazul in care textul difera de cel
propus. Optiunea Autolnput tine cont de starea de majusculd sau minusculad a literei. Daca, de
exem-

plu, este scris in celuld , Total”, nu se va putea introduce ,tota
fara sa se fi dezactivat mai intai Autolnput.

III I” ~

in alta celuld din aceeasi coloana,

e Umplere automatd — reprezintd o caracteristicd pentry =25 2iefumencs e il
automatizarea introducerii datelor. Aceste A

date constituie liste sau serii de informatii. e

Listele - reprezinta o insiruire de informatii de tip text. Pentru a o= L TN
utiliza o lista ea trebuie sa existe. Exista liste predefinite, dar pot fi s 22{Captohi 7| Si

liste create de utilizator. Exemplu: lunile anului.

Completarea automatd a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

Se tasteaza intr-o celuld un element din lista = click pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul de
completare Umplere automatd (AutoFill) si se gliseaza mouse-ul peste celulele ce se doresc
umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.
Completarea automata a celulelor cu serii numerice

Se completeaza in doud celule alaturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in
progresie aritmetica (exemplu 1, 2) - se selecteaza cele doua celule (vezi selectarea celulelor) >
click pe reperul AutoFill al blocului cu celulele selectate (coltul din dreapta jos) si se gliseaza
mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automata a celulelor cu serie text

Se tasteaza intr-o celula un element din serie —>click pe reperul AutoFill al celulei si se gliseaza
mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu: Umpleri automate pe baza de lista, serie numerica, serie text

3.2.2.3. Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

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

e Inserare de rdnduri — se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi sub noile randuri goale,
apoi din meniul Pornire = Inserare - Rand;
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e Inserare de coloane — se selecteaza cate o celula din fiecare coloana ce va fi in dreapta noilor
coloane goale, apoi din meniul Pornire - Inserare - Coloana;

e Inserare de celule — se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi,
apoi din meniul Pornire = Inserare - Celula. Apare o caseta de dialog din
care se alege actiunea doritd a se efectua cu celulele selectate dupa ine== e
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor ===

randuri sau coloane noi intregi in zona selectata; e f:;:::’m
e Inserarea foilor electronice de calcul - se selecteaza o foaie de calcul, szl

din meniul Pornire - Inserare ->Inserare Foaie. Implicit, foia nou
inserata va fi numita foaie n+1 (daca registrul avea inainte n foi) si va fi
pozitionata Tnaintea foii curente.

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

apoi

Coloand ntreagh

oK Revocare

3.2.2.4. Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul

Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel: Stergere R
e Stergerea continutului celulelor Stergere
Se selecteaz3 celulele > se apasi tasta Delete; Formatirile celulelor | oo = 00" | (scris
cu aldin, alta culoare, etc. nu vor disparea. Rindnireg

@ Coloand intreagd

¢ Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:
Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/coloanele ce
urmeaza a fi sterse, apoi se apasa butonul din dreapta al mouse-ului si se alege optiunea Stergere
celule si se alege din fereastra una dintre variantele ilustrate in imagine;
* Stergerea foilor de calcul (Ruperea)
Din meniul Pornire - Stergere ->Stergere Foaie. Foile sterse dispar din document definitiv si nu
se mai pot reface.

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

Revocyre

3.2.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor

in cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea micd, in
celulele respective se afiseaza eroarea ####.
Redimensionarea rdndurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute, astfel:
* Manual — se pozitioneaza mouse-ul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numarul
randului si se gliseaza pana la dimensiunea dorita.
e Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele respective si se da
dublu
click pe linia care desparte randul / coloana de urmatoarea.
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3.2.2.6. Redenumirea foii de calcul

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

3.2.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sa poata fi interpretate mai usor este indicat ca
dupa introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

3.2.3.1. Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al caror aspect se va
schimba.
2. Se alege din meniul Pornire comanda Formatare Celule — pentru formatarea celulelor; va
aparea o caseta de dialog cu mai multe taburi:

<> Tabul Numdr — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date din celule, conform
categoriei alese din lista. Dintre categoriile cel mai des

utilizate amintim: Formvatare celuie o
* Numar — permite: Mk | Alnere | 7ont | Dordwd | Unpiere | Proteche

- Stabilirea numarului de zecimale; Caogme o

- Afisarea numerelor utilizand separator mii; Monech S

- Afisarea numerelor negative in rosu. o RS e

* Procent — permite: e

Sty

Toxt

- Transformarea valorii numerice existenta in | <
celula intr-o valoare procentuala prin inmultirea R
valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,%”;

- Stabilirea numarului de zecimale

* Moneda — afiseaza valorile numerice insotite de  rumsu s e s sy stimes gmerst s, Famonse aned 5 Contat
simbolul monetar si permite: '
— Stabilirea numarului de zecimale;

- Afisarea numerelor utilizand separator mii;

- Afisarea numerelor negative in rosu.

e Data — permite:

- Alegerea limbii pentru data calendaristica din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru data calendaristica din lista Format.
e Timp — permite:

- Alegerea limbii pentru momentul de timp din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru momentul de timp din lista Format.

o Revolae
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<& Tabul Aliniere — permite alinierea continutului celulei (pe orizontald si verticald), orientarea, incadrarea
textului n celula.
. . .. . Formatare celule T |-
e Aliniere text permite alinierea textului pe
Mot | Meve | Font | pordued | Umplere | Protecse

orizontala si pe verticala in cadrul celulei.

¢ Orientarte permite inclinarea textului cu un unghi,
sau scrierea pe verticala.

e Proprietatea Incadrare text permite impartirea
automata a textului din celuld pe mai multe randuri
in functie de Iatimea celulei.

® Proprietatea Potrivire text prin reducere permite ooy
redimensionarea textului din celuld astfel incat sa se indc
incadreze pe un singur rand in latimea coloanei.

R/

< Tabul Font — permite precizarea caracteristicilor

fonturilor dupa cum urmeaza:

Optiunile de formatare fonturi sunt disponibile si pe

panglica de instrumente din meniul Pornire.

X Tabul Bordurd — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor selectate.
e Lista Stil — permite alegerea unui stil de linie.

e Lista Culoare — permite alegerea culorii liniei.

¢ Zona Line arrangement — contine optiunile pentru chenar conform desenelor de previzualizare
disponibile din lista de chenare din meniul Pornire.

R/

<~ Tabul Umplere — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate.

AsBbCovyZe

Acesta este un font TrueType, Vo A utioat acelss font @ pentru Imorimantd @ penfru ecran

o Revocwre

3.2.3.2. imbinarea celulelor

Prin operatia de imbinare a celulelor se intelege unirea a doua sau mai multe celule
alaturate selectate si transformarea lor intr-o singura celula. Celula astfel obtinuta va avea adresa
primei celule din grupul selectat. Operatia se realizeaza astfel:

Se selecteazd grupul de celule ce trebuie unit: Meniu Pornire - Tmbinare si centrare - imbinare
celule.

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

3.2.3.3. Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

Un rand, coloana, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe
hartie, daca se tipareste.
> Ascunderea randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva
2. Click dreapta - Ascundere.
> Afisarea randurilor, coloanele ascunse:
1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse
2. Click dreapta - Reafisare
3. Daca a fost ascunsa prima coloana (sau primul rand), pentru afisare se selecteaza intreaga foaie
de calcul, apoi Click dreapta -» Reafisare.
Ascunderea foii de calcul se realizeaza din Vizualizare-» Ascundere
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Afisarea foii de calcul se realizeaza din Vizualizare-> Reafisare - se selecteaza din lista numele
foii de afisat.

3.2.3.4. Formatarea conditionala

Reprezinta aplicarea unor caracteristici de "' "4 ‘ “ / ! ” f
formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se @remsis aue: e - c o <
supun unei sau mai multor conditii (restrictii) precizate 4y tdemtireregu el ) Mg dacte de
utilizator. Pot fi impuse maximum trei conditii. uml Beoul primele/ustimele + | |15l aestmict gecit

Se va proceda in felul urmator: :

1. Se selecteaza celulele carora li se aplica formatarea B sveoesne | 5] b
conditionala - |J— = tomec

2. Pornire -> Formatare Conditionata ¥

3. Apare meniul Formatare Conditionatd, de unde se ] Sot wctogrme
poate alege tipul de formatare. De exemplu, valorile = " L Data apare.. mai
mari decat un numir pot fi afisate pe fundal diferit, . ...
numerele negative cu aldin, etc.

Eliminarea formatarii conditionale se face selectand

celulele si debifand conditia/conditiile create anterior.

Text care confine.

l'-'v L

I,l. l

‘ Jestanare regull -] . X
- = i | Valon dubiate.

Mai multe reguli

3.2.4. Copierea informatiilor

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule ele se pot copia sau
muta. Dupd efectuarea operatiei dorite datele se plaseaza |/ s - —
in celulele destinatie, dar la copiere ele raman siin celulele | «ws Toxc et S

Formge Tor @ gommded bor e

sursa, pe cand la mutare, datele dispar din celulele sursa.

Forvate Foore § fumate de ruwere

> Copierea / mutarea datelor din celule se poate face prin una Ganerean o P e mese
. ya Toate formateie condionate grune
din metodele: "

Opevype

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) - Click pe | *7 oo

marginea zonei selectate - se gli mouse-ul mausul pana in

zona destinatie (pentru copiere). — e

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) - Pornire * 4

-> Copiere - pentru copiere sau Pornire = Decupare - pentru mutare. Datele se plaseaza in
Clipboard, de unde se pot prelua prin una din metodele:

e

Ty e ek Ree larsares

RPCA ottt o -
e Se selecteaza prima celuld din zona destinatie = Pornire ..o >
Lipire e -

e Zona destinatie poate fi situata in foaia de calcul curenta, intr-o
alta foaie de calcul a documentului curent, sau intr-un alt

document.

e Se selecteaza prima celula din zona destinatie Pornire - e Lipire
Speciala. Din caseta de dialog care va aparea se aleg diverse o= Revocwre optiuni
in lipire: '

-Zona Lipire
o Totala - lipeste in intregime continutul si formatarile
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o Formule — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute Th urma calculului

o Valori — copiaza doar valoarea ignorand formula de calcul

o Formate — copiaza doar formatarile

o Comentarii — copiaza doar comentariile

-Zona Operatie — se efectueazd operatia aleasd intre celulele destinatie si celulele sursa, iar

rezultatul se plaseaza in celulele destinatie

o Fara —nu executa nici o operatie

o Adaugare — adunare

o Scadere

o Inmultire

o Impartire
e -Transpunere — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin

linii

-lIgnorare celule libere — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza

-Lipire cu legatura — dupa copiere orice modificare in sursa se va actualiza

automat si in destinatie

> Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

— k

. Se selecteaza indicatorii foilor sursa si se deschide meniul contextual.
2. Se alege Mutare sau copiere - apoi se alege optiunea dorita din caseta.
3.2.5. Cautarea/ inlocuirea continutului unei celule
Cautarea si inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Pornire - Gasire si selectare
* n caseta De gasit se tasteaza informatia care va fi inlocuita.
« Tn caseta Inlocuire cu se introduce informatia cu care se va inlocui
e Prin actionarea succesiva a butonului Urmatorul gasit, se selecteaza pe rand aparitiile
e P T sirului cautat.
3] Unplere - /( }3' e Pentru selectarea simultana a tuturor aparitiilor din foaia de
el o selecire - calcul curenta ale informatiei cdautate se apasa butonul Gasirea
Gisire s selectare tuturor
8| segmeneissesnnns e @ Prin actionarea succesivd a butonului inlocuire peste tot, se
inlocuiesc pe rand aparitiile sirului cautat.
G SREESTT e Pentru nlocuirea tuturor aparitiilor sirului c3utat se apasd

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

3.2.6. Formule si functii
3.2.6.1. Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula —reprezinta expresie de calcul formata din:
e Semnul ,,=", obligatoriu primul caracter dintr-o formula

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

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

-logici (and, or, not);

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

> Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:

1. Se selecteaza celulain care se asteapta rezultatul.

1. Se tasteaza semnul,=".

2. Se introduc componentele formulei:

—-Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

-Operanzii se introduc de la tastaturd sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in
calcul, pot fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

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

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

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

 Tn bara de formule — se selecteazi celula respectivd cu click pe ea, se executa click in bara de
formule si se opereaza acolo modificarea.

e Direct in celuld — dublu click in celuld, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza
modificarea.

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

3.2.6.2. Utilizarea functiilor Microsoft Excel 2010

Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente incorporate de calcul care pot efectua calcule
complexe din diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.).

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

Multe dintre functii au mai multe argumente, constituite intr-o lista de argumente.
Separatorul de lista este punct si virgula (;) pentru setul de optiuni regionale romanesti.

Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doua variante:
> Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie. Aceasta caseta
de dialog poate fi accesata in diverse moduri:

- Meniul Formule - comanda Inserare functie

- Butonul Inserare functie (fx) de pe bara de formule
Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog - Inserare functie
este:

1. Selectarea categoriei functiei din lista Categorie

2. Selectarea functiei din lista Functie, apoi click pe butonul OK

3. Introducerea argumentelor functiei (referintele celulelor implicate in calcul, valori numerice,
etichete, alte functii, diversi parametrii), prin tastare.
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> Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a componentelor sale direct in

celula Tn care va fireturnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare sau selectare cu mouse-ul.
Editarea (modificarea) unei functii se poate face fie direct in celulda sau in bara de

formule, dar si in caseta de dialog Inserare functie, daca se selecteaza celula de modificat si se

d& una dintre comenzile de deschidere a acesteia.in continuare vom exemplifica utilizarea catorva

functii din diverse categorii.

