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Capitolul 1. Utilizare sistem de operare Windows 7

1. Introducere

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

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

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

Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face dupa urmatoarea
reguld: 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 |

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

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

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

derea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul ul 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 dﬂ_]

Windows 7 este un sistem de operare, un pachet de programe care controleaza’:

v Interfata cu utilizatorul — Windows 7 gestioneaza comportamentul si aspectul ferestrelor si ale

celorlalte componente ale interfetei grafice.

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

Lansarea in executie si executia programelor;

Dispozitivele periferice — sistemul de operare asigura controlul si sincronizarea cu dispozitivele

periferice, ca de ex. : mouse, tastatura, monitor, imprimanta, scanner, unitati de memorie flash?,

memorii flash USB3, aparate foto digitale, dispozitive PDA* si iPod.

Retelele si accesul la resursele disponibile Tn 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.

v Planificarea sarcinilor — sistemul de operare planifica executie proceselor stabilind prioritati si

alocand intervale de timp de executie pentru fiecare proces.
Lista ce urmeaza reprezinta — pe scurt — functiile unui sistem de operare.

2 Memoria flash este un echipament folosit de camerele si aparatele foto digitale pentru inmagazinarea (pastrarea) fotografiilor si
a clipurilor video. Ea este folosita pentru stocarea informatiilor de orice fel: text, fotografii, desene, muzica. Informatiile stocate
aici pot fi copiate, sterse, si folosite de mai multe ori.

3 Memoria flash USB (Universal Serial Bus) este un mic echipament portabil care se conecteaza la calculator printr-un port USB. Ase-
manator unui hard disc, unitatea de memorie USB stocheaza informatii ce pot fi usor transferate pe un alt calculator. Memoriile
USB difera intre ele prin forma si capacitate.

4 Personal Digital Assistant este un calculator mic, de dimensiunea unei palme. PDA-urile recente dispun de ecrane color si echipa-
mente audio, ceea ce le face sa fie utilizate drept telefoane mobile, browsere de web, media playere portabile.

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

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

din doua parti distincte: sistemul de operare si aplicatiile instalate e E— n— -
(partea software) si procesorul, memoria, impreuna 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. In gene-
ral este bine sa cunoastem performantele unui sistem de calcul
(calculator). -
Pentru vizualizarea proprietatilor calculatorului dumneavoastra va | e | e
trebui sa utilizati aplicatia Panou de Control (Control Panel):

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

I ®-

View basic information about your computer

Processor. Pentium(®) Dual-Core CPU  T4500 @ 230GHz 230 GH
Instaled memory (RAM): 200 GB

System type: 32-bit Operating System

Pen and Touch: No Pen or Touch Input s avalable o this Display

Wﬂ Microsoft Word 2010

1.2 Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului ) cengsne e
La pornirea calculatorului se incarca sistemului de operare de | e » | Do
pe disc Tn memorie si apoi sunt lansate in executie primele sale com- | @8 winsou vesa cone e
ponente. Folosirea calculatorului se poate face numai de catre uti- § (7 cise M
lizatori cunoscuti de sistemul de operare. In acest scop sunt folosite |+ e Gomes
conturile de utilizator. Un cont de utilizator inglobeaza informatii R s

despre persoana care va utiliza calculatorul si despre permisiunile si & e e
restrictiile care vor opera — in numele utilizatorului - pe durata sesiu-
nii de lucru. Pentru deschiderea de sesiune este nevoie de un nume
de utilizator si de parola asociata contului. — :‘:Mwwmm tep i Supgor
O data efectuatd deschiderea de sesiune, calculatorul — atat ==
componentele software cat si cele hardware — sunt disponibile uti-
lizatorului in limita permisiunilor de care dispune. Contul care se
bucura de permisiuni depline este cel al Administratorului. Sistemul
de operare cunoaste si foloseste de acum incolo contul utilizatorului — respectiv privilegiile, permisiunile,
restrictiile ce i 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.

Devices and Printers
Switch user

) ) Solitire
e Default Programs Log off

Lock
Restart

Sleep

Hibernate

e

1.3 Interfata cu utilizatorul

La fel ca si alte sisteme de operare, Windows 7 foloseste o interfata grafica pentru utilizatori. Interfata gra-
fica 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, fisi-

ere, documente, mesaje e-mail. Butonul Start E este cel care deschide meniul cu acelasi nume, meniul
Start. Meniul Start este astfel realizat incat sa permita atat gasirea 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.

EN o me Bl Wy E

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).

Cu ajutorul mouse-ului operam asupra obiectelor afisate. Mouse-ul este instrumentul cu care punctam
(aratam) obiecte pe ecran: pe masura ce mouse-ul se misca pe o suprafata plana (pe birou, pe masa), pe
ecran se misca un indicator (sageata, varf, pointer in limba engleza). Indicatorul mouse-ului arata obiectul pe
care vrem sa-| folosim. Plasam intotdeauna varful indicatorului peste pictograma cu care urmeaza sa lucram!




Un clic cu butonul drept aduce pe ecran un meniu. El se numeste meniu de con-

drept text, pentru ca actiunile pe care le cuprinde depind de obiectul peste care se face clic cu
acest buton. Din meniul afisat trebuie selectata o activitate (actiune, operatie): selectia

se face printr-un clic cu butonul stang.
stang Un clic (o apasare scurtd) pe butonul stang al mouse-ului indica o alegere (selectie,

evidentiere).

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

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

Cele mai importante componente ale interfetei grafice sunt: T

o pictograma

o fereastra

o bara de instrumente
o caseta de dialog

o meniurile

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

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 tra-
gerea barei de titlu dintr-un loc in altul — cu butonul stang al mouse-ului apasat; bara de titlu este portiunea
ferestrei ce contine in extremitatea dreapta butoanele de minimizare, restaurare si cel de inchidere a feres-

Recycle Bin | Computer

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

butonul E Butonul dg.l 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, exista mai multe ferestre deschise in
acelasi timp, una singura este fereastra activa.

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

Printre elementele unei ferestre regasim:

Bara de titlu M| Fara titlu - Notepad W o | B |

Bara de meniu | Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Butoane pentru minimizare,
maximizare si inchidere

Bara de adrese g§ | . v Computer » Disclocal (C) » manual_Vista » poze

f']r anizare = | ™ Vizualzan - - Expunere diapozitive
q P P

= [ ||

Bara de comenzi

Bare de defilare

m

m

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

Panoul pentru navigare contine legaturi rapide catre locul unde se afla documentele, desenele, fotogra-
fiile si dosarele dorite.



Remarcam si aici cautarile imediate (Search)

s | ;
| Cautare #1 ., in coltul din dreapta

sus al ferestrei de explorare.

MG 8362 IMG 8363

et |
iy i
b

MG 8364 IMG 8365 IMG 8366 IMG 8367

at
272x1704
: 1,58 MO

Barele cu meniuri si comenzi afiseaza operatiile disponibile:
——— —

@uvl /v Libraries » Pictures » Sample Pictures v|¢f|| Search Sample Pictures P|
T 3 T——

File Edit VYiew Tools Help
Organize « Share with + Slide show Burn MNew folder =« [ @

Acolo unde se poate, pictograma aﬁ§até arata §i continutul figierului:

IMG_8366 IMG_8267 IMG_8368 IMG_8260 IMG_8370 IMG_8371

L]

Caseta de dialog este o fereastra putin mai deosebita deoarece

contine texte, butoane, liste derulante, rubrici. . ==
Meniu din bara de meniuri e =
. . Hame: % Send To Creflote 2007 __Empamas
Bara de meniuri: e e
F| | ] Ed |t VI W Tﬂ-ﬂl 5 H EI FI- Zv:::'r"e;nt: send To Micrasoft Onehiate Port: g:;:i: :ilapla>£

Page tange Copies

@ Al Number of copies: |1
urrent page Selection

Un alt element al interfetei grafice este meniul. :
Meniul este o lista de comenzi inrudite. Majoritatea programelor | o s [T -

. . .o . . Type page numbers andjor page -
folosesc meniuri ca alternativa la comenzile adresate programului. | posse st

from the start of the document or the.

section. For example, kype 1, 3, 5-12

Meniul poate fi deschis dintr-o bara de meniu sau poate fi un meniu | =iz

rapid, numit si meniu contextual, adicd dependent de context. Meniul |m.  moeome E M 5
contextual se deschide cu un clic cu butonul drept al mouse-ului peste e B
pictograma unui obiect.

2. Cautarea si organizarea informatiei

w;l Microsoft Werd 2010 !’
I_' icrosoft Wert

Informatiile cu care opereaza utilizatorii sunt dintre cele mai diferite:

& vam . I documente, muzica, imagini video, fotografii, corespondenta — sub forma
T ua— R Ovcumerss mesajelor e-mail, a fax-urilor si chiar a postei vocale -. Toate pot fi create,
I etingstes . pastrate si accesate prin mijloace electronice, folosind calculatoarele perso-
O ot ot = nale. Incercarea de a pastra aceste informatii in ordine nu este intotdeauna o

Games

= sarcina usoara. Windows 7 vine in ajutorul utilizatorilor prin procedurile de

cautare instantanee. Cautarile au loc in functie de criteriile folosite: numele

Calculator
Computer
Sticky Notes

&, srpping o et fisierului, o proprietate, un fragment din textul continut intr-un fisier.
Devices and Printers . ~ o . . o o . .
Lo 5 Textul introdus Tn caseta este criteriul de cautare: se vor cauta fisierele al
etault Frograms - . N o L. . - . o, e
&) votont . - caror nume contine textul dar, in acelasi timp, vor fi cautate si aparitiile textu-

lui in continutul fisierelor / documentelor.

7 Cautarea cu ajutorul exploratorilor (explorer) permite folosirea panou-
> ,~ = il ' lui de cautare si a optiunilor de cautare avansata.

"‘fH@H o e ; S ) -
= L Criteriile de cautare pot fi: numele fisierului, data de creare, data ultimei
modificari, dimensiunea fisierului, autorul, tipul fisierului (document, fotografie, muzica, etc.).

»  AllPrograms

“> h programs

2.2 Organizarea dosarelor si a fisierelor

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

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

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

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

v" Celelalte 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.)

Disc local (C:)

Sa vedem ce contine discul C:. Trebuie sa deschidem obiectul &7 55557 Undlic cu butonul
drept al mouse-ului ne aduce meniul de context de unde alegem fie Deschidere (Open) fie Deschidere in
fereastra noua (Open in new window).