Exemplu de sintaxa a functiei SUM:

=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de argumente.

Exemple de utilizare a functiei SUM:

=SUM(10;20) - aduna 10 cu 20

=SUM(A1;30;40) - aduna continutul celulei Al cu 30 si cu 40

=SUM(A2:B4) - aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4

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

B3, B4

3.2.6.3. Functii matematice

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

SUM

Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.

Sintaxa: SUM (numarl; numar 2; ...) unde numar 1, numar 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente
pentru care se va obtine Tnsumarea.

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

Observatie: Functia SUM poate fi apelata printr-o facilitate suplimentara oferita de utilizarea
butonului

£ Sum de pe bara de formule. Exista doua variante, in functie de pozitia celulei rezultat relativ la
zona argumentelor, si anume:

a) daca celula rezultat este adiacenta blocului de argumente (dedesubtul sau la dreapta acestuia),

atunci se selecteaza celula rezultat, se apasa butonul # Sum si se confirma introducerea formulei

cu tasta Enter.

b) daca celula rezultat nu este adiacenta argumentelor, se apasa butonul Sum, se precizeaza intre
parantezele functiei argumentele (prin tastare sau prin selectare), apoi se confirma introducerea

formulei cu tasta Enter. Ll & B
Valoare
| ‘anduld
2 o 00D DD
SUMIF [3 3 D00 DOO
Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat. H _‘_’22 E,i
Sintaxa: SUMIF(zona;criterii;zona_suma), unde zona reprezintd |

celulele ce vor fi evaluate de criteriul datcriterii reprezinta criteriul, sub forma unui numar,
expresie sau text, care stabileste care celule vor intra in adunare zona_suma reprezinta celulele
supuse operatiei de adunare.
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Observatii: 1) vor fi adunate doar acele celule din zona zona_suma al caror corespondent din zona
zona indeplinesc criteriul specificat
2) daca se omite argumentul zona_suma, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona aleasa

Exemplu:
e ¥ Suma acelor valori vandute ale caror adaosuri sunt mai mari

; aloang "

" wesows | " decat 1000 000

Fl 5 00 DD 1 00 (0
[ [ 3000000 60O0GC =SUMIF(B2:B5;”>1000000"”;A2:A5) = 14 000 000
o renioe Suma adaosurilor mai mari de 1 000 000

=SUMIF(B2:B5;”>1000000") = 2 800 000

COUNTIF
Functia COUNTIF numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu dat.
Sintaxa: COUNTIF(zona;criteriu)
unde zond reprezintd zona in care se va face numararea
criteriu reprezinta un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text

Exemplu:
TR ¢ | Numarul elevilor cu numele Vlad
1 Muame Mika
13 Wiad 5. =COUNTIF(A13:B16;”vlad”) = 2
j.’ F:,“;; 3 Numarul elevilor cu nota mai mica decat 5
16 Grigore 9 =COUNT|F(A132316;"<5") =2
ROUND

Functia ROUND rotunjeste un numar la numarul specificat de zecimale
Sintaxa: ROUND(numar,numar zecimale),
Unde numdr este numarul ce se va rotunji
numdr zecimale reprezinta numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul (optional)
Observatii:
1) daca numar zecimale este 0 sau se omite, numarul va fi rotunjit la cel mai apropiat intreg
2) daca numar zecimale este mai mic ca 0, numarul este rotunjit catre stanga separatorului de
zecimala
Exemple:
=ROUND (133,12548;2) = 133,13
=ROUND (133,12548;0) = 133
=ROUND (133,12548) = 133
=ROUND (133,12548;-1) = 130
=ROUND (133,12458;-2) = 100

INT
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Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat
partea intreaga a unui numar). Sintaxa: INT (numar)
Exemple: INT(3,85)=3 INT(-3,85)=-4

3.2.6.4. Functii statistice

intre functiile din categoria Statistical se regdsesc atat functii simple, pentru returnarea mediei
aritmetice, minimului, maximului unui domeniu, numarare (AVERAGE, MIN, MAX, COUNT), dar si
functii statisticemai complexe, cum ar fi cele pentru calculul abaterilor absolute si standard sau a
diverselor tipuri de distributii sau de probabilitati.

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

Sintaxa: MAX(numar 1;numar 2;...)

unde numdr 1; numdr 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri

de informatii, dintre care insa se va calcula maximul doar al celor de tip numeric.

Exemplu:

] 2 Cea mai mare nota din lista
12 hume Hota _ . —
e . =MAX(B13:B16) = 9
1 Alex i
15 Viad 2
18 Grigore g

MIN

Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente

Sintaxa: MIN(numar 1;numar 2;...)

unde numar 1; numar 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula minimul doar al celor de tip numeric.

Exemplu:

A I ] | Cea mai mica nota din lista
12 Mume Hota
= Nd s =MIN(B13:B16) = 2
1 Alex G
B S AVERAGE

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

2 M 1 Mat:

e " =AVERAGE(B13:B16) = 5,25

1 Alex i

15 WViad i

15 Grgore 9

COUNT

Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o
lista de argumente.

Sintaxa: COUNT(valoarel;valoare2;...)

unde valoarel; valoare2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse
tipuri de informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele de tip numeric.

Exemplu:

] ;—1 Numarul valorilor de tip numeric din
= 'waumm tota__ 1 blocul de celule A12:B16
1 e i =COUNT(A12:B16) = 4
15 Viad 2
15 '{jug{.ue g

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

3.2.6.5. Functia logica IF

Functia IF, din categoria Logice, testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia
precizata este adevarata (indeplinitd) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este indeplinita).
Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >,
<=, >=),

Sintaxa: IF(Test;atunci_valoare;altfel_valoare), unde

Test reprezinta conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluata ca adevarata sau falsa
atunci_valoare reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata (indeplinitd): daca este omisa,
rezultatul pentru conditie indeplinitd va fi valoare logicd ADEVARAT

altfel valoare reprezinta rezultatul pentru conditie falsa (neindeplinitd); dacd este omisa,
rezultatul pentru conditie neindeplinita va fi valoarea logica FALS

Observatie:

1) Pot fi incapsulate pana la 7 functii IF ca argumente ale testarii unei conditii mai elaborate.

2) Constantele logice sunt TRUE (ADEVARAT) si FALSE (FALS) preiau varianta in limba
engleza/romana in functie de versiunea engleza/romana a sistemului de operare instalat.

Exemple:

| F{B2> o5 " Admis";"Respins ")
Gl [ C . D
Nume Mota | Observai
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1) In celula C2 se va obtine Observatia pentru primul elev dupa formula:
Daca Nota >=5, atunci ,,Promovat”, altfel ,,Respins”.
2) In tabelul urmator, Sporul se va calcula dupd formula:

F v| fus I o |-|r:r_.hsu."'.un:r_.h-:uu:'s-.k:‘:u-.:_
A [ B [ C D [ 2 ; ; o/ * ;

[Saanay— JSaiar achima — Spor ! Daca vec_hlmea <3ani—> 1% S'alarlu
2 |Popa 2 F-F(C2=3671%  3<vechimea<=5 - 3%*Salariu
3 |lonescu 500 2 IF(C2=<=582"3 . . o/ % .
+ TRadu 500 £1%:B25%)] vechimea >5 ani - 5%*Salariu
5_|Sandu 1100 5 Pentru salariatul Popa formula poate fi:
& |E 14100 1

o oo : =IF(C2<3;B2*1%;IF(C2<=5;B2*3%;B2*5%)

3.2.7. Referinte absolute, mixte si relative

O facilitate a aplicatiei Excel este reprezentata de posibilitatea copierii formulelor intre
celule. Regulile privind copierea sunt cele prezentate la capitolul ,Copierea informatiilor”.Celulele
sursa pot fi referite diferit, in functie de rezultatul asteptat in urma copierii formulei.

Referintele celulelor pot fi:

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

e Absolute — acest tip de referinta nu se modifica (ramane constant si numarul randului si litera
coloanei) la copierea formulei.

e Mixte — acest tip de referinta 1si modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (ramane
constant

fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care raméane constanta va fi precedata de semnul ,,$”.
Exemple de tipuri de referinte:

e Relative: Al, F22 se modifica ambele componente ale adresei.

e Absolute: SAS1, SFS22 raman constante ambele componente.

e Mixte: SA1, AS1, semnul $ indicdnd componenta din adresa care ramane constanta prin copiere;
ramane constanta litera coloanei (SA1), ramane constant numarul randului (AS1).

Exemplu de utilizare a referintelor: ‘ A , P : S = WO

A C e VALOARE . . T

In celula F12 a tabelului din figura ¢ PRODUS = 5 e | PONDERE SN W —
| | VANZARI . PRropUS | VALOARE

s-a calculat suma blocului F5:F11 °? :'N'; { ,4;/,‘:/4?4 T

(aceastd sumad reprezinta valoarea 7 Case 714, 862%|°

R N & |Gutus 2499 3,02%|

vanzdrilor). In celula G5 s-a calculat —; .. 95 2 1 15%

ponderea vanzdrilor de mere din *® Porocae | 3808  460% ocaka

R .. 11 |Banane | 142 H’ 1,72%| 1 |Banane

totalul vanzarilor (ponderea . ToTAL ;2| TOTAL
VANZARI 8282 4 100,009 | VANZARI | =SUM(B5:B11)| =B12/8$12

reprezinta raportul dintre valoarea
vanzarii produsului mere si

totalul vanzarilor).

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

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritarad 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/B60/3/12/143523




UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

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

3.2.8.  Prelucrari de tip baze de date

Prelucrarile de tip baze de date se aplica in Excel unor tabele alcatuite astfel:
e Primul rand contine in fiecare celula cate o eticheta numita ,,nume camp” si care este numele
coloanei respective.
e Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.
e Tabelul tip baza de date se termina automat cand intalneste un rand sau o coloana libera.
* Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui tabel cu structura tip baza de date pentru operatiuni specifice se face cu
click oriunde in tabel, nefiind necesara marcarea vizuala a intregului tabel.

3.2.8.1. Sortarea

Sortarea reprezinta ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetica, numerica sau
cronologica,ascendent sau descendent, dupa unul
sau mai multe criterii de sortare.

Datele dintr-un bloc de celule pot fi
afisate ascendent sau descendent in ordine | ** — wki{enin 2
alfabetica, numerica sau cronologica daca se
selecteaza tabelul cu click in orice celula Date -
Sortare si se L —t .
precizeaza criteriile de sortare (maxim 3) si tipul sortarii (ascendent sau descendent).
Coloanele care constituie criteriul de sortare:

Optiunile pentru sortare se acceseaza din tabul Optiuni:

e Se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor
e Sortare de susin jos
e Sortare de la stanga la drepata

“yAthgme el || X Spegern el | ) Goen e || - e, Qewn s ertenn
Casawd ol o 22 v

’f-..d.. e
|
|
\

e = Q= Deladiaz -

Exemplu:
UME BEEMUNE FURCTIA gﬁljﬂm“ Tabel sortat pe campurile:
ap on L
Boh an ng a0 NUME - Ascendent
i) Al r 00 PRENUME — Descendent
SEAn Ana FC (o]

FUNCTIA — Ascendent

3.2.8.2. Filtrarea automata a datelor

Tume Data

Filtrarea reprezinta afisarea dintr- | Client [s| Adress 8| Locaiitate [#] Nr Factura & Fw%&
R . WESRL |Dv. Taberel |Tukcea 01|28 092000 FEED
un tabel doar a acelor inregistrari care se psrL |5el lasi 1D4] 0512.2000] 354758
. . . FSRL |Paci Tukcea 1116 2504 2000]  Z000000ida
supun unuia sau mai multor criterii de FsrL |Seuinelr |Bucuresi 103 2512.2000] __ 654897)nw
. . . HSRL [irhds Bucurash 1115 09089 200 52553300 da
filtrare. O operatie de filtrare nu Lsal Femen  [ruces 1108]_05.00.2000] __4000000/da
. ¥ oA . v Yo L SRL. |Coknbing Bacuresh 1110 14 06 2000 56000000 da
reorganizeaza mreglstrarlle (mutarl Sau MESRL [ickore Bucuresh | 15 00 2000 152 8
PSRL. Mictoried Tulzea 1111 1B0&. 2000 15000
RSRL. |Rehows Tulcea 1105 1504 3000 258
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sortari), ci doar le afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata.

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

Se incepe cu click oriunde in tabel, apoi: Data -» Filtrare

in partea dreaptd a fiecirei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care
permit stabilirea criteriilor de filtrare.

Observatie: Indiferent de varianta de filtrare aleasd, se va reveni la afisarea intregului tabel
alegand, din lista butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, optiunea Toate sau,
click oriunde in tabel si, din meniul Data - Filtrare .

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

Exemplu: afisarea doar a clientilor din Bucuresti.

Filtrare Primele 10 (Top 10): din lista butonului de filtrare se selecteaza optiunea Top 10.
Acest tip de filtrare nu va face si sortarea inregistrarilor in functie de criteriul ales.

Exemplu: afisarea doar a celor mai recente 10 facturi.

3.2.9. Diagrame

3.2.9.1. Realizarea unei diagrame

Diagrama este reprezentarea graficd a datelor ©
de tip numeric dintr-un tabel. Pentru realizarea unei 4 .
diagrame se selecteaza acele blocuri de celule din tabel ~
care vor fi reprezentate grafic, iar construirea unei
diagrame se fincepe utilizdnd butoanele specifice
fiecarui tip de grafic din meniul Inserare.

3.2.9.2. Editarea diagramei

Diagramele din foaia de calcul pot fi redimensionate, mutate, copiate, sterse. Pentru a
efectua aceste actiuni se selecteaza mai intdi diagrama cu click pe ea si apoi se realizeaza:
e Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei;
e Mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o margine
a
diagramei tindnd tasta Ctrl apdsata (copiere); sau utilizdnd comenzile de mutare/copiere
cunoscute;
e Stergere — prin apasarea tastei Delete.

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

Meniul Formatare contine comenzi ce permit modificarea aspectului diagramei, printre
care:
Text alternativ — permite formatarea titlurilor pentru diagrama si pentru axe si a legendei
diagramei, a informatiilor continute si pozitionarea acesteia.
Se poate modifica fundalul, culoarea graficului, etc.
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Prin click drepta pe grafic se pot modifica grilele, axele, prin alegerea meniurilor contextuale
potrivite.

3.2.10. Vizualizarea si formatarea documentului

3.2.10.1. Moduri specifice de vizualizare a documentului

> Vizualizarea intreruperilor de pagina:

Accesarea acestui mod de vizualizare se face cu Vizualizare - Examinare sfarsit de
pagina.

Acest mod de vizualizare al documentului afiseaza delimitarea si modul de succedare al
paginilor din care este formatd foaia de calcul curentd. Tn privinta dispunerii in pagind a
informatiilor continute in foaia de calcul, acest mod de vizualizare permite:

e Ajustarea intreruperilor de pagina prin glisarea acestora cu mouse-ul

* Inserarea de noi intreruperi de pagina la
pozitia celulei curente cu comanda Aspect
pagind - intreruperi - Inserare sfarsit de
pagina (intrerupere de pagind orizontala
deasupra celulei curente) sau Column Break
(intrerupere de pagina verticald la stanga
celulei active).

e Eliminarea intreruperilor de pagina create
manual cu comanda Aspect pagina ->
Intreruperi - Tnserare sfarsit de pagini
(elimina intreruperea de pagina de
deasupra celulei curente)

Se revine In modul de vizualizare Normal de editare se realizeaza cu Vizualizare ->
Normal. Intreruperile de pagind sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupd revenire.
Operatiile de inserare si stergere de intreruperi de pagina manuale pot fi efectuate si in modul
Normal.
> inghetarea in derulare

Optiunea de inghetare (blocare) in derulare permite ca anumite zone ale foii de calcul sa
ramana vizibile la defilarea prin foaie, de exemplu mentinerea vizibila pe ecran a unui cap de tabel
sau a unei coloane cu etichete.

Pentru a ingheta un panou:

- Unrand si zona de deasupra sa: se selecteaza prima celula de sub randul ce va fi blocat

- O coloana si zona din stanga sa: se selecteaza prima celula din dreapta coloanei ce va fi blocata

- Un rand si o coloand si zonele de deasupra, respectiv din stanga: se selecteaza celula de
dedesubtul, respectiv din dreapta randului/ coloaneiapoi, din meniul Vizualizare se da comanda
Tnghetare panouri.

Renuntarea la inghetarea unui panou se face prin debifarea optiunii Anulare inghetare
panouri din meniul Vizualizare.

rmoows | hatn | rowoene
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3.3. Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint 2010 este un software dedicat prezentarilor electronice.
programul permite atat proiectarea individuala si partajatd de prezentari cu text, ilustratii,
fotografii, sunete, videoclipuri, animatie si multe altele, cat si expunerea (redarea, livrarea) in
persoana sau la distanta a prezentarii.

Initial, o prezentare electronica era alcatuita dintr-o succesiune de imagini care se
derulau pe ecranul calculatorului. Prin dezvoltarea mijloacelor multimedia, succesiunea de
imagini poate fi insotita de muzica, de animatie, de clip-uri filmate sau de legaturi catre alte
documente sau pagini Web, astfel incdt o prezentare este prin excelentd un document
multimedia, care difera de un document static, cum ar fi un document Microsoft Word, prin
dinamica activarii diferitelor sectiuni ale prezentarii in timpul show-ului.

Din punctul de vedere al aplicatiei Microsoft PowerPoint, o prezentare constituie un singur
document, salvat intr-un singur fisier.

3.3.1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei PowerPoint

Pentru a lansa in executie aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2010, se foloseste
una dintre metodele urmatoare:

. calea: Pornire (Start) - Toate Programele (All Programs) - Microsoft Office > Microsoft Office PowerPoint
r.
2010! P . Apare fereastra aplicatiei.
r.
° calea: Pornire (Start) - Microsoft Office PowerPoint 2010 ! P Apare fereastra aplicatiei.
° Se deschide un fisier cu o prezentare PowerPoint, ceea ce duce implicit la deschiderea aplicatiei
. PowerPoint, insa utilizatorul este deja pus in fata unei prezentari, nefiind nevoit sa creeze el una.

r.
° Click pe pictograma PowerPoint 2010 ! P L

Pentru a inchide prezentarea curenta, se apasa butonul - din dreapta sus al
ferestrei PowerPoint sau se urmeaz3 calea Fisier - Tnchidere sau se folosesc tastele rapide Alt-F4
sau Alt-F-H.

Daca prezentarea a suferit modificari care nu au fost salvate, o caseta de dialog se
va deschide automat pentru a va permite salvarea documentului.
Pentru a finchide nu numai (o) prezentare, ciaplicatia PowerPoint, se urmeaza calea Figier
-> lesire sau se folosesc tastele rapide Alt-F-W.

3.3.2. Principalele elemente ale interfetei de lucru

La aplicatia PowerPoint 2010, ca si in versiunea 2007, meniurile si barele de
instrumente din versiunile anterioare au fost inlocuite cu Panglica (Ribbon). Tn imaginea de
mai jos a Panglicii apar detalii din fila (tab) Pornire (Home).
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Bara de mstrumente
Acces Rapid

; Panglica
I Bara de titlu I e

(butoanc pt.) file

Faceti clic pentru a adauga titlul

N

-

Facetl dic pentru Sadauga note

Dot 0L | Trmd Gt Womies | \ | immnD e e |

File
Diapozitiv/ Schita

Bara de stare

| I Panou Note I I Panou Diapozitiv | I Zond Vizualizare l

in Figura 1 fila Pornire este activd si este formatd din grupurile Clipboard
(Clipboard), Diapozitive (Slides), Font (Font), Paragraf (Paragraph), Desen si Editare.
Comenzile sunt reprezentate prin butoane, ele sunt organizate in grupuri logice, la randul
lor organizate in file (tabs). Fiecare fila reprezinta un tip de activitate si contine grupuri de butoane
de comenzi specifice unor actiuni rezervate respectivei file. Butoanele, la randul lor, sunt comenzi
ce se lanseaza prin simplu click.

Comenzile complexe sau cele care pot fi realizate in mai multe moduri au atasat butonul

care deschide liste cu butoane de comenzi.

Elementele interfetei PowerPoint 2010 sunt urmatoarele:

X Bara de titlu (Title Bar) cu numele aplicatiei (Microsoft PowerPoint) si al fisierului deschis odata cu
aplicatia.
<> Bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access Toolbar)lf_l| = R ! aflata deasupra

Panglicii, Tn partea stanga sus, ofera acces rapid la comenzile: Salvare (Save) = , Anulare (Undo) x , Refacere

(Redo) v , Deschidere fisier recent £ , dar care poate fi si particularizata pentru a include si alte comenzi
accesibile rapid. Bara de Acces rapid poate fi plasata si sub panglica.

<> Panglica (Ribbon) este formatd din file (tabs), aproximativ corespunzatoare meniurilor din versiunile
anterioare ale pachetului Office: o Fila Fisier (File) este fila colorata in portocaliu (sau alte culori la celelalte
aplicatii Microsoft Office), prima din coltul din stdnga sus al tuturor programelor Microsoft Office 2010:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritarad 3: Locuri de munca pentru toti!

Titlul: Competente digitale si TIC pentru angajatii din Regiunea Vest
Cod proiect: POCU/B60/3/12/143523




5

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020
. Fila Fisier (File) este fila colorata in portocaliu, prima din coltul din stdnga sus al tuturor programelor

Microsoft Office 2010. Vizualizarea Backstage este accesibild prin accesarea butonului Fisier, fiind locul in care sunt
gestionate fisierele si datele despre ele, informatii personale si setarea unor optiuni; fila permite toate actiunile
asupra unui fisier si nu in acel fisier.

. Fila Pornire (Home) - contine toate elementele folosite Tn activitatile obisnuite, precum cele legate
de Clipboard-ul Office, cele dedicate lucrului general cu diapozitive, cele de formatare a textului si a
paragrafului, activitatile de desen si de editare.

. Fila Inserare (Insert) — contine toate elementele care pot fi inserate intr-un diapozitiv: tabele, imagini,
ilustratii (incluzdnd diagrame si obiecte SmartArt), casete speciale de text (inclusiv cele de tipul datei si orei, a
numarului de pagina, a antetelor si subsolurilor), obiecte media (sunete si filme), simboluri.

. Fila Proiectare (Design) — permite alegerea unui aspect complex pentru diapozitive, care cuprinde
teme, fundaluri. Acel aspect poate fi mai departe particularizat prin alegerea unor fonturi si a unei scheme de culori.

. Fila Tranzitii (Transitions) — contine toate tipurile de tranzitii si temporizari la diapozitivul curent.

. Fila Animatii (Animations) — contine toate efectele de animatie si tranzitie a obiectelor din diapozitivul
curent.

. Fila Expunere diapozitive (Slide Show) — permite lansarea prezentdrii in diverse moduri, inregistrarea
timpilor cat sa dureze prezentarea.

. Fila Revizuire (Review) — contine verificatorul ortografic si de limba, precum si serviciile de comparare si
utilizare comentarii (se pot utiliza adnotari pentru a revizui prezentarea, apoi comentariile sunt examinate).

. Fila Vizualizare (View) — permite comutarea rapida intre modurile de vizualizare, inclusiv controlul manierei
de afisare a unor elemente ale interfetei (rigla, linii de grild).

. Pentru a reduce umplerea ecranului, unele file apar doar cand sunt necesare. De exemplu, fila Instrumente
de desen Format apare doar cand este selectata o imagine.

X Panoul cu filele Diapozitive (Slides) si Schita (Outline) aflat in partea stanga a ferestrei. Panoul poate fi ascuns

prin click pe butonul % de inchidere si afisat prin click pe bara verticala despartitoare dintre panoul diapozitiv si
panoul cu file.

o Fila Diapozitive, activa implicit, afiseaza diapozitivele prezentarii in format miniaturizat.

° Fila Schita afiseaza informatia text din casetele de tip substituenti pentru text din diapozitivele
prezentarii.

<> Panoul Diapozitiv permite lucrul direct cu fiecare diapozitiv individual.

X Panoul pentru Note (Notes) permite inserarea de note (text) pentru diapozitivul curent; la sustinerea

prezentarii este posibild tiparirea tuturor notelor unei prezentari fie pentru a fi distribuite publicului, fie pentru
a fi folosite de vorbitor in vizualizarea Prezentator.

X Bara de stare (Status Bar) afiseaza numarul de diapozitive, limba prezentarii si tema folosita.

< Zona de vizualizare din partea dreapta jos a interfetei contine in partea stanga comenzi rapide pentru
comutarea intre diferitele tipuri de vizualizari ale prezentarii, iar in dreapta unelte pentru marire/micsorare (zoom) a
panoului Diapozitiv.

3.3.3. Elementele unei prezentari in etapa de proiectare
Tn etapa proiectarii prezentarii, principalele componente ale unei prezentiri electronice

sunt:

. Diapozitive (Slides) - o unitate de prezentare a informatiei, o imagine creata din elemente diverse (text,
figuri, grafice etc.)

o Note (Notes) - textul atasat fiecarui diapozitiv

. Extrase (handouts)- un document tiparit, care contine in general imagini ale diapozitivelor

. Aspect (Layout) - Aspectele de diapozitiv contin elemente de formatare, pozitionare si substituenti

pentru tot continutul care apare pe diapozitiv.

3.3.4. Crearea unei prezentari
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3.3.4.1. Crearea unei prezentari necompletate (pornind de la o prezentare goala)

A. Deschiderea aplicatiei PowerPoint conduce implicit la crearea unei prezentdri
necompletate.
B. Crearea unei prezentari necompletate cand aplicatia PowerPoint este deschisa: fila Figsier -

w Bowess v N [
Nou - Prezentare necompletata . , dupd cum se vede in captura urmatoare de ecran.

B ‘Wewzu:

SAZioIne & teme Uepanibie Frasertere nacoepletets
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e - ” - =
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Anrar

3.3.4.2. Crearea unei prezentari folosind sabloane predefinite

Cand aplicatia PowerPoint este deschisa: fila Fisier - Nou -> Sabloane recente
sau Sabloane esantion (ofera prezentari structurate pe cateva teme, cu sugestii de completare —
captura alaturata) sau Sabloane Office.com (se descarca gratuit de la Office.com).