Pentru a putea fi create, gasite si folosite, fisierele au nevoie de nume. Intr-un fisier pot fi pastrate infor-
matii 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...executa) sunt aplicatiile sau programele. Ne
folosim de aplicatii (numite si programe) pentru navigarea in Internet, pentru vizionarea unui film sau a unor
fotografii, pentru crearea, citirea si modificarea continutului fisierelor. De exemplu pentru scrierea unei scri-
sori sau a unui capitol dintr-o lucrare folosim una dintre urmatoarele aplicatii (programe): Notepad, WordPad,
Works Word Processor, OpenOffice Writer, Microsoft Office Word. Pentru a asculta muzica si a urmari un film
avem la indemana Windows Media Player.

Imaginile evidentiaza structura ierarhica de dosare existenta pe unitatea de disc C:. Fisierele sunt ase-
zate, grupate in dosare (in limba engleza folder). .. oum s

H . 3 H Bara de adrose \\ \o..% S —

De exemplu pe discul C: se afla dosarul poze iar
in acest dosar se gasesc fisiere. Fiecare fotografie e
intr-un fisier separat. S
In general folosim dosare diferite pentru ;

w o P o e

IMGE30  MGE%1 IMGS32 IMGE83 MG  IMGEHS  IMGEISE  IMGB3T

Dl P e e B S AL omm |
e MG 8T MGSITE  DAGEIS :.F
|

tipuri diferite de informatii, cum ar fi: Docu- i e i

mente (Documents), Fotografii (Pictures)si . &

Muzica (Music). L | === =S-SRS
Programul Windows Explorer sau pe scurt o mal- Ama ]

Explorer este instrumentul cheie pentru lucrul cu E imammen, et e Gel

d osare § l fl S l ere. Baradestare |Element 1 selectat %03 K0 e Computer

2.3 Sisteme de fisiere

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

Cu ajutorul unitatilor logice de adresare (ex. C:) se adreseaza ierarhia de dosare si fisiere, respectiv
dosarul de inceput, si anume 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 isi ordoneaza informatiile pastrate pe disc sub
forma fisierelor. Acasa si la locul munca pastram documente (fisiere) de acelasi tip sau similare in dosare sepa-
rate, inscriptionate in asa fel incat sa ne atraga atentia asupra continutului. Structura de dosare reprezinta o
ierarhie, ce incepe de la radacina. Dosarul radacina contine fisiere si primul nivel de dosare. Fiecare dosar de
la acest nivel poate deveni parintele unei noi ierarhii de subdosare, construita pe acelasi principiu. Un dosar
oarecare din ierarhie este subordonat unui parinte si poate fi parintele altui dosar. Pentru a ajunge la un dosar
sau la un fisier trebuie parcursa toata calea (drumul) care porneste de la radacina si pana la obiectul cautat.
Solutia este una simpla: pornim de la radacina. Deschidem obiectul radacina si ii examinam continutul. Gasim
urmatorul nivel ierarhic, dosarul; il deschidem si 1i examinam continutul. Daca nu am ajuns la dosarul sau
fisierul cautat atunci continuam 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 clic
pe acest obiect il deschide si poate fi ,,rasfoit”. Aici se gasesc dosarele sistem create in timpul instalarii sis-
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temului de operare. Fisiere program (Program Files) contine programele instalate — Microsoft Word, Internet
Explorer, Adobe Reader, s.a.m.d. — i fisierele suport necesare rularii acestor programe. Utilizatori (Users) con-
tine 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 in meniul Start, in coloana din dreapta. Acest dosar este asociat utilizatorului. In afara utilizatorului
respectiv numai Administratorul mai poate avea acces la continutul [ui. Dosarul personal include o serie de
subdosare specializate, dupa cum urmeaza:

Documente (Documents) |pentru fisiere create cu programe de prelucrare a textelor, foi de calcul, prezen-
tari, fisiere text
Descarcari (Downloads) pentru fisiere, inclusiv programe, descarcate din Internet

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

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

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

fisiere descarcate din Internet, copiate de pe un DVD

Aceste dosare sunt punctul de plecare ™™™~ v s - T
pentru ordonarea informatiei pe care urmeaza I 1= R R L I —

sa o stocati pe computerul dvs. In mod normal
ar trebui sa va construiti propriile dvs. dosare si
subdosare!

Fereastra tipica pentru Windows Explorer:

Panoul de navigare
IMGS360 IMGA61 IMGE:2 IMGE3 IMGEIH IMGSRS IMGSHR6  IMG.8T

all B e bel B b L m

IMG368 IMG8369 IMGS30 IMGSI7L | IMG8372  IMGSY3 MG IMG83S ;l

e B o

IMGS376  IMG877 IMGE¥E IMGENO  IMGEE0 IMGSRL IMGS®  IMG.8m:
W KINGSTON (F)

Panoul de detali e B
JPEG Image Di
Data preluarii: 01.09.2008 07:30 Di 903 KO
Etichete: Adaugare eticheta Tiths: Adaugare titl

Bara de stare Element 1 selectat %03K0 /B8 Computer

Lista de dosare

T~

Lista de figiere oot

s Disc local (D)
3 Unitate DVD-RW (E)

: ﬂ

Prod

Butoane de navigare 3
inainte si inapoi Parcurg inainte si inapoi locurile vizitate anterior ===

D

Indica drumul (calea) pana la dosarul curent
v Computer » Disclocal (C:] » poze

Bara de adrese

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 meniuri

Afiseaza cele mai folosite instrumente.

Organize = Share with = Slide show Burn Mew folder

Bara de instrumente

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

Organizare —>Aspect —Panou de navigare

(Organize—Layout—Navigation Pane).




Lista dosarelor este o parte a panoului de navigare. Aici sunt afisate dosarele si
structura ierarhica, arborescenta. Afisarea sau ascunderea dosarelor este contro-
lata prin butonul Foldere (Folders) din panoul de navigare.

B Uesktop
|EF mihaela
Public =
1% Computer T
. &, Disc local (C) "] Documente
Lista de dosare e [ Imsgii
Folder nou B Muzics
) manual Vista Mai multe »
MSOCache
| PerfLogs Foldere
s
ProgramData
Utilizateri
Default
Lista de fisiere Afiseaza continutul dosarului.
Afiseaza detalii pentru entitatea selectata. Afisarea si ascunderea panoului de
Panoul de detalii detalii este controlata prin butonul Organizare (Organize): Organizare—Aspect

—Panou detalii (Organize—Layout—Details Pane)

Afiseaza parametri si date statistice despre entitatile selectate. Afisarea si ascun-
derea barei de stare este controlata prin meniul Vizualizare (View).

Afiseaza continutul fisierului selectat. Afisarea si ascunderea panoului de exami-
nare este controlata prin butonul Organizare (Organize)

Organizare —Aspect —Panou de examinare

(Organize—Layout—Preview Pane).

Bara de stare

Panoul de examinare

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

Pictograme foarte mari | Extra Large

Pictograme mari | Large Icons
Pictograme medi | Medium Icons
Pictograme mici | Small icons
Lista | List
Detalii | Details
Cadre (dale, caroiaj) | Tiles

2.4 Crearea dosarelor si a fisierelor

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

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

' Folder I
#] Comands rapidi

E_J Microsoft Office Access 2007 Bazi de date

&| Imagine bitmap

Vizualizare [E5 Persoand de contact

>
! tdtare  Vizualizare  Instrumente  Ajutor Sortare dupéd v |B] Microsoft Word Document
‘ Grupare dupa 3 @ Document Microsoft Office Word
’ Mod de asezare »| & Document jumal
Creare comanda rapidd E Comands epic Reimprospitare SE] Prezentare Microsoft Office PowerPoint 97-2003
Stergere EJ Microsoft Office Acces Particularizare folder... §¥]  Prezentare Microsoft Office PowerPoint
Redenumire & Imagine bitmap ] Document Microsoft Office Publisher
Proprietiti [ Persoand de contact it f Cocument besk
@J Foaie de lucru Microsoft Office Excel 97-2003
Anulare Copiere Ctrl+Z ] Fosie de lucru Microsoft Office Excel
& Sincronizare folder Groove 3 Folder comprimat (ZIP)
MNou 3 Ej Servietd
Proprietati I

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 arbores-
cente. Aceste obiecte au proprietati! Proprietatile dosarelor pot fi observate daca, dupa selectarea dosarului,



se deschide meniul contextual (clic cu butonul drept al mouse-ului). Dintre proprietati remarcam urmatoa-
rele:

. Tipul de obiect: dosar (pentru pastrarea fisierelor)

Asezarea: pe unitatea C:, in dosarul Users, subdosarul mihaela.

Dimensiune: O — nu contine nimic.

Momentul credrii

Atribute:

Disponibil numai pentru citire | pozitionat
ascuns nepozitionat

Atributele indica modul in care pot fi folosite dosarele. Tn exemplul nostru interpretarea atributelor este

urmatoarea:
v Dosarul poate fi folosit numai pentru citirea fisierelor gasite acolo — nu se pot opera modi-
ficari in acest dosar.
v Dosarul nu este ascuns, numele lui apare in listele care 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 compo-
nente ale software-ului instalat pe calculatoare.

Aplicatiile (programele) pe care le folosim in calitate de utilizatori sunt si ele fisiere, dar de un tip deo-
sebit: pentru ca sunt lansate n 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 asoci-
erea unei asa-numite < <extensii>> la numele fisierului. Dupa cum este si normal, extensia urmeaza imediat
dupa numele fisierului. Ea este separata de nume printr-un punct. lata un exemplu:

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

Extensia asociata numelui unui fisier arata 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 e ==

asociate desenelor QU [F5 v Libraries » Documents » ~ [ 4] [ Search Documents -p\
Aplicatia Notepad aduce cu sine o fereastra de lucru | ™7 "= ‘ Gt

- . = . ¢ Favorites — Documents library AR g e e

in care se pot introduce texte de la tastatura. Textul introdus | moee Incude: 2lcations

si vizibil in fereastra trebuie salvat intr-un fisier inainte de | &wmome - “™ D e

oprirea din executie a aplicatiei. Pentru a fi gasit si folosit | - e e

[ Documents |

ulterior, fisierul va avea nume si extensie si va fi salvat intr- | o™ |

un dosar (folder, director). =
Pentru salvare se foloseste comanda Salvare (Save) | ,...o. - . ,
aflata in meniul Fisier (File) al aplicatiei. C— - -
Sa examinam impreuna caseta de dialog folosita pen- s [fecmens (o -]
tru salvarea fisierelor, asa cum este ea oferita de aplicatia | = teroe Encoceg: i S T
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 pre-
zentate in caseta de dialog. Actionarea butonului Salvare (Save) construieste (creeaza)
fisierul.