Lot aa~e 4 lwa dinpos oo
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3.3.4.3. Crearea unei prezentari folosind teme ) n

predefinite
Cand aplicatia PowerPoint este
deschisa, urmand calea fila Fisier  Nou =

Teme, puteti alege dintr-o serie de | . ..
- ome - o - - »
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Teme predefinite, ordonate alfabetic — o parte din aceste teme pot fi vazute in captura de
ecran alaturata. Ulterior la fiecare tema se pot modifica culorile, fonturile si efectele. De
asemenea, in cadrul unei prezentdri, se poate folosi sau schimba tema pentru fiecare diapozitiv
sau un grup de diapozitive.

3.3.4.4. Crearea unei prezentari pornind de la o prezentare existenta

1. Se deschide prezentarea folosita in realizarea celei noi (Fisier - Deschidere si, folosind
caseta de dialog care se deschide, se alege directorul si fisierul dorit).

2. Se modifica prezentarea potrivit noilor cerinte.

3. Se salveaza prezentarea cu un nume nou noi (Fisier = Salvare ca).

3.3.5. Introducerea continutului unei prezentari

Se creeazd o noua prezentare, de exemplu: Fisier - Nou -» Prezentare necompletata.
Se alege o tema pentru prezentare: Proiectare - Teme.

Se alege un aspect pentru diapozitiv: Pornire - Diapozitive - Aspect.

Se completeaza continutul diapozitivului cu informatiile avute in vedere.

Se insereaza alt diapozitiv: Pornire - Diapozitive - Diapozitiv nou.

Se repeta pasii 3-5 pana se termina de introdus toate informatiile dorite.

oukwnNnpeE

3.3.6. Animarea prezentarii

1. Pentru a crea o animatie pentru obiectele unui diapozitiv (inclusiv text), se selecteaza obiectul
respectiv si i se aplica animatia dorita: Animatii - Animatie sau Animatie avansata. Dupa ce,
eventual, se seteaza anumiti parametri ai animatiei, se poate urmari imediat efectul
animatiei.

2. Se reia pasul 1 pentru toate obiectele pentru care se doreste sa fie animate.

3. Pentru folosirea unei tranzitii speciale intre diapozitive, se selecteaza diapozitivul catre care se
face tranzitia din panoul Diapozitive, fila Diapozitive si i se aplica tranzitia: Tranzitii -
Tranzitie la acest diapozitiv. Ca si la animatii, se pot seta anumiti parametri ai tranzitiei si apoi se
poate urmari imediat efectul tranzitiei.

4. Se reia pasul 3 pentru toate diapozitivele catre care se doreste o tranzitie speciala.

3.3.7. Introducerea textului

Textul poate fi folosit intr-un diapozitiv sub mai multe forme:
1) text in substituenti tip titlu, subtitlu, liste cu marcatori (in substituentii tip continut);
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3) text ce poate fi addugat in orice forma desenata (shapes);
4) text care poate fi adaugat automat in antet/subsol (data, ora, numar diapozitiv);

5) text intr-un obiect tip WordArt.

1) Textul din substituenti se insereaza in casetele predefinite din Aspecte (layout) (fila Pornire

-» grupul Diapozitive - Aspect).

2) Textul dintr-o casetda text (text box) se insereaza direct in casetd. Pentru a crea o

Caseta
Text intr-un anumit diapozitiv:

‘A
1. Fila Inserare - grupul Text - butonul Caseta text J (accesibil si din fila Pornire = grupul

Desen, grupul din stanga al formelor).

2. Apare un cursor specific cu care faceti click in foaia de u :1‘ ; =] .&ﬂ
lucru, apoi glisati pentru a trasa caseta text de  coas anersi wordadt Dats  Numdr  Obiect
dimensiunea dreptunghiulara dorita. SRR AR08 22 CHRSES
hrser il | 3. Tastati
R Crire e sau lipiti textul.
induders s dapasmy [awiipmiusan | | 3) Textul dintr-o formd desenata (shapes), deja
g te gk selectata, se introduce practic direct prin tastare
AR 606 .

Hovecame
unbd
Qomank -
Pigate
v o e
4 v dapuntr

oo

Ny se afigeard 2 dapozavd of

captura de ecran alaturata) sau Data si ora

sau copiere; accesand meniul contextual al formei,

din care se selecteaza butonul Editare text se
poate, de asemenea, introduce text.
4) Textul adaugat automat fin antet/subsol

(data, ora, numar diapozitiv) se introduce prin fila
Inserare > grupul Text - unul dintre butoanele
Antet si subsol (permite introducerea tuturor
textelor automate, dupa cum se observa si in
sau Numar diapozitiv.

5) Textul dintr-un obiect tip WordArt se insereaza direct in caseta care apare findata ce s-a creat
obiectul de tip WordArt prin fila Inserare - grupul Text - butonul WordArt si selectarea stilului

dorit.

3.3.8. Diapozitive: principale operatii

Imaginea aldturata arata principalele operatii care se pot .,
efectua asupra unui diapozitiv, accesibile foarte usor din meniul
contextual (click dreapta pe un diapozitiv in panoul Diapozitive).

3.3.8.1. Adaugarea diapozitivelor

<
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1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul dupa

care se va insera cel nou.

2. Selectati fila Pornire - grupul Diapozitive cu comenzi pentru

diapozitive.

3. Daca doriti sa inserati un diapozitiv cu aspect implicit (titlu si subtitlu):

butonul Diapozitiv Nou (New Slide) in partea de sus a acestuia; daca

doriti un alt aspect, alegeti pe cel mai adecvat din galeria de 9 aspecte

din PowerPoint 2010.

Daca doriti introducerea unui diapozitiv cu continut sau aspect similar unuia deja existent
in prezentare, copiati diapozitivul respectiv.

<> Pentru a insera un diapozitiv din alte prezentari salvate:
1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul dupa care se
\ “'r1 va insera cel nou.
pseczte 2. Selectati Pornire - grupul Diapozitive - Diapozitiv Nou -> Reutilizare

nou* | Sectune

diapozitive (Reuse Slides).

O alta maniera de a introduce un diapozitiv din alta prezentare este selectarea si copierea
acestuia n Clipboard si apoi Lipirea lui in pozitia dorita in noua prezentare.

3.3.8.2. Modificarea aspectului diapozitivelor

Pentru a schimba aspectul (layout) unui diapozitiv, se urmeaza calea:

1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul caruia doriti sa 1i modificati
aspectul.

2. Selectati fila Pornire - grupul Diapozitive - butonul Aspect si din fereastra cu cele noua
aspecte alegeti-l pe cel dorit.

3.3.8.3. Modificarea fundalului diapozitivelor

PowerPoint 2010 permite folosirea a diverse fundaluri pentru unul sau mai multe
diapozitive: umplere cu o culoare (folosind sau nu gradienti), cu o textura, o anumita imagine, un
anumit model sau miniatura.

1. Selectati diapozitivul (ca mai sus).

2. Selectati fila Proiectare - grupul Fundal - butonul 2 ¥Wifndsl= ¢ gin fereastra cu cele 12

stiluri alegeti-| pe cel dorit sau folositi, mai departe, butonul Format fundal (& gomat runsal. | .

Pasul 2 poate fi inlocuit cu folosirea meniului contextual al unui diapozitiv, din care se
poate selecta direct butonul Format fundal (a se vedea mai sus in aceasta sectiune).

Urmatoarea captura de ecran arata cum se face selectia unei imagini din directoarele
discului local pentru a fi inserata ca fundal. Observati in panoul Diapozitive pe cele doua (cu
numarul 2 si 3) incadrate: numarul 2 are aplicat un fundal de tip textura, pe cand numarul 3 (cu
acelasi continut) nu are fundal.
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4.1. Generalitati si definitii legate de Interne
4.1.1. Reteaua Internet

O retea de calculatoare este formata din doua sau mai multe calculatoare (aceste
calculatoare se numesc HOST-uri sau GAZDE), interconectate intre ele, capabile sa faca schimb de
informatii. Nu exista restrictii privitoare la marimea, destinatia ori tipul host-urilor, fiind posibile
sisteme eterogene (diferite) de comunicatii. Unele pot fi dedicate unor actiuni specifice: servere
de tipdrire, servere de fisiere, etc., de obicei acestea deservesc alte host-uri. intr-o retea de
calculatoare, se numeste server, calculatorul care deserveste cu informatii, iar client este
calculatorul care acceseaza informatiile puse la dispozitie de catre server.

Internet defineste un sistem mondial de retele de calculatoare interconectate, care
inlesneste serviciile de comunicare a datelor, cum ar fi: deschiderea unei sesiuni de lucru de la
distanta, transferul de fisiere, posta electronica si grupurile de discutii. Internet-ul este o cale de a
conecta retelele existente de calculatoare, care extinde mult posibilitatile fiecarui sistem
participant. Aceasta retea nu numai ca reprezinta o sursa inepuizabila de informatii, dar, in acelasi
timp, este o noua forma de comunicare intre oameni.

4.1.2. Modem

Modemul este echipamentul care permite
unui calculator sa comunice cu

’ \\\ , alte calculatoare prin
S » Tandul Social European prin Modem
Pro - ~onal Capital Uman 2014 - 2020
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intermediul liniilor telefonice analoage standard. Cuvantul provine din prescurtarea expresiei
Modulator/Demodulator. Modemurile pot fi interne sau externe.

Tn imaginea aldturatd este prezentat un modem extern.

Protocolul utilizat pentru transferul de date pe liniile telefonice (seriale) este de cele mai
multe ori in
acest moment PPP (Point to Point Protocol). Prin intermediul sau calculatorul va putea , dialoga” cu
calcula-torul ISP-ului (Furnizor de servicii Internet) care asigura conectarea la Internet.

4.1.3. Provider

Acesta este termenul utilizat pentru ISP (Internet Service Provider/Furnizor de servicii
Internet). Furnizorii de servicii Internet sunt companii zonale, care ofera acces la propria retea, iar
aceasta, la randul ei, permite conectarea la Internet. in fiecare resedintd de judet si in majoritatea
oraselor din tarad sunt una sau mai multe societati comerciale care ofera asemenea servicii si care
la randul lor sunt conectate la companiile zonale.

Furnizorii de Servicii Internet pot oferi variante de conectare la Internet prin:

- conexiunea dial-up (prin utilizarea linei telefonice traditionale);
- linie inchiriata;

- CATV (sistemul de televiziune prin cablu);

- modem radio;

- altele (de ex. fibra optica).

4.2. Navigare
4.2.1. Programe de navigare

Browser-ele sunt programe de navigare
permit accesarea unor locatii Web; continutul
fiind asimilat cu termenul Pagina de Web.

Cele mai cunoscute astfel de programe sunt:
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome. Programele mentionate au
aproximativ aceleasi functii si caracteristici, iar interfetele grafice sunt asemanatoare.

. % - ce
(e afisat

Chrome Firefox Internet Explorer Opera

4.2.2. Adrese de Internet, adrese de pagini

Voo - he - T
Figura urmatoare este edificatoare

in acest sens:

Pentru Web forma generala a unei adrese

(URL) este urmatoarea: Go 8[6

http://NumeSiteWeb/Director/PaginaWeb. =

Exemplu: http://www.google.ro
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unde:

NumeSiteWeb — este numele site-ului ce urmeaza a fi vizitat (specific sistemului de nume in
Internet), de exemplu www.goole.ro. Tn continuare se va detalia aceast3 adresa:

.ro — semnifica tara (Romania)

goole — reprezinta domeniul (Internet) al organizatiei Google.

Observatie: Exista si situatii in care intr-un URL exista mai multe niveluri de subordonare
arborescenta a domeniilor Internet. De exemplu: sectorl.bucuresti, domeniul principal fiind
Bucuresti, cel subordonat sectorl. In acest caz URL-ul complet ar putea avea forma:
www.sectorl.bucuresti.ro (aceasta adresa Web este prezentata doar in scop didactic).

www — specific serviciului de Web (majoritatea site-urilor utilizeaza aceasta denumire).
Observatie: Pot exista si exceptii, ca urmatorul URL http://webmail.rol.ro care este tot o adresare
a unui site Web.

Director — este numele unui Director (in Windows este termenul de Folder) de la Serverul Web al
site-ului.

PaginaWeb.html — reprezinta numele unei pagini Web ce urmeaza a fi vizualizata. Daca nu
solicitam o pagind anume, serverul Web ne va “raspunde” cu o pagina web implicita.

De cele mai multe ori o adresa Web are o forma mult simplificata: http://NumeSiteWeb

sau doar NumeSiteWeb. De exemplu adresa Web a Google este http://www.google.ro sau
simplificat la maximum www. google.ro

4.2.3. Elemente generale de interfata si utilizarea acestora

O aplicatie (program) de navigare Web poate fi numita simplu: browser. Aceste
aplicatii sunt, in general gratuite si pot fi descarcate din Internet sau pot fi regasite pe CD-urile
atasate revistelor de specialitate care se gasesc pe piata in acest moment.

4.2.3.1. Deschiderea Internet Explorer

Pentru deschiderea browser-ului Internet Explorer se
parcurg etapele: Start - All Programs = Internet Explorer:
Alta modalitate de deschidere a Internet Explorer este prin click
pictograma £ aflats pe desktop.

Pentru inchiderea Internet Explorer se face click pe
butonul Tnchidere (Close) aflat in coltul dreapta sus al ferestrei. o

Internet Explorer este browser-ul de Web inclus in
Windows 7. in fereastra Internet Explorer se regdsesc toate
componentele traditionale ale ferestrelor Windows 7.