Existenta fisierului va fi verificata prin examinarea continutului dosarului.
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Tabelul 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 Format WordPad, Microsoft Word
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
ppt, pptx Prezentare Power Point
tmp Temporar
ai Imagine Adobe lllustrator
avi Continut multimedia Windows Media Player
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
gif Imagine GIF - Graphics Interchange Format
htm sau htrml Pagin web Browser de lnternet' (ex.'lnternet
Explorer sau Mozilla Firefox)
png Grafica —Portable Network Graphics
ipg sau jpeg Imagine JPEG pentru fotografii -Joint Pho-
tographic Experts Group-
pdf Portable document format Adobe Reader
zip Fisier comprimat zip WinZip
vbs Visual Basic Script — fisier cu comenzi

La creare, unui fisier i se asociaza tipul; tipul fisierului 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) con-
statam care este lungimea fisierelor si care este spatiul ocupat pe disc de un dosar (folder). Pentru a afla care
este spatiul liber pe un disc sa vedem proprietatile unitatii de disc. Proprietatile unitatii de disc C: se refera,
printre altele, si la spatiul ocupat si la cel liber! Mai gasiti aici si alte informatii interesante!

2.5 Optiuni de afisare a continutului dosarului

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

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

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

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

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

2.6.2 Selectarea obiectelor: individual si in grup

Selectarea unui singur obiect se face cu un clic peste pictograma lui. Obiectul ales este evidentiat fata
de celelalte din jurul [ui. 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.
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a) Selectarea obiectelor consecutive se face prin marcarea primului si a ultimului obiect care trebuie selectat:
se selecteaza (cu un clic) primul obiect; se apasa tasta SHIFT si se selecteaza (cu un clic) ultimul obiect.
Selectia obiectelor consecutive are loc si prin tragerea pointerului de mouse in asa fel incat sa 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 in acelasi timp se selecteaza (clic) fiecare obiect individual.

2.6.3 Copierea fisierelor si a dosarelor

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

2.6.4 Mutarea dosarelor si a fisierelor

Pentru mutarea fisierelor vor fi cautate comenzile pereche Decupeaza (Cut) si Lipeste (Paste). Modul
de operare va fi similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si apoi 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 tineti 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!

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

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

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

2.7.2 Restaurarea dosarelor si a fisierelor sterse

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

2.8 Schimbarea numelor fisierelor si a dosarelor

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

2.9 Comprimarea si arhivarea fisierelor

Comprimarea fisierelor este procesul prin care se poate reduce spatiul pe care acestea il ocupa pe uni-
tatile de disc. Pot fi comprimate 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 :

Comprimarea prin pozitionarea atributului de comprimare - se mai numeste si comprimarea
~hativa” Windows 7 si este posibila numai pentru volumele formatate NTFS. Atributele unui fisier si ale unui
dosar sunt proprietati ale obiectului respectiv. Butonul Complex (Advanced) din zona atributelor deschide
caseta de dialog pentru pozitionarea atributelor legate de comprimarea si criptarea fisierelor.
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W proprietsti EN_Manual_Vista_MSOffice_Varianta VIL8_.. | ¥ |

1

General | Securiate | F | Detali | Versiuni anterioare |

@ Atribute complexe ==
B slegetisetérie pentru acest foder.

Tip figier 2 e

Deschidere cu: ||| Atrbute figer
| Fisierul este gata pentru arhivare

Locatie 7] Indexare fisier pentru cautiri mai rapide

Dimensiune

Dimensiune Atribute de comprimare sau eriptare

pe disc: Comprimare confinut pentru a economisi spatiu pe disc

Creat: [ Criptare continut pentru a securiza datele

Modficat

-

Abute: [ Doarin citie [ Ascuns Complex.

8] Proprietsti EN_Manual_Vista MSOffice Varianta VIL 8 .. .5

Generol | Securtate |

)

Tip fiier: Microsoft Word Document (.doc)
Deschidere cu: Microsoft Word

| Detali | Versiuni anterioars |

N_Manual_Vista_MSOffice_Vananta VII_8_dec

Locatie

Dimensiune: 18,4 MO (19.312 640 octeti)
Dimensiune 12,7 MO (13.385.728 octeti)
e disc

D:\manual_Vista‘doc

Creat 8 decembrie 2008, 14:23:02
Modficat: & decembrie 2008, 16:56:53
Accesat: 8decembris 2002, 16:56:50
Atrbute: [F] Doarinctire  [7] Ascuns

Comprimarea cu WinZip a imaginilor, fotogra- dume

fiilor, clipurilor audio - video, a pieselor muzicale si a
fisierelor .pdf nu reduce prea mult spatiul ocupat de @ceicuprins_16octor
aceste fisiere, deoarece ele sunt deja comprimate.
Performante bune se obtin insa pentru comprimarea &cer;
fisierelor executabile — a programelor — si a textelor @E;
de orice fel. Prin comprimarea cu WinZip fisierele ajcpr
se vor comporta ca niste dosare: un dublu clic pe o Zceu
arhiva permite vizualizarea componentelor arhivei. @E;:
Componentele vor trebui extrase din arhiva pentru a #iceL

putea fi folosite.

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

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

Crearea unei arhive WinZip 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.

Data modificarii Tip Dimensiune  Etichete
@CPI_Bibliografie_lﬁocﬁl? 16.10.2007 12:01 Microsoft Word D... 54 KO
&5 CPI_Coperta_160ctd7 05.03.2007 16:24 JPEG Image 150 KO
16.10.2007 12:07 Microsoft Word D... 54 KO
&) CPI_Modul-1_160ct07 16.10.2007 12:14 Microsoft Word D... 14427 KO
ceu [ Trimitere la ] 3 h Folder comprimat (Z1F) J --------------
T Bl Desktop (creare comanda rapida)
T ( Documente
k= Destinatar fax
Creare comanda rapida ) Destinatar
JoeEs 3 Unitate DVD-RW (E)
Redenumire @ KINGSTON (F:)
Proprietati @ manuale (\\L506C5) (Z:)
Nume Data modificarii Tip
i_arhiva ara P
W CPI_Bibliogra bxplutare
IE] CPI_Coperta_ Deschidere
CPI_Cuprms_ Extragere totala... ]
CPL Modul-1

LreEsCIaere e,

# CPI_Modul-2

Fisierele din arhiva pot fi folosite numai daca sunt dezarhivate sau

extrase din arhiva.

2.10 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 descarca-
rea din Internet a unui fisier sau a unei arhive de fisiere: de cele mai multe ori nu suntem atenti la specificarea
dosarului unde sa fie descarcat fisierul. Caracteristica Cautare (Search) rezolva problemele legate de cautarea
si identificarea fisierelor si a dosarelor. Comanda Cautare (Search) este dependenta de context: rezulta-
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recautare | [ Instrumente de cautare v

Cautarea poate fi lenta in locatiile neindexate: CA\. Faceti clic pentru a le adsuga Ia index..

Data modificarii | Tip
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Alte opfiuni de cautare
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@Q'L,, » Rezultatele cautsrii in KINGSTON (F)
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tele ei sunt dependente de activitatea curenta.
Exploratorii permit cautari avansate deosebit de
spectaculoase.

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

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



2.11 Inscriptionarea CD-urilor si a DVD-urilor.

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

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

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

3. Tiparirea si scanarea documentelor

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

Windows 7 recunoaste — de cele mai multe ori — cand o imprimanta este atasata unui calculator si cauta
in colectia sa de drivere un driver potrivit. Un driver de imprimanta este un software prin care alte programe
vor putea transmite comenzi catre imprimantd. 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 Adau-
gare imprimanta (Add Printer). Va trebui ales tipul imprimantei: locala sau in retea. Va trebui instalat si dri-
verul imprimantei. Cand totul este gata, imprimanta va fi recunoscuta de aplicatiile instalate pe computerul
dvs. O imprimanta instalata este vizibila din toate aplicatiile care au functia IMPRIMARE (PRINT).

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

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

Panoul de Control (Control Panel) este programul care contine instrumentele de configurare a mediu-
[ui 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 in formatul de vizu-
alizare obisnuit sau Pagina de pornire Panou de Control (Control Panel Home). ldentificam urmatoarele
categorii de miniaplicatii: e ————————
Sistem si Intretinere e b e
Securltate Adjust your computer's settings Viewby: Category
Retea si Internet
Hardware si Sunete ;
Programe
Conturi de Utilizator si Siguranta Familiei
Aspect si Personalizare
Ceas, limba si regiune
Accesibilitate
Optiuni suplimentare T

NN N N N S SN




5. Securitate si protectie dinamica

Buna functionare a sistemelor de operare si a aplicatiilor este alterata de multe ori de prezenta progra-
melor asa-zis ,,nesolicitate” sau ,,malitioase”. Conexiunile la Internet nu sunt intotdeauna sigure si reprezinta
cea mai mare 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:

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

v’ protectia datelor personale ale utilizatorului, respectiv protectia fata de atacurile de inselatorie
electronica ("phishing”) prin blocarea accesului cerut de site-uri de Internet care incearca sa
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 pro-
iectate sa aduca stricaciuni sistemului de operare si sa modifice, sa altereze in orice fel datele stocate. Noua
versiune de Internet Explorer beneficiaza de imbunatatiri care au drept scop reducerea potentiala a pagube-
lor ce pot fi provocate de catre “hackeri”.

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

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

v' Paravanul de Protectie Windows (Windows Firewall)

v" Windows Update sau Actualizari Windows

v" Controlul Contului Utilizator si Internet Explorer in modul protejat

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

5.1 Paravanul de Protectie Windows sau Windows Firewall

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

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

5.2 Windows Update sau 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 actuali-
zare sunt necesare.

5.3 Programe antivirus

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

Firme producatoare de software ofera utilizatorilor programe specializate in detectarea si eliminarea
virusilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Exista posibilitatea achizitionarii unui astfel de pro-
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gram performant contra cost, dar nu trebuie sa trecem cu vederea nici programele antivirus gratuite, multe
dintre ele la fel de bune.

i In mod curent, virusii vin prin e-mail, mesaje instanta-
= “ nee (instant messaging), prin fisiere descarcate din Internet. Este
Dezinstalaresau modificare program posibil sa introducem virusi cu ajutorul dischetelor, CD-urilor,
= DVD-urilor, prin copierea de fisiere de pe aceste echipamente

e pe hard discul local. Retelele locale de calculatoare, neprote-
mse Jate, pot fi un factor de multiplicare si raspandire a virusilor.
sz Fynctionarea unei aplicatii antivirus este o necesitate pentru fie-
"1 care calculator.