& rove Wardue, [eisreet Exgh

T

ST uAR

& o I - W Pager ey s Tecke @
> Legaturile de text (hiperlegaturile)

Denumirea de hiperlegatura provine din limba engleza din termenul hyperlink, sau mai
simplu link. Un hiperlink , reprezinta o referinta, legatura, element de navigatie intr-un document
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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 mana cu degetul aratator intins.

4.2.3.2. Afisarea sau ascunderea barelor de meniuri, instrumente si legaturi

Instrumentele, accesibile din butonul Tools, permit
ascunderea sau afisarea barei de meniuri, a celei de
instrumente si a celei de legaturi.

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 fisier. V] Ao e

4.2.3.3. Pagina de pornire (Home Page)

La fiecare deschidere a browserul-ui sau ulterior, dupa actionarea butonului Home "

(reprezentat de regula printr-o casutd) browserul se conecteaza la o locatie din Internet, farda a i se
mai preciza o adresa web. Adresa la care se face aceasta conectare poate fi desemnata prin Pagina
de pornire (Home Page). Schimbarea acestei pagini de pornire se realizeaza astfel: Instrumente -
Optiuni Internet - General (Tools - Internet Options -» General).

Tn 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 Pagina de
pornire (Home Page) exista trei butoane, cu semnificatiile:

Pagina curenta (Use Current) va avea ca efect preluarea adresei paginii web deschise in acest
moment in fereastra browserului (pagina curenta)

Implicit (Use Default) va stabili o adresa de web a producatorului browserului (Microsoft)

Pagina necompletata (Use Blank) va avea ca efect utilizarea unei pagini goale (albe) ca pagina de
pornire. La final click pe OK.

Butonul Pornire (Home) poate fi folosit pentru afisarea si stabilirea paginii Web de pornire.

4.2.3.4. Fluxurile RSS

Fluxurile RSS ™ reprezinta texte (sau materiale multimedia) actualizate frecvent si
publicate de un site Web. Fluxurile RSS sunt folosite de site-urile de stiri si bloguri. Daca 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 Ib. engleza subscribe)
pentru a primi automat stirile.
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3.5. Utilizarea filelor
Navigarea cu ajutorul m —T— ©f Yahao!Mat Thebet - % M Hothews 20 - Acasitate
filelor (Tn Ib. engleza Tab) VAHOO!,

permite deschiderea simultand 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 fila noua se poate face prin butonul Fila
noua (New Tab). Inchiderea unei file active se face folosind butonul de inchidere asociat acesteia.

3.6. Navigarea

Se introduce adresa unui site in zona adresa si se apasa tasta Enter. Se selecteaza o
informatie de pe ecran, informatie ce reprezinta o hyperlegatura. La click pe aceasta informatie se
va deschide o alta pagina corespunzatoare informatiei respective. Astfel se poate defini un site ca
fiind un pachet de fisiere legate intre ele prin hiperlegaturi.

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 (cdnd forma cursorului este de manuta), din meniul
obtinut se alege Deschidere in fereastra noua (Open in New Window).

Exista posibilitatea deschiderii mai multor file de navigare (tab-uri), in interiorul ferestrei
principale specifice browser-ului web. Precizarea adreselor web ce urmeaza a fi vizitate in aceste
file, se poate face ulterior. Deschiderea tab-urilor se realizeaza astfel: click pe butonul Fila Noua
(New Tab), sau se apasa combinatia de taste Ctr/+T.

Comutarea intre tab-uri se face prin click pe butonul corespunzator fiecarui tab.

Tnchiderea unui tab se face prin click pe butonul inchidere fila (Close tab), specific.

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 afisate 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
ALy P T T—
progres procesul de incarcare al paginii. — ]
. . . .. N M= ihed ,
Pentru oprirea t.ransferulw de la site-ul vizitat, in G
Internet Explorer se face click pe butonul Stop. : | —
Pentru reinitierea un nou transfer intrerupt prin - 24 x5 & butonul

Stop, se actioneaza butonul Reimprospatare (Refresh) fin
Internet Explorer.

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.
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4.2.3.7. Cookie

4.2.

La navigarea prin anumite pagini web, fisiere foarte mici sunt transferate (automat) pe
calculatorul de pe care se face navigarea, pentru a pastra informatii 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. Cel mai des
Cookie-urile 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 informatii au fost initial introduse de
utilizator).

3.8. 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).
n partea de jos a paginii se gdseste sectiunea Istoric navigare (Browsing history). Aici se d3 click
pe Stergere... (Delete...), apoi click pe Stergere (Delete).

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.

4.2.3.9. Pagini favorite

Paginile favorite ale utilizatorului pot avea legaturi (in Ib. %2 | @ Suggested Sites -
engleza link) plasate in centrul de legaturi, printre legaturile

Add to Favorites Bar |
prestabilite. Adaugarea paginilor favorite se face cu ajutorul

butonului Adaugare la Preferinte (Add to Favorites Bar). € Pagea principald - Wikipeda - Windows ntermet |
Pagina Web curenta va fi inclusd in lista de pagini 3 - W kpomuibpedacn/wkiPego
favorite. Se pot construi dosare care grupeaza pagini cu folosire D Edtie Ve Befeidte natume
similara. | | = = \V Pagira princips &
Accesul la paginile favorite se face acum prin legaturile P':'""" oSt D
plasate in Preferinte (Favorites). 1 Encyciopedia Bitewics
Pentru afisarea unei pagini Web care a fost adaugata ca B o e e e caie
Preferinta (Favorite) se procedeaza astfel: ,\\E‘mm
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- In fereastra programului Internet Explorer se efectueaza un click pe butonul Favorites.
- In lista afisat3 se va da un click pe adresa paginii Web dorite. Dupd aceastd actiune, in fereastra
navigatorului se va afisa continutul paginii Web selectate.

4.2.4, Phishing sau ,,pescuirea” datelor

,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. Mesajul il indreapta pe utilizator catre un site unde se
spera ca va urma introducerea datelor personale, a parolei si asa mai departe.

4.2.5. 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:
www.google.com
www.yahoo.com
www.live.com
www.altavista.com

Dupa incarcarea site-ului www.google.com in caseta de text din mijlocul paginii se vor
scrie cuvintele cheie dupa care se face cautarea. Alegerea lor se va face tinand cont de faptul ca se
vor afisa toate adresele site-urilor care contin in paginile lor aceste cuvinte. De exemplu se va
cauta ,istorie iasi”.

Dupa scrierea cuvintelor cheie, se apasa tasta Enter, sau se face click pe butonul Cautare

Google.
Rezultatul cautadrii consta intr-o lista cu foarte multe adrese de site-uri care contin
cuvintele ,Istorie lasi”. Pentru accesarea uneia dintre aceste adrese se va face click pe numele ei.

4.2.5.1. Cautarea avansata

Pentru ciutdri mai detaliate, se va folosi '
optiunea de ciutare avansatd. In continuare se va
exemplifica o cdutare a tuturor site-urilor in limba __ " -
romana care contin fraza ,palatul culturii”. =
Accesarea acestei optiuni se face prin click pe link-ul
Cautare avansata, din fereastra principala Google. Va
aparea fereastra din imaginea urmatoare, unde se
vor completa criteriile de cautare dorite. St v
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4.2.6. Utilizarea serviciului de e-mail si a agendei electronice
4.2.6.1. Programe de posta electronica — Microsoft Outlook

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 reprezinta 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 postd). Exista un numar mare de astfel de programe. Dintre acestea
cele mai cunoscute sunt: Microsoft Outlook, Netscape Navigator, Eudora, Mozilla-Thunderbird,
etc.

Forma adresei de e-mail se evidentiaza in primul rand prin prezenta simbolului “@”.

Exemplu de adresd de e-mail: florin@yahoo.com

Fereastra principalda Microsoft Outlook se
caracterizeaza prin trei sectiuni principale:

e sectiunea din stanga sau sectiunea
Folderelor:

- Inbox - aici sunt mesajele primite. Daca
apare Inbox (Numadr), Numar precizeaza

14D @ Fom Subjeat Recewed * Size |Categories |V &

_A_ Avematny,.. Friday Mecting Wed 2720720, 68
& Abem... (24) Parking Permits - names Vied 2/13/20... 364 KB
Abernathy,... Snack for Staff Meeting Tue 10/30/20.. 3K8
1 Krebbs, Kart Alumni Conference Reminder from Jackie Tue 10/30/20... 3KB
5 Lamb, Lois  Alumal COnference Reminder from Batuhan Tue 10/30/20.. 3K8
Paradise, P Hicam Carrasquillo Tue 10/30/20... 3%8
Sacks, Sandy Alumnl Conference Reminder from Maggie Pearson Tue 10/30/20... 3 K8

swauyuodde Gumodn on [

Abeaham, .. Alumoi e Reminder fr Tue 10/30/20... 3K8

existenta unui Numar de mesaje noi T - . e Y
(necitite). = : Eaan
- Outbox - pistreazd mesajele trimise si s e Em

care nu au ajuns inca la serverul de mail | = s o= o E‘"zz;:

(sunt in S ® SEEmmrm i
asteptare). i , I B L
- Elemente trimise (Sent Items) - este |Lms s — oo une 0 0

automat completat cu o copie a mesajelor trimise.

- Elemente sterse (Deleted Items) - pastreaza mesajele sterse.

- Schite (Drafts) - este utilizat pentru stocarea schitelor (mesajelor de e-mail care nu au fost
finalizate).

- Posta electronica nedorita (Junk E-mail) - mesaje comerciale nesolicitate (mai sunt
denumite Spam)

e sectiunea din mijloc contine o lista, de mesaje, cu adresele de e-mail sau numele expeditorului si
subiectul mesajului. Optional mai pot aparea si alte informatii;

* sectiunea din partea dreapta afiseaza continutul mesajului selectat din sectiunea (2).

Pentru inchiderea Microsoft Outlook click pe meniul Fisier->lesire (File - Exit).

Observatie: La deschiderea aplicatiei de e-mail Microsoft Outlook poate fi solicitata o parola de
acces. Dupa introducerea parolei se face click pe OK pentru continuare.
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4.2.6.2. Citirea unui mesaj (E-mail)

Pentru a citi (deschide) un mesaj se selecteaza folderul dorit (Exemplu Inbox). Daca se
face click pe subiectul mesajului din sectiunea (2), in sectiunea din dreapta (3) se va putea vizualiza
continutul. Daca se face dublu click pe subiectul mesajului din sectiunea (2) se va deschide o noua
fereastra in care se va afisa continutul mesajului. Tn acest mod se pot deschide simultan mai multe
mesaje.

Daca exista mai multe mesaje deschise in ferestre separate, pentru a comuta intre ele se
va utiliza modul specific sistemului de operare (Windows)

O alta modalitate de navigare este prin utilizarea butoanelor Anteriorul/Urmatorul
(Previous/Next) din fereastra mesajului pentru navigarea spre mesajul anterior, respectiv urmator.
Pentru a inchide o fereastrd ce afiseazd un mesaj se face click pe butonul inchidere (Close) aflat in
coltul dreapta sus.

n afard de continutul de tip text, un mesaj electronic mai poate avea atasate si alte tipuri
de fisiere, in general de dimensiuni rezonabile. De reguld atasamentul - fisierul atasat - este de
dimensiuni mici.

Pentru a identifica un mesaj cu atasament, programele client de e-mail afiseaza in lista de
mesaje in zona rezervata mesajului respectiv o agrafa.

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 apérea o
noua sectiune numita Atasare (Attach). Pentru deschiderea unui fisier atasat se va da dublu click
pe numele sau (in sectiunea de atasamente).

Deschiderea unui fisier atasat 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 (urmata de scanare cu un antivirus actualizat Thainte de a le utiliza). La
deschiderea unui fisier de tip special atasat (arhive, documente, programe executabile, etc.),
programul client de e-mail va afisa o fereastra in care va intreba ce urmeaza sa faca cu acel fisier.

4.2.6.3. Intocmirea si trimiterea unui mesaj

Tntocmirea si trimiterea unui mesaj nou se
face prin click pe butonul Mesaj de posta electronica
nou aflat in fereastra principala.

Se va deschide o fereastra in care va trebui sa
se introduca cateva informatii specifice si, evident, =
mesajul in zona de continut mesaj (vezi figura
urmatoare). Pentru a formata mesajul se utilizeaza bara
de formatare, asemanatoare programelor Office.

Pentru a preciza destinatarul mesajului
electronic va trebui sa se completeze campul Catre: (destinatar) urmand sa se introduca adresa de
e-mail a destinatarului. Daca se doreste trimiterea aceluiasi mesaj electronic la mai multi
destinatari se va apela la facilitatile Cc: (Carbon Copy-copie la indigo) sau Bcc: (Blind Carbon Copy-

CCi copie ,,0arba”). Introducerea unei adrese de e-mail in campul Cc: va face ca o copie a mesajului
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sa fie transmisd si acelei persoane. Facilitatea Bcc: / CCi: este asemdnatoare Cc:, doar ca
destinatarul nu va vedea adresa celeilalte/celorlalte persoane carora acest mesaj le-a fost trimis.
Completarea cdmpurilor Cc: si Bec: se face in mod asemanator campului To: .

Daca in Microsoft Office Outlook nu apar toate campurile (in special Bcc:) click pe meniul
Optiuni, se marcheaza optiunea Afisare Campuri - CCi.