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

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

_ v' mesaje e-mail care au un fisier atasat suspect. La deschiderea fisierului atasat
i gz’i{:?fpfc'gfj;adeéjzim apar cutii de dialog si pot fi semnalate degradari ale performantelor sistemului de

Vizualizare actualizari instalate Operare

gﬂ'r'ﬂ*ﬂs':fn”st”a“l'e:::gu’n"urj‘prr”:;:;‘ﬂh" v extensii duble la un fisier atasat unui e-mail deschis recent (cum ar fi: .jpg.vbs

sau .gif.exe).

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

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

v’ aparitia unor noi pictograme pe desktop.

v’ sunete ciudate sau muzica incepe sa cante surprinzator.

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

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

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

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

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

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

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

lezinstala un program, selectati-l din lists, apoi faceti clic pe "Dezinstalare”, "Modificare”

Organizare -+ |22 Vizualizari @

Nume °

/- Acrobat.com

B Adobe AR

(B Adobe Flash Player10 ActiveX
9

@5 Microsoft Office Enterpri
B Microsoft Office XP Prof

6. Instalarea si dezinstalarea programelor

Instalarea programelor se face —in general — folosind un fisier executa- """ “" =" "= ="
bil de un tip special. Fisierul se poate afla pe un CD sau intr-o memorie flash. s
Acel fisier conduce operatia de instalare a programului. Pentru instalarea pro- e
gramelor este nevoie de privilegii de Administrator. Utilizatorii obisnuiti nu e et e Rt s D5t Adote e
pot instala si nici dezinstala programe. Programele descarcate din Internet
vor fi instalate asemanator. Se recomanda salvarea pachetului de instalare B e
pe calculatorul local si apoi lansarea in executie a programului de instalare. T ST T

Vom exemplifica prin instalarea programului ,, Adobe Reader” de care

Leam more | Privacy policy | License

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

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

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

Total file size:
33.5M8




Capitol 2 - Utilizare Microsoft Office 2010 - Microsoft Word

1. Introducere -

Suita Microsoft Office 2010 reprezinta o suita de aplicatii de birou. —r— -
Din cadrul suitei Office fac parte urmatoarele aplicatii: S e

2, Windows Anytime Upgrade

- Microsoft Word (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a crea, | vindousowusier

(=] Windows Fax and Scan Documents

edita, formata, salva si deschide documente text; documentele cre- | windous meia center

. . .o . - V|2 Windows Medic Player Pictures
ate pot include text si tabele, grafica, diagrame etc.. In mod presta- | wndoupase
ope . . . KPS Viewer
bilit fisierele Word 2010 sunt salvate cu extensia docx. Documentele |7 e
\ Games

pot fi salvate si in alte formate (ex. pdf) P

- Microsoft Excel (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce | &tz
ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza si de a face | S et oneow

0] Microsoft Outlook 2010

calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru operatii | [BlMeesipoapeintaio

[B] Microsoft Publisher 2010 B Default Programs

matematice, statistice, financiare, de baze de date, de data si timp | (# Messstt w00
. Instrumente Microsoft Office 2010 -1 Help and Support
etc.

- Microsoft Power Point (prezentare multimedia) — permite crearea de
prezentari multimedia pe baza de slide-uri (diapozitive) care pot ;
include alaturi de text si grafica, tabele, diagrame si animatie. -

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

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

Music
Games
Computer
Control Panel

Devices and Printers

Back

1.1 Primii pasi in procesarea textelor

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 si 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 experienta 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.

1.1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

» Lansarea in executie a aplicatiei

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

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

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

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

=] > Interfata Microsoft Word 2010

. 5T Ay A ‘ Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word 2010
o] i SE) pe ecran va aparea fereastra aplicatiei. Deoarece Microsoft Word
——————————————fl} 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 aparea automat o
lucrare noua (document) cu numele Document1.

Lucrarea Document1 are implicit o pagina. Pagina urma-
toare apare automat atunci cand se umple cu informatie prima
pagina. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o
pagind 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.

1 I m ]
Pagingildinl | Cwinte0 [ D Engleziisua) | [E@R == 1% o

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




Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga zonei de lucru, aplicatia Word afiseaza rigle gradate
(Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din meniul Vizualizare — Rigla.

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

> Inchiderea aplicatiei Word

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

€ Ajutor Word

1.1.2 Folosirea functiei “ Ajutor”

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

e Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F1 care deschide fereastra || tesucsreinwers 10

d i * Crearea documentelor cu Waord 2010 0
e q utor. | S, - Ciirea documentelr |
| — QW Acticarea plicatiei Word

Introducere in vizualizarea Backstage

e De asemenea, puteti folosi butonul Q Ajutor pentru Microsoft
Word din dreapta barei de meniu.
o . . . . . . Colaborare Formatare
e Pozitionarea mouse-ului pe fiecare optiune din barele de instrumente B e |+ b b
Migrarea fisierelor

afiseaza efectele actionarii acelei comenzi. De exemplu, daca indicati
butonul B din meniul Pornire va afisa caseta urmatoare:

Navigarea pe site-ul de asistenta Word 2010

Tot Word | | @ Conectat la Office.com

1.1.3 Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Word, un document existent se deschide alegand
=

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

chise cu aplicatia Word.

1.1.4 Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

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

1.1.5 Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza astfel: se alege din meniul Fisier — Salvare. In fereastra care va 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 clic pe butonul Salvare.

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

. .. :? »oo e . (W] Satvare ca R —— =

se mai poate folosi si butonul LSalvare” din bara de titlu R [ come s womiors comvamer T [ oo cormaee 5]
(stanga sus) sau combinatia de taste Ctrl+S. rE— )

o Music “ Name = Date modified Type

. ] PR E‘_J ‘CURS initiere IT - aranjat economic 2/2/2011 10:31 AM Document Micros...

1.1.6 Salvarea unui document sub alt nume B v Dansmeen

Eﬂ office 2010 2/5/2011 5:00 PM Document Micros...

+& Homegroup I

™ Computer

daca se alege Fisier — Salvare ca, actiune care determina rea- || &uweosc -

Ca Local Disk 0 l

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare “

paritia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, || ©oeomows :

folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice com- e[ -
. . . . . - . Salvare cu tipul: | Decument Word B

binatie a celor amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat

initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel Pishor s

putin o schimbare de disc, folder sau nume de fisier). . P~
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1.1.7 Comutarea intre mai multe documente deschise

In Word se poate lucra cu mai multe documente deschise === T =
simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt document des- — LJ *© Defilare sincronizats
. . . . . Fereastra Aranjare Scndare | I .. | Comutare
chis, se poate folosi meniul Vizualizare sau Taskbar. nous totals [ RiscitaRzace postic ICteSiE | eiair=

Fereastra

In meniul Vizualizare se executi clic pe optiunea aleasa dintre optiunile prezentate:
e In Taskbar se face clic pe butonul corespunzator documentului. Ferestrele pot fi apoi dimensionate
si aranjate pe ecran intr-o maniera convenabila.

1.1.8 inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se inchide prin comanda Microsoft Word i
Fisier — Inchidere sau apasarea butonului de inchidere a apli- ||/ sesrennesn oz
catiei din coltul din stanga sus. == it A S
Daca documentul nu a fost salvat de la ultima modificare savoe | [Musecahesss | [ Revocare

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

- Salvare - documentul va fi salvat si apoi inchis;

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

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

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

Word ofera urmatoarele moduri de a vizualiza un document, accesibile din meniul Vizualizare. Pentru
avizualiza pe ecran o zona mai mare din document se pot ascunde barele [FIE &~ G T ___—_GG_—_gpu
de instrumente si meniul daca se alege Vizualizare — Citire in ecran e |
complet. Pentru a iesi apoi din modul Citire in ecran complet dati clic Jj B @ E j

pe butonul Inchidere ce v-a aparut pe ecran. N T
_Aspectpaglna[Cltlreln ecran Aspect Schitda Ciorna

| imprimatda | complet pagind Web
1.2.2 Folosirea functiei de modificare a scarii de Vizualizii documente
vizualizare a unui document (panoramare) s

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 edi-
tarea cu usurinta a textului. O scara mai mica va este utila in situatia in care doriti sa

vedeti aspectul general al intregii pagini etc. =

o Din meniul Vizualizare (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupa) per- % el | visizre

mite modificarea dupa nevoie a factorului de panoramare. R L éopagi"a
- . . . o .« . o, o o | il iEs Doua ini
e Programul oferd ca predefinite zoom pentru o pagind, 2 pagini, latime pagina  zeom 100 _ Lé‘;”r::::;?;é
§| 1000/0 Z-:u-:n_m

e Alte ajustari se fac prin apasarea butonului Zoom. == Din fereastra deschisa
se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom la), sau se poate introduce acesta in caseta Pro-
cent.

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

1.2.3 Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

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

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

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

minimizare panglica © sau apasand Ctrl si F1.

vl

e Vizualizarea din nou a paglicii se face prin apasarea butonului extindere panglica "= sau apasand

Ctrl si F1.



e Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Word are doua bare de derulare (una orizon-
tald si una verticald).

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

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

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

Prin tastare, textul apare in locul in care se afla punctul de inserare (liniuta 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 apasarea tastei Enter se creeazd 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.

2.1.2 Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Prin caracter special intelegem orice caracter care NuU [ema =)
apare pe tastatura. De exemplu ® © 2 V4 = = L G » SUNt ||| soborr | cuncimaspscse |
caractere speciale. Eont: (et romal [=] sust: s moneire 2]
Pentru a preveni separarea a doud cuvinte la final de || :|%|€|€|¥|£ m[®PsRsw|w| ¢ |7 *
rand se foloseste caracterul Non-breaking space intre cele dous ||| % 4| P|G|A[8 €] " |%] £ Nei™ Q)€ |35| 2
cuvinte, in loc de spatiul normal. el b sf = :/; — % T = i f A
» Pentru a introduce in document caractere speciale parcur- | sﬂmimrecm = SIEIEIEEL
gefi pasi e[l o[z [T [<[=[ula]p
1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa oo 5o e
inserati caracterul. (avtocorecie. ] ([Tostde comena rpie | Test ce comenrside: e
2. Alegeti Inserare — Simbol.
Daca in lista scurta nu se gaseste caracterul dorit, atunci
alegeti optiunea Mai multe simboluri ... . In zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit, apoi se

apasa butonul Inserare.

2.2 Selectarea informatiilor

Inainte 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 afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor (secventelor)
de text care nu sunt consecutive.

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

= Selectarea textului consecutiv
Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se
doreste a fi in selectie si apoi glisdand mouse-ul cu butonul din stanga apadsat pana la cealalta extremitate a
textului.

In afara acestei modalitati de selectie existd si variante mai rapide dintre care amintim in continuare

cateva.

- Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu clic pe cuvantul respectiv.