Cu toate ca nu este obligatoriu sa se completeze campul Subiect (Subject) este bine sa nu
se omitd acest lucru. Tn general In cAmpul Subiect (subject) se introduce o scurtd descriere a
mesajului, astfel ca destinatarul sa-l identifice cu usurintd de la prima vedere. Aceasta scurta
descriere mai poarta numele de titlul mesajului, deoarece
fereastra in care se va vizualiza mesajul are acest titlu. Subject:  [privu meu e-mail

Pentru a insera acest element se va da click in
campul Subiect (Subject), urmat de introducerea de la tastatura a cuvintelor ce vor forma titlul
mesajului.

Unele programe de tip client de e-mail ofera facilitati de verificare ortografica a mesajelor
trimise. Aceste facilitati sunt, din pacate, de cele mai multe ori disponibile doar pentru limba
engleza sau setul de cuvinte pentru anumite domenii este destul de restrans.

4.2.6.4. Folosirea facilitatii “Atasare fisiere”

Pentru a trimite un fisier atasat cu Microsoft Outlook se parcurg cateva etape:
- Se compune mesajul (completam To: Subiect, Continut)
- se face click pe butonul Atasare fisier la mesaj Attach File to Message
- se selecteaza fisierul ce trebuie atasat, la final se trimite mesajul electronic prin click pe butonul
Trimite Send.

4.2.6.5. Pentru a trimite un mesaj de raspuns

Pentru a trimite un mesaj de raspuns aplicatia Microsoft Office Outlook oferad doud
e S

functii: Raspuns (Reply) : ! respectiv Se raspunde tuturor (Reply All) 1. Prima
functie va face ca raspunsul sa fie trimis doar expeditorului. A doua functie are ca efect trimiterea
mesajului de raspuns expeditorului si tuturor celor care au primit mesajul original (Exemplu: Ana a
trimis acelasi mesaj lui Paul si lui lon. Cand Paul va folosi
Reply All pe mesajul primit de la Ana fi va trimite un mesaj | SRR E—_———""
de raspuns atat utilizatoarei Ana cat si lui lon).

Aceasta operatie se realizeaza astfel: se deschide
pentru citire mesajul dorit. Pentru a trimite un mesaj de
raspuns expeditorului, se face click pe butonul Raspuns [z
Reply, iar daca se doreste trimiterea unei copii a mesajului
de raspuns la toti participantii se face click pe Se raspunde
tuturor Reply All . .

Automat in mesajul de raspuns vor fi completate
campurile To: (adresa de e-mail/nume destinatar) -eventual Cc:/Bcc in cazul in care se trimite un
mesaj de raspuns la mai multi parteneri, -. cdmpul Subject va contine prefixul Re: atasat
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subiectului initial al mesajului. Tn zona de continut a mesajului se observa textul initial la care se va
adauga noul mesaj. La final se face click pe butonul Send pentru a expedia mesajul. Pentru a forta

plecarea mesajului din folderul Outbox spre serverul de mail, se va facem click pe butonul
Trimitere/Primire Send/Recv.

4.2.6.6. Redirectionarea unui mesaj

Daca se doreste trimiterea unui mesaj mai departe altor destinatari, programele de tip
client de e-mail ofera facilitatea de. Redirectionare (Forward)
Pentru aceasta se deschide mesajul pentru citire, apoi click pe butonul
W Redrectionare |

i Redirectionare

Redirectionare

(Forward)
Se va deschide o fereastra tipica pentru trimiterea unui mesaj. Observam prefixul Fw: in
zona Subiect (Subject). Tn zona de continut a mesajului se pdstreazd o copie a mesajului original.

Singura zona ce trebuie completata inainte de a expedia mesajul este fiind Catre (To): (sau
Cc:,Bcc:).

4.2.6.7. Utilizarea unui alt program pentru posta electronica: Yahoo Mail

in continuare se va prezenta programul (de tip client) de e-mail: Yahoo Mail. Se va
observa asemanarea cu Microsoft Office Outlook, prezentat mai sus.

Deschiderea Yahoo Mail se realizeaza prin accesarea paginii web: http://mail.yahoo.com.
In fereastra aparuta se introduce in campul Yahoo ID, numele utilizatorului de posta electronica,
iar in campul Password, parola contului. Dupa aceasta operatie, se apasa butonul Sign In.

fn urma acestei comenzi apare fereastra din imaginea de mai jos (Yahoo Mail)

%2 (10 unread) Yahoo! Mail, micoleta_fratila - Mozilla Firefox

Beer Edare  Youshiwe JRtorc  Jenedecate  Unele  S)stor
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caracterizata prin aceleasi trei sectiuni principale ca si la Microsoft Office Outlook:

e sectiunea din stanga (1) sau sectiunea Folderelor:

- Inbox - aici sunt mesajele primite. Dacd apare Inbox (Numar), numar indica existenta unui
Numar de mesaje noi (necitite).

- Drafts - este utilizat pentru stocarea schitelor (mesajelor de e-mail care nu au fost finalizate,
dar au fost salvate).

- Sent - este automat completat cu o copie a mesajelor trimise.

- Spam - mesaje comerciale nesolicitate

- Trash - pastreaza mesajele sterse.

. . o . . o Prger  [dtes  Vinsloes  [shorc Sevnedecade  Lnebs g
¢ sectiunea din partea dreapta sus (2) contine o lista cu de

. . . . . “ L c i WP | ity v L. sl wakeo .
mesaje adresa de e-mail sau numele expeditorului si
subiectul mesajului. Optional mai pot apdrea si alte <y .. 3
informatii; YREHoO! MAIL ok
* sectiunea din partea dreaptd jos (3) afiseaza continutul 4. «e- oy e
mesajului selectat din sectiunea (2). S serch B Good Meming, Mica

. . . E* You haree 10 wnread
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 initiald, cea in care se introduce numele si parola.

4.2.6.8. Citirea unui mesaj (E-mail) prin Yahoo Mail

Pentru a citi (deschide) un mesaj se selecteaza folderul dorit (Exemplu 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. Tn 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 .

n 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 atasamentul -
fisierul atasat - este de dimensiuni mici.

Jovier Pk v S Rrerd e (Feowe A Ponkooen © e
o Fiem gy g [ - e ¥ T

—— P oM i
Thes, E2011/08 PE4EFS |36
Thas, B2710 908 40 P L]

71 - Mesaj cu fisier atasat

Pentru a identifica un mesaj cu atasament, programele client de e-mail afiseaza in lista de
mesaje, in zona rezervata mesajului respectiv, in stanga, o agrafa: &

Deschiderea unui mesaj cu atasament se face la fel ca in cazul unui mesaj simplu
(exemplu: prin dublu click pe mesajul dorit). Tn fereastra in care s-a deschis mesajul va apirea o
noud sectiune numita Atasare (Attach). Pentru deschiderea/descarcarea unui fisier atasat se va
face click pe numele sau (in imagine, de exemplu se face click pe fisierl.doc).
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internet 10 dec 2005

internet 10 dec 2008

o= L numé < nume_util @yahoo.comz TTew To
# Download &ll | fisier] .doc (7324kE); fisier?. doc (73246E):

Pentru a descarca toate fisierele atasate, se face click pe Download all.

In continuare se apasa pe butonul Download Attachment.

Tn cazul in care exista un singur fisier de descarcat, va apdrea o fereastra de unde se poate
opta pentru deschiderea sau descarcarea fisierului.

eschidare as. doe = Y 7~
P L] iy b 4 arc@
B8 BSIE Micrzecht Woed Doounmnt [P e, M
Dol e[ 14220012 — : !
o silach Fretan ¢ [ o = . ;} )
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Altfel, apare direct fereastra de salvare.

Deschiderea unui fisier atasat 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.

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.

4.2.6.9. Intocmirea si trimiterea unui mesaj prin Yahoo Mail

" ¥ wwead voad Wl ...;u o

intocmirea unui mesaj nou se face 6“7 e i b ~in
Yahoo Mail prin click pe butonul New « cmvmeimmmnn
Y'._r, - (e (399 B Vapeny ¢
o) hew - N .. o WAHOO! MAIL ' skt gt rss - o, AT
A aflat in fereastra principala. e o N mome ® e
Se va deschide o fereastrd in careva | = o ] (eme)fome e Bty Neme 7 trebui
si se introducd adresa destinatarului, | = " " '
subiectul mesajului si evident, mesajul in | T e T TR e " zona
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4.3 Cautarea si organizarea informatiei

4.31. Cautari

Informatiile cu care opereaza utilizatorii sunt dintre cele mai
diferite: documente, muzica, imagini video, fotografii, corespondenta
— sub forma mesajelor e-mail, a fax-urilor si chiar a postei vocale -.
Toate pot fi create, pastrate si accesate prin mijloace electronice,
folosind calculatoarele personale. incercarea de a péstra aceste
informatii Tn ordine nu este intotdeauna o sarcina usoara. Windows 7
vine n ajutorul utilizatorilor prin procedurile de cdutare instantanee.
Cortot Dot Cautarile au loc in functie de criteriile folosite: numele fisierului, o
Deves e Piken proprietate, un fragment din textul continut intr-un fisier.

Textul introdus in caseta este criteriul de cdutare: se vor
cauta fisierele al caror nume contine textul dar, in acelasi timp, vor fi
cautate si aparitiile textului in continutul fisierelor / documentelor.

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

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

et arde Prograons

Heky wed Sagyon

43.2 Organizarea dosarelor si a fisierelor

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

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

> A: si B: sunt unitatile de discheta; A: este prima unitate, B: a doua. Cele mai multe dintre noile calculatoare
nu mai folosesc dischetele. Numele simbolice A: si B: sunt nume rezervate.

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

> Celelalte unitati vor primi pe rand nume incepand de la D:. Literele de la D: pana la Z: pot fi atribuite altor

unitati de hard disc, partitii, unitati CD/DVD, unitati USB, dispozitive portabile (aparate foto digitale, PDA, etc.)

o . . . o . . g{ L .
Sa vedem ce contine discul C:. Trebuie sa deschidem obiectul .. Un click
cu butonul drept al mouse-ului ne aduce meniul de context de unde alegem fie Deschidere (Open)
fie Deschidere in fereastra noua (Open in new window).
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Pentru a putea fi create, gisite si folosite, fisierele au nevoie de nume. Intr-un fisier pot fi
pastrate informatii de tipuri diferite: texte, desene, imagini grafice de orice fel, fotografii, muzica si
alte informatii in format audio, filme. Un tip deosebit de fisier este cel executabil.

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

Imaginile evidentiaza

structura ierarhica de dosare T T —3 e

. o . . D - e TR IS |
existenta pe unitatea de disc C.. el = e
Fisierele Asun't asezate, gfupate in AR RN H o
dosare (in limba engleza folder). : 5 g
De exemplu pe discul C: se afl3 —— = = .ﬂ_:' W o A ’
dosarul poze iar in acest dosar se - S BN B Da B -
asesc fisiere. Fiecare fotografie L U A RS TS NS
Ag 3! N & L
intr-un fisier separat. In general ——— o : s
folosim dosare diferite pentru E s =

tipuri diferite de informatii, cum ar
fi: Documente (Documents), Fotografii (Pictures) si Muzica (Music).

Programul Windows Explorer sau pe scurt Explorer este instrumentul cheie pentru lucrul
cu dosare si fisiere.

4.3.3. Sisteme de fisiere

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

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

Dosarul (folder) este un container ce poate contine fisiere si alte dosare, numite
subdosare (subfoldere). Dosarul are un nume si va fi instrumentul prin care utilizatorul fsi
ordoneaza informatiile pastrate pe disc sub forma fisierelor. Acasa si la locul munca pastram
documente (fisiere) de acelasi tip sau similare in dosare separate, inscriptionate Tn asa fel incat sa
ne atraga atentia asupra continutului. Structura de dosare reprezinta o ierarhie, ce incepe de la
radacina. Dosarul radacina contine fisiere si primul nivel de dosare. Fiecare dosar de la acest nivel
poate deveni parintele unei noi ierarhii de subdosare, construitd pe acelasi principiu. Un dosar
oarecare din ierarhie este subordonat unui parinte si poate fi parintele altui dosar. Pentru a ajunge
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la un dosar sau la un fisier trebuie parcursa toata calea (drumul) care porneste de la radacina si
pana la obiectul cautat.

Solutia este una simpla: pornim de la radacina. Deschidem obiectul radacind si fi
examinam continutul. Gasim urmatorul nivel ierarhic, dosarul; il deschidem si ii examinam
continutul. Daca nu am ajuns la dosarul sau fisierul cdutat atunci continudm dupa acelasi
procedeu. Daca am gasit obiectul (dosar sau fisier) cautat atunci operam asupra lui prin comenzile
specifice.

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

Unitatea pe care este instalat sistemul de operare Windows 7 afiseaza o sigla Windows .
Un dublu click pe acest obiect 1l deschide si poate fi ,,rasfoit”. Aici se gasesc dosarele sistem create
in timpul instalarii sis-temului de operare. Figiere program (Program Files) contine programele
instalate — Microsoft Word, Internet Explorer, Adobe Reader, s.a.m.d. — si fisierele suport necesare
rularii acestor programe. Utilizatori (Users) contine cate un subdosar pentru fiecare utilizator care
a deschis o sesiune de lucru de la acest calculator. Aici se afla parametrii de lucru ai utilizatorului si
fisierele sale personale. Dosarul Public (din Users) stocheaza fisiere de uz public, disponibile
tuturor utilizatorilor acestui computer. Dosarul Windows contine fisiere esentiale ale sistemului
de operare.