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

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

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

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

Apasati aceasta tasta sau

combinatie de taste Pentru a extinde selectia

Shift+ < Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+1 Pe randul de mai sus
Shift+ Pe randul de mai jos

Pana la inceputul cuvantului curent (sau al cuvantului

Shift+Ctrl+ . - o SR
tHitit< anterior, daca sunteti la inceputul unui cuvant)

Shift+ Ctrl+ —
Shift+Home
Shift+ End

Pana la inceputul cuvantului urmator

Pana la inceputul randului

Pana la capatul randului

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

2.3 Editarea informatiilor

Textul introdus in document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere, cuvinte,
sau secvente mai mari de text). Pentru a modifica un text este necesar sa mutati punctul de insertie (inserare)
text 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 clic in document in pozitia in care se doreste sa se opereze o

schimbare.
= Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:
-~ [naintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter
0 Un rand mai sus
i Un rand mai jos
Ctrl+ < Inapoi cate un cuvant
Ctrl+ — [nainte cate un cuvant
Home La inceputul randului
End La sfarsitul randului
Ctrl+Home La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

= Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

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

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

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

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

actiuni prin comanda Undo (Anuleaza).
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Comanda Redo (Refacere) inverseaza actiunea comenzii Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ulti-
mele 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).

» Anularea ultimei actiuni

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

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

2.4 Copierea, mutarea sau stergerea unui text

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

2.5 Cauta si inlocuieste

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
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cadrul documentului, iar Inlocuire inlocuieste sirul de caractere (portiune de text) gasit cu unul nou.
Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Pornire —Gasire/Inlocuire.

2.5.1 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 incep sa apara. Aces-
tea 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  « = docu-
ment la toate rezultatele cautarii.

2.5.2 inlocuirea unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie fnlo- | s simeaie o e
cuit cu un altul. Pentru aceasta se executa clic pe Inlocuire || [ s | oo [sae
din sectiunea Editare a meniului Pornire. ol [=]
Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit
in caseta De gdsit, iar in caseta Inlocuire cu se introduce ||| ®=* =]
textul cu care se va face inlocuirea. Se incepe cautarea cu i i
clic pe Urmatorul gasit. Cu clic pe butonul inlocuire, in ||| 2m=2] [ | [Heseemeir ] [urdenoan] [ Resec |

mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate unul,
iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit.

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

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

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

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

2.6 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.

»  Schimbarea tipului de font aplicat textului
Times NewRom ~ 12~ A" o7 | Aa~ | & _ ] o
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

B 7 U -ae x, x = 2. In sectiunea de formatare se da clic pe lista cu tipurile
Font . de font, din care se alege tipul dorit. Exemplu: Times New Roman,
Arial, Gotic, etc.

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

Font [ =
e R partea de jos a sectiunii de formatare, dand clic pe butonul ™

Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul nu apare in lista derulanta,
se folosesc barele de defilare pentru a-l afisa). In zona Size folosind lista cu vari-
ante, se selecteaza marimea de font doritd, sau se tasteaza marimea in caseta
| superioara.

Nota Pentru a realiza aceste operatii se poate folosi si caseta de dialog Font din

Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de 11.

‘Tims Nev Roman

Font TrusType. Acest font va i utizat atét pentru imprimants cat si pentru ecran.

| (stabire ca mplct | [ Efecte teat. 0k | [ Revocare |
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2.6.1 Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

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

» Cum aplicam formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

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

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

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

2. Inbara Formatting facem clic pe butonul Italic 1 :
Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru a realiza aceste operatii.
- Pentru a renunta la formatarea Bold sau ltalic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din sectiunea Formatting.
* Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

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

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

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

Exemplu:

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

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

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

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
(condensatd) iar in caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sa se extinda sau sa se micsoreze
spatierea dintre caractere. Aceasta caseta este inactiva daca selectati Default in caseta Spacing.

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

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

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

2.6.3 Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

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

» 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 ale-
geti Font— Efect — Doar majuscule sau Majuscule reduse.

2.6.4 Folosirea diferitelor culori in text

» Schimbarea culorii textului
1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.
2. Se executa clic pe butonul Font color (Culoare font) aflat in sectiunea Font; aceasta operatie are ca
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efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa clic pe

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

2. Se efectueaza clic pe butonul L aflat pe sectiunea Font; textul va fi marcat in culoarea curenta.
Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sageata din dreapta butonului si se
alege culoarea dorita.
Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata ,,marker-ului”
varianta Fara culoare.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea pentru

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

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

2.6.5 Copierea formatului de la un text la un alt text

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

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

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

Alinierea orizontalda 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. In sectiunea de instrumente Paragraf, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Left), = Aliniere la dreapta (Align Right),
Stanga-dreapta (Justified).

La centru (Centered),
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2.6.7 Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, la dreapta

Liniile 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 s 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 de asemenea posibilitatea de a creea 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 dintr-un paragraf:
A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din panglica Pornire.
A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontald sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea indentari-
lor, dupa cum apar in figura urmatoare:
Indentélrima linie

|.1...|/_\l... J-.EL-B.J-q_.SJ-.ﬁJ-.?.8.E.1|:|J-.11J-.12.J-l3.]lq_.]_SJ-.lﬁJ.-l?.8.19.

4

il
Indent stanga Indent dreapta

IlIQI?J_IzJI_BIJ_4I5J_I6J_I

Indent prima linie produce deplasarea primei linii din para-

graf spre dreapta sau stanga Acest text are indentata
prima linie, iar restul liniilor
nu sunt indentate.

- Indent stanga trimite celelalte linii din paragraf spre dreapta
primei linii atunci cand acest marcator este pozitionat in

dreapta marcatorului de “Indent prima linie” Acest text nu are indentatd
prima linie, iar restul

liniilor sunt indentate.

|-l-|-v-|-é-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6J--|

L 4 4

- Indent stanga delimiteaza un paragraf de restul textului [---1-+-] X+ -2;.-3-:-4-..5- -6
prin indepartarea tuturor liniilor din paragraf de marginea et o celo Do
stanga a documentului daca prima linie nu este identata la stinga. Este indentat

~ la stanga.

- 11,2134 -5 8] 8.9

- Indent dreapta mdepgrteaza textul de marginea din Acest  text  este
dreapta a documentului: indentat la dreapta.

- Acest  text este

_ indentat dreanta.

~ Indent stanga este folosit, in general, cu un indent dreapta [ = %P if e Less
si eventual cu indent prima linie pentru a crea o indentare A."esife’“ e :lnde“ttat
< o N i si stAnga si dreapta.
dualaA(md(?ntarlvle duale se folosesc in general pentru scoa O A AR
terea in evidenta a unor citate): stanga si la dreapta.

Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?

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

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

B) Caseta de dialog Paragraf
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf:
In zona Indentare, in casetele Stinga, Dreapta se modifica distanta de indentare (se efectu-
eaza clic pe sagetile orientate in sus sau in jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct
in campuri).
3. Se face clic pe butonul - pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraf.
Observatie: Indentarile se pot stabili si 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 aphca
textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.
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2.6.8 Spatierea randurilor unui paragraf

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile
textului unui paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand.
» Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza paragraful/paragrafele.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraph.
3. Se alege spatierea Interlinie dintre liniile de text Single (La un rand), Dou-
ble (La doua randuri) etc.

4. Se executa clic pe butonul OK pentru a inchide caseta.

2.6.9 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 para-
graf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru fiecare paragraf in parte.

Paragraf

Indentirisi spatiere | Sférsitur de e 5i de pagind |

— |
Nivel schité: | Corp text [~]

Alinigre:

Indentare d
Stanga WEES

a
Drespta:  |0om & (Fars)

[ indentéiin pgind

spatere

Inainte Opet. (= Interlinie La:
Dups: opct. 1= Launrand [~]
7] N se adaugs spafiu ntre paragrafele cu acelagi st

[rabuston... | [ stbirecampiat | [ oc

Lista curenti -

1

» Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf :
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spati-

Bibliotec liste

erea. ¥ 1
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf. =]
3. In zona Spatiere se poate stabili o spatiere intre paragrafe. .

> Sectiune 1.01| | 1.1 T2
(@)t 2

in campul Inainte se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui para-
graf selectat. In campul Dupa se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fie- ..
care paragraf selectat.
4. Seinchide caseta Paragraf prin clic pe butonul OK.

Capitolul 17:

Liste in documentele curente

1 2 1
11 21 LEE

2.6.10 Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a
numerotarilor (numbering) pentru o lista simpla s

In Word se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tas-
tarii textului, sau se pot adduga rapid marcatori sau numere la liniile de

Definire lista multinivel noua...

Definire Stil nou lists...

text deja introduse. Un marcator sau o numerotare apare in fata primu-  := . 1= . s=. EsE 4| q
[ui rand din paragraf. Pentru crearea listelor numerotate sau marcate se ) '
poate folosi bara de instrumente Paragraf. SEEE| =

> Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizand -, »

bara Formatting

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

2. Din sectiunea Paragraf se activeaza prin clic, butonul Marcatori.
Listele obtinute prin utilizarea acestor butoane contin un anumit
marcator (sau un anumit tip de numerotare) si folosesc un spa- | =
tiu prestabilit intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza. |

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

1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea mar-
catorilor sau numerotarii.

2. Din sectiunea Paragraf se dezactiveaza prin clic butonul cores-

Marcatori recent utilizafi

+

rad || @ || O || W || % || %®

v |

Marcatori in document

punzator tipului de lista. o || ® || m|l _
Nota: Word ofera posibilitatea de a define noi tipuri de marcatori sau -
de numerotari. -1 > el|lo| |-
» Adaugarea unui chenar unuia sau mai multor paragrafe il
®

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica che-
narul. =

2. Se da clic pe butonul Borduri exterioare =~ din sectiunea
Paragraf.
» Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf

1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.
iy -
2.

Definire marcator nou...

Se da clic pe butonul Umbrire din sectiunea Paragraf.
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2.7 Formatarea paginilor
2.7.1 Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea pagi- Tmmrss ~ )
nilor din document, precum si marginile libere ce se vor lasa de la margi- [ wo fow fmm
nea foii fizice pana la textul din pagina. e —
Word utilizeaza stiluri de pagina pentru a stabili orientarea paginilor | ss= = ser = oswe =2

Bt.indorre: oem + Pozteindoitrs: st v

in document. Pentru ca in acelasi document sa aveti pagini orientate si Por- | o
tret si Vedere trebuie sa aveti definite cel putin doua stiluri de pagina, unul

sa utilizeze orientarea portrait si celdlalt orientarea landscape. N i
» Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent reom e omel =
de pagina

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

2. Se face apoi clic pe butonul pentru deschiderea casetei de dialog —
Initializare pagina '™
- Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Dimensiune hartie,
tabul Hartie. Dimensiunile foii alese apar in campurile Litime si _===r==] ==
Inaltime. Se poate indica o dimensiune personalizati de pagina
daca se introduc alte dimensiuni in aceste campuri.
- Orientarea paginii se stabileste in tabul Margini, sectiunea Orientare prin clic pe una dintre vari-
ante, Portret (tip portret) sau Vedere (tip vedere).
- In zona Margini se stabilesc marginile, care se lasa pentru foaia de hartie, in casetele Sus, Jos,
Stanga, Dreapta.
- In zona Se aplica la se alege, caror pagini li se aplica formatarea;
3. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta Initializare pagina.