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

Documente pentru fisiere create cu programe de prelucrare a textelor, foi de

(Documents) calcul, prezentari, fisiere text

Descarcari pentru fisiere, inclusiv programe, descarcate din Internet

(Downloads)

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

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

Video (My Videos) pentru clipuri, secvente video, fotografii de la aparatul foto sau
camera digitala, fisiere descarcate din Internet, copiate de pe un
DVD

Aceste dosare sunt punctul de plecare pentru ordonarea informatiei pe care urmeaza sa o
stocati pe computerul dvs. In mod normal ar trebui sa va construiti propriile dvs. dosare si
subdosare!

Fereastra tipica pentru Windows Explorer:
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Butoane de E
navigare Parcurg inainte si inapoi locurile vizitate anterior

nainte si ihapoi

Bara de adrese Indica drumul (calea) pana la dosarul curent
| . v Computer » Disclocal (C:) » poze

Bara de meniuri

File Edit View Tools Help
Afiseaza meniurile clasice pentru dosare. Afisarea barei de meniu
este controlata de modul de organizare a afisarii informatiei,
respectiv.comanda Organizare (Organize): Organizare ->Aspect
(Organize —»Layout).

Bara de Afiseaza cele mai folosite instrumente.

instrumente Organize v Share with » Slide show Burn New folder

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

Organizare —>Aspect —>Panou de navigare
(Organize—>Layout->Navigation Pane).
Lista de dosare Lista dosarelor este o parte a panoului de navigare. Aici sunt afisate

dosarele si structura ierarhica, arborescenta. Afisarea sau ascunderea
dosarelor este controlata prin butonul Foldere (Folders) din panoul
de navigare.
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Lista de fisiere Afiéeézﬁ con'gi.nutul dosarului.

Panoul de detalii Afiseaza detalii pentru entitatea selectatd. Afisarea si ascunderea
panoului de detalii este controlatda prin butonul Organizare
(Organize): Organizare—>Aspect —>Panou detalii
(Organize=>Layout->Details Pane)

Bara de stare Afiseaza parametri si date statistice despre entitatile selectate.

Afisarea si ascunderea barei de stare este controlata prin meniul
Vizualizare (View).

Panoul de Afiseaza continutul fisierului selectat. Afisarea si ascunderea panoului
examinare de examinare este controlata prin butonul Organizare (Organize)
Organizare —>Aspect —>Panou de examinare

(Organize—>Layout—>Preview Pane).

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

Pictograme foarte mari | Extra Large

Pictograme mari | Large Icons
Pictograme medi | Medium Icons
Pictograme mici | Small icons
Lista | List
Detalii | Details
Cadre (dale, caroiaj) | Tiles

4.3.3 Crearea dosarelor si a fisierelor

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

Nou (New)—>Folder din meniul Fisier (File) Nou (New)—>Folder din meniul contextual
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Un dosar (folder) nou este un obiect nou construit intr-un container (dosar) existent.
Acest lucru inseamna ca va trebui intai ales (identificat) dosarul parinte in care se va construi un
dosar nou.
Privite din alt punct de vedere dosarele sunt obiecte componente ale unei ierarhii sau structuri
arborescente. Aceste obiecte au proprietati! Proprietatile dosarelor pot fi observate daca, dupa
selectarea dosarului, se deschide meniul contextual (click cu butonul drept al mouse-ului). Dintre
proprietati remarcam urmatoarele:

. Tipul de obiect: dosar (pentru pastrarea fisierelor)

. Asezarea: pe unitatea C:, in dosarul Users, subdosarul mihaela.
° Dimensiune: 0 — nu contine nimic.

. Momentul credrii

. Atribute:

Disponibil numai pentru citire | pozitionat
ascuns nepozitionat

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

> Dosarul poate fi folosit numai pentru citirea fisierelor gasite acolo — nu se pot opera modificari in acest dosar.
> Dosarul nu este ascuns, numele lui apare in listele care prezinta continutul dosarului parinte.

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

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

Fisierele create de utilizatori contin colectii de informatii (date) care pot fi extrase,
modificate, sterse, salvate. Ele pot fi trimise la un echipament de iesire (de exemplu la imprimanta,
CD, DVD). Fisierele trebuie sa apartina unor tipuri standard, recunoscute de sistemul de operare
folosit. Acest lucru se obtine prin asocierea unei asa-numite <<extensii>> la numele fisierului. Dupa
cum este si normal, extensia urmeaza imediat dupa numele fisierului. Ea este separata de nume
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printr-un punct. latda un exemplu: fisierul_meu.txt este numele complet al unui fisier; a fost
specificat numele (fisierul_meu) si extensia (txt). Intre nume si extensie se pune un caracter
separator, iar acesta este punctul (.). Tn cazul nostru extensia asociatd numelui ne aratd c3
fisierul_meu este un fisier de text, adica contine numai caractere (litere, cifre, semne de
punctuatie si semne speciale) care se introduc de la tastatura.

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

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

Aplicatia Notepad aduce cu sine o fereastra de lucru in care se pot introduce texte de la
tastatura. Textul introdus si vizibil in fereastra trebuie salvat intr-un fisier inainte de oprirea din
executie a aplicatiei. Pentru a fi gasit si folosit ulterior, fisierul va avea nume si extensie si va fi
salvat intr-un dosar (folder, director).

Pentru salvare se foloseste comanda Salvare (Save) aflata in meniul Figier (File) al
aplicatiei.

Sa examinam impreuna caseta de dialog folosita pentru salvarea fisierelor, asa cum este
ea oferita de aplicatia Notepad:

Save as Salveaza, operatia solicitata

Destinatie Locul unde va fi salvat fisierul; se mai numeste si destinatia operatiei
de salvare. in cazul nostru dosarul mihaela, subdosarul scrisori.

File name Numele noului fisier.

Save as type Tipul noului fisier: document text, cu extensia .txt

Fereastra navigare | Fereastra pentru navigarea prin unitatile si dosarele existente

Save Butonul folosit pentru salvarea fisierului. Butonul Salvare (Save) va fi
folosit numai dupa ce ati fost de acord cu conditiile de executie ale
operatiei, asa cum sunt ele prezentate in caseta de dialog. Actionarea
butonului Salvare (Save) construieste (creeaza) fisierul.

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

Extensie Tip de fisier Aplicatie folosita

txt Fisier text Notepad, Microsoft Word

rtf Text imbogatit — Rich Text | WordPad, Microsoft Word
Format

doc, docx* Document Microsoft Word

xls, xlsx Foi de calcul Microsoft Excel

mdb Tabel (fisier baza de date) Microsoft Access

bmp Desen, imagine bit map Microsoft Paint, Windows

Photo Viewer
ppt, pptx Prezentare Power Point
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tmp Temporar
ai Imagine Adobe Illustrator
avi Continut multimedia audio- | Windows Media Player
video
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
gif Imagine GIF - Graphics | Browser de Internet (ex.

Interchange Format

Internet
Explorer sau Mozilla Firefox),
Windows Photo Viewer

htm sau html

Pagina web

Browser de Internet (ex.
Internet
Explorer sau Mozilla Firefox)

mp3 Continut multimedia - audio | Windows Media Player

png Grafica —Portable Network | Windows Photo Viewer
Graphics

jpg sau jpeg Imagine JPEG pentru | Windows Photo Viewer
fotografii -Joint Pho-
tographic Experts Group-

pdf Portable document format Adobe Reader

rar Fisier comprimat zip, arhiva WinRar

zip Fisier comprimat zip, arhiva WinRar

vbs Visual Basic Script — fisier cu

comenzi

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

Dupa cum ati remarcat deja, cu ajutorul proprietatilor asociate fisierelor si dosarelor
(folderelor) constatam care este lungimea fisierelor si care este spatiul ocupat pe disc de un dosar
(folder). Pentru a afla care este spatiul liber pe un disc sa vedem proprietatile unitatii de disc.
Proprietatile unitatii de disc C: se refera, printre altele, si la spatiul ocupat si la cel liber.

4.3.5. Optiuni de afisare a continutului dosarului

Sistemul de operare Windows 7 oferda o gama destul de larga de modalitati si optiuni de
afisare — prezentare a continutului dosarelor. De multe ori, felul in care este prezentata, sortat3,
ordonata informatia permite operarea rapida si eficienta cu fisierele de date si cu aplicatiile
utilizatorilor.

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

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

4.3.6. Operatii cu dosare si fisiere: copierea, mutarea, comprimarea

> Copierea si mutarea

Copierea si mutarea sunt operatii elementare ce se pot executa asupra obiectelor unui
sistem de fisiere. Ori de cate ori trebuie executatd o operatie, va fi mai intdi ales (selectat)
obiectul. Cand aceeasi operatie trebuie sa se execute pentru mai multe obiecte este mai eficienta
selectia multipla, adica selectarea concomitenta a mai multor obiecte.

> Selectarea obiectelor: individual si in grup

Selectarea unui singur obiect se face cu un click peste pictograma lui. Obiectul ales este
evidentiat fata de celelalte din jurul lui. Atunci cand trebuie selectate mai multe obiecte ne aflam
in una din urmatoarele situatii: obiectele sunt fie consecutive, fie nu sunt consecutive in lista din
care se face selectia.
a) Selectarea obiectelor consecutive se face prin marcarea primului si a ultimului obiect care
trebuie selectat: se selecteaza (cu un click) primul obiect; se apasa tasta SHIFT si se selecteaza (cu
un click) ultimul obiect. Selectia obiectelor consecutive are loc si prin tragerea pointerului de
mouse in asa fel Tncat s& marcheze conturul suprafetei acoperite de obiectele dorite. Toate
entitatile aflate in interiorul acestui contur vor fi selectate.
b) Selectarea concomitenta a mai multor obiecte neconsecutive se face prin folosirea tastei CTRL:
se tine apasata tasta CTRL si Tn acelasi timp se selecteaza (click) fiecare obiect individual.

> Copierea fisierelor si a dosarelor
Copierea este operatia prin care se obtine un al doilea exemplar (un duplicat) al obiectului
selectat. Pentru a realiza o operatie de copiere trebuie parcursi urmatorii pasi:

. Se selecteaza obiectul (obiectele). Un click cu butonul drept aduce meniul de context

. Se alege operatia de Copiere (Copy).

° Se stabileste locul unde se va crea al doilea exemplar (duplicatul, copia). Meniul de context
° asociat dosarului de destinatie pentru exemplarul copiat indica operatia de Lipire (Paste).
> Mutarea dosarelor si a figsierelor

Pentru mutarea fisierelor vor fi cautate comenzile pereche Decupeaza (Cut) si Lipeste
(Paste). Modul de operare va fi similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si apoi cautata
o comanda Decupeaza (Cut). Dupa selectarea destinatiei se va alege Lipeste (Paste).
Mutarea fisierelor si a dosarelor se poate face si printr-o operatie de glisare (tragere) a obiectului
peste dosarul de destinatie: selectati obiectul si {ineti apasat butonul stang al mouse-ului. Cand
ajungeti chiar deasupra dosarului de destinatie eliberati butonul. Obiectul pe care I-ati tras va
cadea chiar in dosar!
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Este bine ca din cand in cand sa copiati fisierele de pe hard discul cu care lucrati pe
CD/DVD-uri sau pe unitati de memorie flash USB. Construiti astfel asa numitele copii de siguranta
si protejati continutul lor fata de eventuale accidente care pot aparea in functionarea
calculatorului dvs. Pentru salvarea si restaurarea volumelor mari de informatii exista utilitarul
(program specializat) Copiere de rezerva (Backup). Cu ajutorul lui se pot salva si apoi restaura
fisiere. Copiile de siguranta create cu backup se pot afla pe orice unitate de stocare detasabila:
dischete, CD-uri inscriptibile, DVD-uri inscriptibile, casete si benzi magnetice. Ele vor fi folosite
pentru restaurarea informatiilor, in urma unor nedorite accidente.

4.3.7. Stergerea si restaurarea dosarelor si a fisierelor

> Stergerea dosarelor si a figierelor

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

> Restaurarea dosarelor si a fisierelor sterse
Pentru restaurarea (recuperarea) obiectelor sterse trebuie Intai deschis cosul de reciclare.
Atata vremecat obiectele mai sunt acolo ele pot fi Restaurate ( Restore).