Se gplics la: | Document intreg [ f

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

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

O posibilitate ar fi sa se apese tasta Enter, adica sa se introduca 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 pagind, butonul Intreruperi, optiunea Pagina . Sau se alegeoptiunea
Sfarsit de pagina din panglica Inserare, sectiunea Pagini.
> Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual
9

1. Se face clic pe butonul Afisare totala s1 aflat in sectiunea Paragraf din panglica Pornire pentru a
vizualiza caracterele netiparibile.
2. Se §terge cu Backspace sau Delete Caracteru] neUpar]bI] ........................................ SFArsit de PAGING - wrmreerrerere 'l

2.7.3 Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

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

» Adaugare antet si subsol (Header and Footer)

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

2. Alegerea unui tip de antet din lista 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 clic in zona respectiva.

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

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

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

W9~ = T 2 Word [Mod compatibilitate] - Microsoft Wor
Paornire Inserare Aspedt paginad Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare
_; h Elg I 54 Anterior Prima pagina diferita 5 Antet desust 1.25em E
= = E5S KN ; : g ; a : o
=T) Urmatorul [ Paginile pare diferd de cele impare | 3t Subsol de jos: 1.25em 2 3
Antet Subsol Mumarde = Datad Parti Imagine Miniaturd | Saltla Saltla EEl ! o Inchidere
- pagina * siord rapide~ antet  subsol Legatura la anterioru Afigare text document ﬂlnseraretabulatorde aliniere | antet si subsol

Antet 5i subsol Inserare Mavigare Optiuni Pozitie Inchidere

Toate aceste optiuni sunt disponibile in panglica disponibila dupa activarea vizualizarii antetului si a
subsolului. Dupa terminarea editarii se apasa butonul Inchidere antet si subsol.

2.8 Obiecte

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

2.8.1 Tabele
2.8.1.1 Crearea unui tabel standard bl
. o . . . e = 0D [
O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si graficii in docu- "= | b B @
ment o reprezinta tabelele (tabel) . Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de 53T | 2% | fmeeme Minewr Feme <

pagina

celule. Celulele contin in mod obisnuit text, dar pot contine si formule de calcul. . mserare tabel
» Crearea upyi tabeJ: ‘ ) ) ) ) EEEEEEEEEE
1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara I s [
tabelul I
’ I
2. Se alege Inserare — Tabel. EEEEEEEEEE
3. In zona S'lze se indica numarul de coloane (Coloane) si de randuri o o
(Randur') ,j Inserare ca tabel...
Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face clic pe Tabele [ Desenare tabel
rapide si apoi se editeaza celulele tabelului. 5 con
Exemplu: Acest tabel are patru coloane si cinci randuri de celule. 4:12'1 oo i

Tabele rapide 3

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

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este nece-
sar sa ne pozitionam mai fnainte in celula in care dorim sa introducem informatia.
Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:
Clic in celula.
- Utilizand tastele sageti.
- Utilizand tasta Tab se trece dintr-o 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 7 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Napolitane 6 1 Joe

> Editarea informatiilor intr-un tabel
Pentru a edita o celula a unui tabel, ne pozitionam cu clic in celula respectiva si apoi se editeaza
continutul in mod obisnuit.
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- Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-un para-
graf este valabila si pentru textul dintr-o celula.
- Pentru lucrul rapid cu tabelele se fososeste bara cu Instrumente Tabel care devine vizibila la selec-
tarea unei celule din tabelul creat anterior.
- Textul dintr-o celula poate fi aliniat si pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri.
R e ——— T

Pomire  Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuite  Vizualizare  Projectars | Aspect

[} E ﬂ ﬂ ‘ﬁ j‘_ﬂE‘ ﬂj E == lﬂ % % &7) inttime: 038 cm 5 | 3 Distribuire randuri Ejj g D %l o8 Repetare sndur antet

S% Conversie in text
Selectare Vizualizare Proprietdti Stergere | Inserare Inserare Tnserare Inserare | imbinare Seindare Scindare  Potrivire | = |3fine: 363 cm Orientare Margini = Sortare
linii de grili *  deasupra dedesubt stinga ladreapta  celule  celule  tabel | automati+ i

Nl
2 |t Distibuire coloane ;
! HEE tet e [ Formuis

Tabel Randuri 5i coloane ] Imbinare Dimensiune celula 7 Aliniere Date
2.8.1.3 Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

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

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

O celula - Se da clic in celula si se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selectare celula
- Se deplaseaza cursorul mause-ului in marginea din stanga, in afara tabelului, se
indica spre rand si cand cursorul apare sub forma de sageata neagra se efectueaza
Un rand Chc, . e e .
- Se da clic intr-o celula din rand si apoi se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selec-
tare rand

- Se da clic in prima celula 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

Mai multe randuri

O coloana - Se da clic intr-o celula din coloana si apoi Instrumente Tabel — Aspect — Selectare
coloana
- Se da clic in prima celuld 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 S L . .
g - Clic in prima celula din tabel si se gliseaza peste restul celulelor

2.8.1.4 Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

» Adaugarea randurilor
Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul in fata caruia (sau
dupa care) se doreste inserarea si apoi se alege Instrumente Tabel — Aspect — Inserare deasupra/dede-
subt.
Nota
Se poate adauga un rand nou de celule 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.

Nota
Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.
Dintr-o celula a unui tabel se pot creea mai multe celule executand clic in celula dorita si selectand
comanda Split Cells (Scindare celule). In fereastra care apare se alege numarul de randuri sau coloane
in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se doresc unite si
apoi selectand comanda Merge Cells (Imbinare celule).

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

Atat latimile coloanelor cat si inaltimile randurilor unui tabel pot fi modificate.

e 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 bidi-

"
rectionald, (pentru coloana +|[*, pentrurand * ), care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag
and drop), in oricare din cele dou directii posibile. In timp ce se gliseaza marginile o linie punctata apare pre-
lungita pana pe rigla pentru a indica pozitia.

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

Se efectueaza clic pe o celuld din coloana.

Se alege Latime precizamdu-se dimensiunea.

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime:

Se efectueaza clic pe o celula din rand.

Se alege Inaltime precizamdu-se dimensiunea.

Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:

Se selecteaza tot tabelul.

Se alege Distribuire randuri/coloane.

N e N=e N

2.8.1.6 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.

e Instrumente Tabel — Proiectare — sectiunile Stiluri table si Desenare borduri.

Word [Mod compatibilitate] ~ Microsoft Word "IN

Jina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect
E— e i —  E— E— & umbrire - ——— - j j
e e I E-N-- E_E_- EE_-C il Y pt. = =
e e e E - - E - B - — E - [_ ) Desenare Radiera
v o2 Culoare stilou ~  t3pe
Stiluri tabel Desenare borduri u

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 clic pe sageata butonului
Desenare tabel. Se efectueaza clic pe tipul de chenar (margine) dorit.

2.8.1.7 Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

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

o < A Miniatura v X
2.8.2 Grafica in documente text s
Grafica introdusa in paginile documentului are rolul de a completa si sustine

Rezultatele ar fi:

vizual textul si de a atrage cititorul. O grafica adecvata obiectivului publicatiei coOn- |ree tpurie de isere meda
duce la o retinere pe termen mai lung a mesajului transmis. Cu toate acestea paginile ¥inusescontnscfice.con
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).

]

; ?.’)
:"I "!> )

2.8.2.1 Introducerea graficii intr-un document

» Introducerea unei miniaturi
Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi. Acestea sunt
picturi de dimensiuni mici organizate pe teme (categorii). @
In document se poate introduce o miniaturd daca se alege: Inserare <
—Miniatura. D Mai mite de la Office,com
Pentru a introduce o miniatura in document se da clic, in panoul Mini- @ sespe st meaniec
atura din dreapta ferestrei de editare, pe miniature dorita.

o U
©
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» Introducerea unei imagini dintr-un fisier
Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Word-ul accepta fisiere cu
imagini in diferite formate de grafica.
Se executa clic in pozitia in care se doreste sa fie inserata imaginea.
Se alege Inserare — Imagine — Nume fisier.
Se alege formatul de fisier cautat sau se alege Toate imaginile.
Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
o0 inseram) si apoi fisierul.
5. Sedaclic pe butonul Inserare sau dublu clic 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-clic pe ea pentru a intra in editare si ca urmare va
aparea un alt meniu specific editarii diagramelor. De asemenea se poate da clic-dreapta pentru a avea acces
la comenzile de editare.

»  Lucrul cu instrumentele de desenare

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

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

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

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

Exemplu de obiecte desenate folosind @
instrumentele de desenat:
e Casete Text

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

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

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

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

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

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

Exemplu:

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

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

hWwh =

2.8.2.2 Selectarea graficii dintr-un document

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

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

2.8.2.3 Stergerea graficii

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

» Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin clic pe el.
2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar (cur-
sorul apare sub forma de sageata 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-| glisati cu mouse-ul.

2.9 Pregatirea imprimarii
2.9.1 Pregatiri preliminare

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

- Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina: separarea textului in pagini, asezarea in pagina
a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniatura, 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: verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiata de dimensiunea foii de
hartie si daca dimensiunea fontului este adecvata mesajului, verificam alinierea, indentarea si spatie-
rea paragrafelor, verificam aplicarea de marcatori si numerotare, de chenare, de umbre, de culoare de
fundal, de tabulatori. Se pot face ajustari utilizind butoanele din sectiunea de instrumente de formatare.

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

2.9.2 Examinarea documentului inaintea imprimarii

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

e 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.

2.9.3 Imprimarea

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in fereastra care apare daca din meniul Fisier se alege comanda
Imprimare:

In fereastra Imprimare se stabilesc:

- numele imprimantei din lista Trimitere la;

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

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

- paginile selectate numarul de copii (exemplare) in caseta Copii;

- Yasamblat — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima urmatoarea copie
(exemplar) etc.

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

- tiparirea paginilor pare sau impare;

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

- Imprimarea se face prin clic pe Imprimare.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.2 Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Start
— All Programs — Microsoft Office — Microsoft
Excel 2010

Dupa lansarea in executie a programului, pe
ecran apare fereastra Excel, prezentata in figura ala-
turata. 5

Lucrarea creata in Excel se numeste Registru. —|& o e oo o 3 e
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 1V, 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 gy r——————— —
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 calcule

In stanga barei de defilare orizontali se situ-

eaza lista cu indicatoarele foilor de calcul si butoa-
nele pentru deplasarea intre acestea: —
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€ - vizualizarea inceputului listei; (& savare s -

|
OO [ « Local Disk (C) » Users » user » Deskiop ~ [ 43 |[ search Desktop o

4 - deplasarea listei spre inceput cu o foaie; —
. . N i . Organize ¥ New folder Hy @

» - deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie; el *

| - vizualizarea sfarsitului listei. = e Bt

B Videos

La un moment dat doar una din foile de calcul ale | _ ‘

documentului este curenta si aceasta se selecteaza cu clic | wome |

pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi. Sioa -
Fiecare foaie electronica de calcul are un nume e -

implicit Foaiel. O celuli dintr-o foaie de calcul va fi refe- | = i i

rita in formulele de calcul prin nume foaie.referinta celula, s

(exemplu: Foaiel.A1) daca referirea se realizeaza in altd | . ..o W —

foaie de calcul decat cea curenta. Daca referirea se reali-
zeaza in foaia de calcul curenta celula va fi referita doar prin referinta sa (exemplu: A1).

1.3 Crearea unui document nou

In caseta de dialog pentru salvare in caseta Nume Fisier se introduce numele documentului
si la rubrica Salvare in, se stabileste folderul in care se salveaza documentul. Implicit fisierul se sal-
veaza cu extensia xlIsx. Daca se doreste salvarea intr-un alt format, din lista Salvare ca, se selecteaza
formatul dorit.
Schimbarea unitatilor de masura se realizeaza similar programului Microsoft Word 2010.
Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Fisier — Salvare ca
Inchiderea documentului curent se realizeaza din meniul Fisier — inchidere fereastra. Para-
sirea aplicatiei presupune inchiderea automata a tuturor documentelor deschise si se realizeaza

prin Fisier — lesire e o |

. . 0@ A & Aa: @ @ d
1.4 Functia ”Ajutor” - cae -

Ajutor reprezinta un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a || —.omes -
. . . o e . . . - v, caOffice 2 oing
ghidului se realizeaza similar programului Word, prin apasarea semnului de || e muepeosicecom: s secess [imagn savosne
intrebare din dreapta liniei de meniu.
In urma executarii acestei comenzi, apare fereastra urmatoare:
In fereastra de ajutor se poate cauta comanda dorita sau se poate || | . CEILILENL
naviga folosind link-urile afisate.

Introducere in Excel 2010

* Accesibilitate

Navigarea pe site-ul de asistenta Excel 2010

2. Gestionarea datelor din foile de calcul Pt et
Formule Macrocomenzi
2.] Selectarea Celulelor Referinte funci Foi de lucru

vizualizare totala

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Excel trebuie sa se selecteze
una sau mai multe celule. Exista mai multe modalitati de selectare a celule-
lor:

Tot Excel | | @ conectat I Office.com

* Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clic in celula;
* Selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doua moduri:
— clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in coltul diagonal opus;
— clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta Shift apasata clic pe coltul diagonal opus.
Adresa unui bloc de celule (zona 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).
* Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celula/primul bloc cu tasta Ctrl apasata se
selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;
* Selectarea tuturor celulelor din foaia curenta — clic pe butonul Selectare totala (aflat la intersectia ante-
telor de rand si de coloand) sau tastarea combinatiei de taste Ctrl + A;
* Selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;
* Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:
— sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului rand
dorit;
— nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numerele
celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;
* Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;
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* Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:
— sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei coloane
dorite;
— nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numele
celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

2.2 Introducerea si modificarea informatiilor

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

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

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

e Tasta Esc — celuld activa ramane tot celula curenta;

> Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:

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

* Dublu clic in celuld, 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
insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii se
aliniaza la dreapta celulei.

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

> Facilitati de introducere a datelor:

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

* Umplere automata — reprezintd o caracteristica pentru automatizarea introducerii datelor. Aceste
date constituie liste sau serii de informatii.

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

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

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste:

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

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

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

Completarea automata a celulelor cu serii numerice (s TSerie numerics TSerie toxt
Se completeaza in doua celule alaturate doi termeni consecutivi ai unei T
serii de numere in progresie aritmetica (exemplu 1, 2) — se selecteaza mari 12 Capitolul 2

- . . . i i 14|Capitolul 3
cele doua celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul AutoFill al 5™ BG4
blocului cu celulele selectate (coltul din dreapta jos) si se gliseaza mausul Vrer 18 Capitolul 5

’ 4 sambata 20|Capitolul 6
peste celulele ce se doresc umplute. duminica 22(Capitolul 7

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

2.3 Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

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

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

din meniul Pornire — Inserare — Rand.;

* |[nserare de coloane — se selecteaza cate o celula din fiecare coloana ce va fi in dreapta noilor coloane

goale, apoi din meniul Pornire — Inserare — Coloana;
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* Inserare de celule - se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celu-  mserere L2 o
lele goale, noi, apoi din meniul Pornire — Inserare — Celula. Apare 0 caseta |mseare
de dialog din care se alege actiunea dorita a se efectua cu celulele selectate dupa | © 2ee=rcetieladempa
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau | « gaditeg
coloane noi intregi in zona selectata; ) cin e

OK ] [ Revocare ]

* |Inserarea foilor electronice de calcul [

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

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

2.4 Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul
Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:
* Stergerea continutului celulelor

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

* Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:
Se selectea_zé celulele de sters sau aflate pe réndurile{co_loanele ce ur.meazé afi p— 2 S
sterse, apoi se apasa butonul din dreapta al mouse-ului si se alege optiunea Ster-

Stergere
gere celule si se alege din fereastra una dintre variantele ilustrate in imagine; © Deplasare celie fa sténga
* Stergerea foilor de calcul (Ruperea) e e

() Rénd intreg

Din meniul Pornire — Stergere —Stergere Foaie. Foile sterse dispar din docu-
ment definitiv si nu se mai pot reface.

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

[ OK ] [ Revocare

2.5 Redimensionarea randurilor / coloanelor

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

2.6 Redenumirea foii de calcul

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

3. Formatarea e )

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sa poata fi inter- || wms [ | Font | Borcurs | umplere [ protecse
pretate mai usor este indicat ca dupa introducerea lor sa fie || esore:

General - | Egantion

formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensi- || [F=

Moneds

une, etc) . S:g‘ab'l Numér zecimale: |2 =
Ora [ Utiizare separator mii {,)
o Mumere negative:
3.1 Formatarea celulelor Siic :

Text 1234.10

Formatarea se realizeaza astfel: ot IR A
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 apar€a O || romatinumsr este ubizatpenin afsares generols a umerelr. Formatee Honeds 5 Contabi

oferd variante specializate pentru valorile monetare.

caseta de dialog cu mai multe taburi: |
Tabul Numar — permite alegerea modului de reprezen-
tare a diferitelor tipuri de date din celule, conform categoriei
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alese din lista. Dintre categoriile cel mai des utilizate amintim:
* Numar - permite:
— Stabilirea numarului de zecimale;
— Afisarea numerelor utilizand separator mii;
— Afisarea numerelor negative in rosu.
* Procent — permite:
— Transformarea valorii numerice existenta in celula intr-o valoare procentualda prin inmultirea
valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%";
— Stabilirea numarului de zecimale
Moneda - afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si permite:
— Stabilirea numarului de zecimale;
— Afisarea numerelor utilizand separator mii;
— Afisarea numerelor negative in rosu.
Data — permite:
— Alegerea limbii pentru data calendaristica din lista Language.
— Selectarea diferitelor formate pentru data calendaristica din lista Format.
Timp — permite:
— Alegerea limbii pentru momentul de timp din lista Language.
— Selectarea diferitelor formate pentru momentul de timp din lista Format.

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

Formatare celule (>

‘ Numn&r I Aliniere | | Bordurd I Umplere I Protectie |

Font: Sl font: Dimensiune:
* Orientarte permite inclinarea textului cu un unghi, || e Ooiguit =
. . - Cambria (Tithri - - [8 -
sau scrierea pe verticala. T e || [ : ¥
* Proprietatea Incadrare text permite impartirea ||&aeo o
o . . o . ~ . I Andalus it i 54
automata a textului din celula pe mai multe randuri || spmee P &
in functie de latimea celulei. e [zo] | — ] o roruei
. o o . . Efecte Examinare
* Proprietatea Potrivire text prin reducere permite || [ricewcwome
redimensionarea textului din celula astfel incat sa se Sfﬂ:j“ —  AaBbCowZz

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

3.2 imbinarea celulelor

Prin operatia de 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 selec-
tat. Operatia se realizeaza astfel:

Se selecteaza grupul de celule ce trebuie unit

Meniu Pornire — Imbinare si centrare — Imbinare celule

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

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, coloanele se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva
2. Click dreapta — Ascundere
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» Afisarea randurilor, coloanele ascunse:
1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse, apoi
2. Click dreapta — Reafisare

3. Daca a fost 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

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

de afisat.

3.4 Formatarea conditionala ) ]
e i o ¥ & 5
Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar ace- | romatare |Formatare stitur de

lor celule dintr-o selectie care se supun unei sau mai multor conditii
(restrictii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei conditii.

|conditionata | ca tabel - celule -

= Evidentiere reguli celule »
5L pvidentiere reg

Se va proceda in felul urmator: L gegun primeteuttimete >
1. Se selecteaza celulele carora li se aplica formatarea conditi-
Onalé E_I Bare de date 3
2. Pornire — Formatare Conditionata
E_I Scale de culoare 4

3. Apare meniul Formatare Conditionata, de unde se poate
alege tipul de formatare. De exemplu, valorile mai mari decat | =] seturipictog
un numar pot fi afisate pe fundal diferit, numerele negative
cu aldin, etc.
Eliminarea formatarii conditionale se face selectand celulele si
debifand conditia/conditiile create anterior.

Reguld noud...

Golire reguli

‘['_i I\_L, L':

4. Copierea informatiilor

rame »

Gestionare reguli...

[ o (==
Cm T
=2

Inserare Stergere Format

(SRR

JI Mai mari decat...
Es) 1
= I Mai mici decat...

ST

"= .
ﬂ intre...

—_'I Egale cu...

5

== I Text care contine...

bl
'—_% Data apare...

=1| Valori dublate...