4.3.8. Schimbarea numelor fisierelor si a dosarelor

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

4.3.9. Comprimarea si arhivarea fisierelor

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

Windows 7 ofera doua posibilitati de comprimare :
ot pema o J O ——— Comprimarea prin pozitionarea
——— : ﬂ M ;‘_’ ”" atributului de comprimare - se mai
o e Wl Diaryn i numeste si comprimarea ,nativad”
bl i Vel Windows 7 si este posibila numai pentru
e volumele formatate NTFS. Atributele unui
[‘ ki fisier si ale unui dosar sunt proprietati ale

o rse Dewncim I s —ce




UNIUNEA EUROPEANA

Instrumente Structurale
2014-2020

obiectului respectiv. Butonul Complex (Advanced) din zona atributelor deschide caseta de dialog
pentru pozitionarea atributelor legate de comprimarea si criptarea fisierelor.
Un fisier comprimat ocupa pe disc un spa-tiu mai mic decat dimensiunea sa reala.
Comprimarea folosind WinRar este modul cel mai adecvat trimiterii prin e-mail a fisierelor
de mari dimensiuni atasate mesajelor. Fisierele zip sunt arhive, respectiv colectii de mai multe

fisiere comprimate si combinate fintr-unul

Jume Data modifecas o Dimersiune  Etichete
¥ CP1_Bibliogeafie 160ct07 161020071201 Microsoft Woed D... 54 KO singur. Prin comprimarea cu WinRar fisierele
4 CPL Coperta 160207 05032007 16:24 IPEG Image 150 KO . . . . .« . N
B)CPL Cuprins 160ct0) 161020071207 Microsoft Word D 54 X0 sunt reduse la dimensiuni mult mai mici decat
%(ﬂ_!ﬁod..l-l_xec\'m 16.10.2007 1234 Microsoft Woed D 14,427 KO prin comprimarea nativd NTFS. Tn plus,
2| CPLI Tnrmites ider comprmat (ZIP . . . H
!'_.]L‘m( oo ] X (- ;": - ""’""_ 1 comprimarea - arhivarea are loc indiferent de
W = cupare esklop (Credre COmManda 1ap«dia) . .. . . ..
E'JJ;'F’: o A sistemul de fisiere: pot fi comprimate fisierele
- Copiere < . . T .
Bl il Destinater fax indiferent de formatul unitatii de disc.
®\ce | s comancs il _J Destinatar C . WinR . inil
Bl  Stegee IR omprimarea cu WinRar a imaginilor,
BJCPL|  Redenumire @ KNGSTON () fotografiilor, clipurilor audio - video, a pieselor
®jceid
" Proprieti 8 st CA30CS} 620 muzicale si a fisierelor .pdf nu reduce prea
mult spatiul ocupat de aceste fisiere, deoarece ele sunt deja
. . N o Mume Data modificim Tip
comprimate. Performante bune se obtin fnsa pentru e

comprimarea fisierelor executabile — a programelor — si @ = #]cei gishogeat ~ BPIO™=

textelor de orice fel. Prin comprimarea cu WinRar

B CPlCoperta |  Deschidere

. . . . - = E ls...
fisierele se vor comporta ca niste dosare: un dublu click &)cpmeaus. L~ o pe o

arhivd permite vizualizarea componentelor arhivei. IcFiModu-2

Componentele vor trebui extrase din arhiva pentru a putea fi folosite.
Crearea unei arhive WinRar incepe cu selectarea fisierelor care vor compune noua arhiva

si trimiterea lor catre dosarul zip asociat.

Operatia se va incheia cu stabilirea numelui noii arhive. Adaugarea unui fisier nou intr-o
arhiva se face prin copierea sau mutarea fisierului in dosarul de arhiva.
Fisierele din arhiva pot fi folosite numai daca sunt dezarhivate sau extrase din arhiva.

4.3.10. Cautarea rapida a dosarelor si fisierelor

........

Oricat de organizat este un utilizator, tot
se va afla macar o data in situatia de a
cauta fisiere sau dosare pentru ca nu
mai stie unde sunt. Probabil, cea mai des
intalnita situatie de cautare este cea de
dupa descarcarea din Internet a unui
fisier sau a unei arhive de fisiere: de cele
mai multe ori nu suntem atenti la
specificarea dosarului unde sa fie
descarcat fisierul. Caracteristica Cautare

» Renutaeie cSatin
l;'v,nl".v'n' Jastel Peogth choctronsch  Documest lragne Mueid :.m]

Lecane | AONGSTON (7 - Neme “pdf

Detd o Oscare - Hicheme &
Dvrmernrane K0) | Oncars - Auten
mideaste, micumie 4 e sstern |chatares va & lertd
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dosarelor. Comanda Cdutare (Search) este dependenta de context: rezultatele ei sunt
dependente de activitatea curentd. Exploratorii permit cautdri avansate deosebit de
spectaculoase.

Fisierele si dosarele pot fi cautate si dupa alte caracteristici Tn afara de nume: data de
creare, data ultimei modificari, dimensiune, autor, cuvinte sau expresii asociate fisierelor tocmai
pentru a fi mai usor gasite. In exemplul de mai jos sunt ciutate fisierele cu extensia .pdf. Afisarea
rezultatelor cautarii este controlata de butonul Afisare numai (Show only).Vizualizarile in care este
inclus panoul de detalii <Organizare > Aspect ->Panou detalii (Organize > Layout = Details Pane)>
includ detaliile ce pot fi folosite pentru cautare: printre ele Etichete (Tag) (expresii, cuvinte folosite
pentru identificare ) si Autorul (Author). Tn panoul de detalii se pot asocia / modifica aceste
informatii.

4.4.1. Inscriptionarea CD-urilor si a DVD-urilor.

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

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

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

4.4. Tiparirea si scanarea documentelor

Imprimanta locald este cea direct atasata unui i S ——
calculator prin intermediul unui port USB, a unui port | |~ e o
paralel sau serial, sau utilizand tehnologia Bluetooth, | 2 Ziowme. Eagpme
conexiunea fara fir (wireless), eventual in infrarosu. ' :
Calculatoarele din retea pot folosi in comun (pot i . |
partaja —share) o imprimanta de retea. Aceasta este AU e » ? e
atagatd unui calculator din retea sau este legata direct :
retea prin propria sa placa de retea. e
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Windows 7 recunoaste — de cele mai multe ori — cand o imprimanta este atasata unui calculator si
cauta in colectia sa de drivere un driver potrivit. Un driver de imprimanta este un software prin
care alte programe vor putea transmite comenzi catre imprimanta. Daca noua imprimanta nu are
un driver in colectia sistemului de operare atunci va fi folosit cel achizitionat o data cu imprimanta.
Cei mai multi dintre producatorii de imprimante ofera drivere descarcabile din Internet pentru
echipamentele lor. Instalarea imprimantelor este usoara daca ele recunosc standardul , Plug and
Play” (conecteaza si da-i drumul). Procedurile ,,Plug and Play” detecteaza echipamentul si executa
configurarile necesare.
Instalarea unei imprimante are loc din programul Panou de control (Control Panel):

Start - Panoul de control - Hardware si sunete - Adaugare imprimanta <din categoria
Imprimanta> (Start->Control Panel->Hardware and Sound ->Add a Printer <in categoria Devices
and Printers>). Se deschide aplicatia Adaugare imprimanta (Add Printer). Va trebui ales tipul
imprimantei: locald sau in retea. Va trebui instalat si driverul imprimantei. Cand totul este gata,
imprimanta va fi recunoscuta de aplicatiile instalate pe computerul dvs. O imprimanta instalata
este vizibila din toate aplicatiile care au functia IMPRIMARE (PRINT).

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

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

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

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

Pentru inceput sa urmarim categoriile de informatii asa cum sunt ele prezentate n
formatul de vizualizare obisnuit sau Pagina de pornire Panou de Control (Control Panel Home).
Identificim urmatoarele categorii de T = T
miniaplicatii:

Sistem si Intretinere
Securitate

Retea si Internet
Hardware si Sunete 3
Programe

Conturi de Utilizator si Siguranta Familiei
Aspect si Personalizare

Ceas, limba si regiune

Accesibilitate

Optiuni suplimentare

oy
X

VVVVVVVYVYVYYYVY
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4.6. Securitate si protectie dinamica

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

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

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

> protectia datelor personale ale utilizatorului, respectiv protectia fatd de atacurile de inselatorie electronica
("phishing”) prin blocarea accesului cerut de site-uri de Internet care incearcd sd fure datele personale ale

utilizatorului. Utilizatorii vor putea sa participe in deplina siguranta la operatii de tip e-comert cu site-uri autorizate,
fara sa-si divulge neintentionat identitatea si datele personale.

Protectia fata de programele “malitioase” se refera la protectia fata de acele programe
care sunt proiectate sa aduca stricaciuni sistemului de operare si sa modifice, sa altereze in orice
fel datele stocate. Noua versiune de Internet Explorer beneficiaza de Tmbunatatiri care au drept
scop reducerea potentiald a pagubelor ce pot fi provocate de catre “hackeri”.

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

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

> Paravanul de Protectie Windows (Windows Firewall)
> Windows Update sau Actualizari Windows
> Controlul Contului Utilizator si Internet Explorer in modul protejat

Utilizate Tmpreuna si acompaniate de aplicatiile antivirus transforma Windows 7 intr-un
sistem de operare mult mai sigur.

4.6.1 Paravanul de Protectie Windows sau Windows Firewall

Paravanul de protectie (firerwall) este prima componenta de aparare fata de software-ul
nesolicitat provenit din retea, mai ales din Internet. Corect configurat poate bloca si cele mai
subtile Tncercarile de ”infectare”. Paravanul de protectie functioneaza implicit, chiar de la prima
pornire a sistemului de operare.

Configurarea paravanului de protectie se face din aplicatia Panou de Control (Control
Panel): Panou de control - Securitate -»Paravan de protectie Windows (Control Panel-> System
and Security - Windows Firewall).
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Recomandarea Microsoft este de activare a procedurii paravanului de protectie (firewall).
Administratorul calculatorului este cel care poate activa / dezactiva procedura de
protectie.

4.6.2 Windows Update sau actualizari Windows

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

4.6.3 Programe antivirus

Un virus de calculator este un fisier executabil conceput sa se multiplice singur. Pentru a

nu fi detectat el se deghizeaza intr-un program normal. Programele de tip virus fac parte din
categoria programelor nesoli-citate. Sunt in mod frecvent refacute si modificate, astfel incat sa nu
poata fi detectate cu usurinta. Exista zeci de mii de astfel de programe si zilnic sunt scrise si testate
alte sute.
Firme producatoare de software ofera utilizatorilor programe specializate in detectarea si
eliminarea virusilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Exista posibilitatea
achizitionarii unui astfel de pro-gram performant contra cost, dar nu trebuie sa trecem cu vederea
nici programele antivirus gratuite, multe dintre ele la fel de bune.

Tn mod curent, virusii vin prin e-mail, mesaje instantanee (instant messaging), prin fisiere
descarcate din Internet. Este posibil sa introducem virusi cu ajutorul dischetelor, CD-urilor,
DVD-urilor, prin copierea de fisiere de pe aceste echipamente pe hard discul local. Retelele locale
de calculatoare, neprotejate, pot fi un factor de multiplicare si raspandire a virusilor. Functionarea
unei aplicatii antivirus este o necesitate pentru fiecare calculator.

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

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

> mesaje e-mail care au un fisier atasat suspect. La deschiderea fisierului atasat apar cutii de dialog si pot fi
semnalate degradari ale performantelor sistemului de operare.

> extensii duble la un fisier atasat unui e-mail deschis recent (cum ar fi: .jpg.vbs sau .gif.exe).

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

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

> aparitia unor noi pictograme pe desktop.
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> sunete ciudate sau muzica incepe sd cante surprinzator.

> disparitia unui program ce nu a fost dezinstalat intentionat.

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

Exista mai multe operatii care — impreuna — pot conduce la protejarea computerului fata
de programele virus si spion, a celorlalte programe considerate software nesolicitat, malitios. lata
cateva recomandari:
> Instalati un program antivirus — Instalarea si apoi actualizarea permanentd a programului antivirus instalat
pot ajuta in procesul de aparare contra virusilor si a programelor spion. Programul antivirus scaneaza computerul in
cautarea virusilor, fi identificd pe cei care corespund definitiilor cunoscute si fi elimina.
> Nu deschideti fisierele atasate unui e-mail daca nu cunoasteti sau nu aveti incredere in expeditor. Simpla
deschidere a fisierelor atasate — daca sunt virusate - va putea imprastia virusul.
> Actualizati periodic sistemul de operare — Microsoft pune la dispozitia utilizatorilor actualizari de securitate ce
pot opri atacurile virusilor si alte atacuri asupra calculatorului.
> Folositi un program ,firewall” (paravan de protectie) care poate identifica si bloca actiunile suspecte ale unui

virus, vierme, hacker.
Adobe Reader

Jownkond the lates) version of Adobe Reader

4.7 Instalarea si dezinstalarea programelor

Instalarea programelor se face — in general —
folosind un fisier executabil de un tip special. Fisierul se
poate afla pe un CD sau intr-o memorie flash. Acel fisier ) .
conduce operatia de instalare a programului. Pentru = ‘ i
instalarea programelor este nevoie de privilegii de
Administrator. Utilizatorii obisnuiti nu pot instala si nici dezinstala programe. Programele
descarcate din Internet vor fi instalate asemanator. Se recomanda salvarea pachetului de instalare
pe calculatorul local si apoi lansarea in executie a programului de instalare.

Vom exemplifica prin instalarea programului ,,Adobe Reader” de care avem nevoie pentru
citirea fisierelor in format .pdf. De pe site-ul
www.adobe.com am descarcat componenta ce va instala,
anume Adobe Reader. Adobe Reader este un program

distribuit gratuit. Descarcarea a fost urmatda si de
... instalarea propriu-zisa.

ST Daca instalarea B Programe ji cocteristid 59
e | e = terminat cu succes = Demsalepegen @ A
. Vizuahzare sctualizan instalste .
atunci programul apare Milizarea unui program mai vechic 1N

T 52 INHAISAIS Unu program

lista Toate programele (All Programs) a butonului Start.
Dezinstalarea programelor se realizeaza din Panoul de control - Programe -
Dezinstalare program (Control Panel ->Programs -»Uninstall a Program).
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