Mai multe reguli..,

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule ele se pot copia sau muta. Dupa efec-
tuarea operatiei dorite datele se plaseaza in celulele destinatie, dar la copiere ele raman si in celulele sursa,

pe cand la mutare, datele dispar din celulele sursa.
> Copierea / mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodel

e:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — Clic pe marginea zonei selectate — se gliseaza
mouse-ul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta Ctrl apasata se gliseaza mausul pana

in zona destinatie (pentru copiere).

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

metodele:
* Se selecteaza prima celula din zona destinatie — Pornire — Lipire

* Zona destinatie poate fi situata in foaia de calcul curenta, intr-o alta foaie de calcul a documen-

tului curent, sau intr-un alt document.

* Se selecteaza prima celula din zona destinatie Pornire — Llptre Speciala Din caseta de dialog

care va aparea se aleg diverse optiuni in lipire: [ =)
- Zona L,p're L‘D:E‘Fwiala () Tot ce utiizeazs tema Surs3
o Totala - lipeste in intregime continutul si formatarile | °= Brs it
o Formule — copiaza doar formula, ignorand valorile | ©rme e
rezultate obtinute in urma calculului © vaire © Toae formatelecndiorate nte
o Valori - copiaza doar valoarea ignorand formula de | “=: e
caleul s = o
o Formate — copiaza doar formatarile El e ke e G p—
o Comentarii — copiaza doar comentariile
—  Zona Operatie — se efectueaza operatia aleasa intre - ; -
celulele destinatie si celulele sursa, iar rezultatul se plaseaza in ==t R
celulele destinatie e
o Fara - nu executa nici o operatie e =]
o Adaugare — adunare
o Scadere {mtare b sarsi)
o Inmultire ]
o Impartire S
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=
=4

g Transpunere — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin linii
Ignorare celule libere — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza

Redenumire

Mutare sau copiere...

2 @ vasire s — Lipire cu legatura — dupa copiere orice modificare in sursa se va actualiza auto-
= " G+ mat si in destinatie
25 > Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:
TR o e 1 Se selecteaza indicatorii foilor sursa si se deschide meniul contextual.
2. Se alege Mutare sau copiere — apoi se alege optiunea dorita din caseta.

5. Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

Cautarea si inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Pornire — Gasire si selectare
* In caseta De gasit se tasteaza informatia care va fi inlocuita. — e e
* In caseta Inlocuire cu se introduce informatia cu care se va inlocui r &

E Umplere =
Sortare 5i| Gasire si

* Prin actionarea succesiva a butonului Urmatorul gasit, se selec- < soire- Titrare - |selectare -

teaza pe rand aparitiile sirului cautat. —e
* Pentru selectarea simultana a tuturor aparitiilor din foaia de calcul i

documentului.

e Prin actionarea succesiva a butonului Inlocuire peste tot, se inlocu-

Q Se gaseste si se selecteaza textul, formatarea

curentd ale informatiei cautate se apasa butonul Gasirea tuturor 0Tt e sl g e e ke

De asemenea, aveti posibilitatea sa inlocuiti
informatiile cu text sau formatare noi.

iesc pe rand aparitiile sirului cautat.
* Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor sirului cautat se apasa butonul butonului Inlocuire.

Pentru a realiza cautarea/ inlocuirea informatiilor in tot documentul, sau cu mai multe optiuni, se vor

afisa, prin apasarea butonului Optiuni, optiunile suplimentare de cautare.

6. Formule si functii

6.1 Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula — reprezinta expresie de calcul formata din:

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

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

* Operatori:
— aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, ™ ridicare la putere);
— logici (and, or, not);

— relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit).

* Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.
» Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
1. Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.
1. Se tasteaza semnul ,=".
2. Seintroduc componentele formulei:
— Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

— Operanzii se introduc de la tastatura sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in cal-

cul, pot fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

3. Se confirma formula 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:

* In bara de formule - se selecteaza celula respectiva cu clic pe ea, se executa clic in bara de formule

si se opereaza acolo modificarea.

* Direct in celula — dublu clic in celuld, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza modificarea.

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

6.2 Utilizarea functiilor Microsoft Excel 2010

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

- Meniul Formule — comanda Inserare functie oo TR
- Butonul Inserare functie (fx) de pe bara de formule BEEN e e specpagns | comue | owe  mev
Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functiiin i = @ @ @ @8 @@ @
caseta de dialog - Inserare functie este: el o Bt il Lg _T“-”t Dt e e
1. Selectarea categoriei functiei din lista Categorie — o
2. Selectarea functiei din lista Functie, apoi clic pe " [uwe e )

butonul OK -

3. Introducerea argumentelor functiei (referintele celu- 2

lelor implicate in calcul, valori numerice, etichete, s

alte functii, diversi parametrii), prin tastare. :

> Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea :
functiei si a componentelor sale direct in celula in care va fi
returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare

Se cauta functia:

Selectati o categorie: | Cele mai recent utilizate E

Selectati o functie:

SUM({numarl,numar2,...)

sau SeIECtare cu mouse_ul' 13 Aduna toate numerele dintr-o zona de celule,
. .o . .o . . -~ 14
Editarea (modificarea) unei functii se poate face fie direct in »
celuld sau in bara de formule, dar si in caseta de dialog Inserare 2| s
functie, daca se selecteaza celula de modificat si se da una dintre =1 T T ———
comenzile de deschidere a acesteia. T RTIIEETY Fomue
In continuare vom exemplifica utilizarea catorva functii din diverse cate- £ ¥ [ @ @ &« @
gor“ I’nse:rs I‘ntsumatr)evutmzattf Fmar:(\are ngl(e Tevxt Dat@ju ci
. ~ e o . Biblioteca de functii
ExemplL! de sintaxa a functiei SUM. ‘ - o 7. e
=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de A [ 8 [ €1 o ¢
argum ente i 23] 14]=p1+81]
. 2
Exemple de utilizare a functiei SUM:
=SUM(10;20) — aduna 10 cu 20
=SUM(A1;30;40) — aduna continutul celulei AT cu 30 si cu 40
=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4

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

6.2.1 Functii matematice

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

SUM

Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.

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

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

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

Observatie: Functia SUM poate fi apelata printr-o facilitate suplimentara oferita de utilizarea butonului
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 * - B
Sum, se precizeaza intre parantezele functiei argumentele (prin tastare sau | ' | vanauta | "%

5000 000] 1 000 000
3000000 600000
8000 000] 1 600 000
6000 000 1 200 00X
=5SUM(

prin selectare), apoi se confirma introducerea formulei cu tasta Enter.

SUMIF
Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.
Sintaxa: SUMIF(zona;criterii;zona_suma), unde:
zona reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat
criterii 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

@ || = w
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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 zond_suma, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona aleasa

Exemplu:
a 5 Suma acelor valori vandute ale caror adaosuri sunt mai mari
1| yeloare | Adaos decat 1 000 000
E gggg ggg 1 ggg ggg =SUMIF(B2:B5;”>1000000";A2:A5) = 14 000 000
+ | 8000000 160000 Suma adaosurilor mai mari de 1 000 000
> | 0000000 120000 =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  zona reprezinta zona in care se va face numararea

criteriu reprezinta un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text
Exemplu:

A B Numarul elevilor cu numele Vlad
el =COUNTIF(A13:B16;"vlad”) = 2
14 |Alex 6 Numarul elevilor cu nota mai mica decat 5
15 |Viad 2 _ . ey
- e 2 =COUNTIF(A13:B16;"<5") = 2

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

Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat partea
intreagd a unui numar). Sintaxa: INT (numar)

Exemple: INT(3.85) = 3 INT(-3,85) = -4

6.2.2 Functii statistice

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

MAX

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

Sintaxa: MAX(numar 1;numar 2;...)
unde numadr 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 maximul doar al celor de tip numeric.

Exemplu:

A : Cea mai mare nota din lista
12 Nume Nota
13 Vlad 4
14 Alex 6 =MAX(B13:B16) = 9
15 Viad 2
16 |Grigore 9
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MIN
Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: MIN(numar 1;numar 2;...)
unde numdr 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:

= : Cea mai mica nota din lista
12 Nume MNota
13 |Viad 4
14 Al 6 _ . _
15 [Viad - —=MIN(B13:B16) = 2
16 |Grigore 9
AVERAGE

Functia AVERAGE calculeaza media aritmetica valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: AVERAGE (numar 1;numar 2;...)
unde numdr 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:

- : Media aritmetica a notelor obtinute
12 Nume Nota (
13 |Viad 2
14 |Al 6 _ ) _
5 Viad : = AVERAGE(B13:B16) = 5.25
16 |Grigore 9

COUNT
Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o lista de
argumente.
Sintaxa: COUNT (valoare1;valoare2;...)
unde valoareT; 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:

A B

2 Nume Nota Numarul valorilor de tip numeric din
= X::S g blocul de celule A12:B16

15 Vlad 2 :COUNT(A]2816) =4

16 |Grigore 9

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

6.2.3 Functia logica IF

Functia IF, din categoria Logice, testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia precizata este ade-
varata (indeplinitd) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este indeplinitd).
Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >, <=, >=).
Sintaxa: IF(Test;atunci_valoare;altfel valoare), unde
Test reprezinta conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluata ca adevarata sau falsa
atunci_valoare reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata (indeplinita): daca este omisa, rezulta-
tul pentru conditie indeplinitd va fi valoare logica ADEVARAT
altfel valoare reprezinta rezultatul pentru conditie falsa (neindeplinitd); daca 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.

c2 |=IF(BE> =5;"Admis";"Respins")

. . A B C D
Exemple: 1) In celula C2 se va obtine Observatia pentru 1| Nume Nota Observalji
primul elev dupa formula: 2 |Vlad 4
Daca Nota > =35, atunci ,Promovat”, altfel ,Respins”. j 3:23 S
5 |Grigore 9
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2) In tabelul urmator, Sporul se va calcula dupé formula: IF =] fo 3 o |=IF(C2<3:B21%IF(C2<=5:23%B2"5%))

Daca vechimea < 3 ani — 1%#*Salariu A B C D
3< vechimea<= 5 — 3%%*Salariu 1 |Salariafi Salariu \Vechime Spor
. . ops . 2 |Popa 20 =IF(C2<3;B2*1%
vechimea >5 ani — 5%?*Salariu 3 flonescu 500 2/ IF(C2<=5:B2"3
Pentru salariatul Popa formula poate fi: 4 |Radu 800) 6/%:B275%))
— . * . —_ K. * . * 5 |Sandu 1100 5
=|F(C2<3;:B2*1%:;IF(C2< =5;B2*3%:B2*5%) oo 200 ;
7 |lon 1700 7

6.2.4 Referinte absolute, mixte si relative

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

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

Referintele celulelor pot fi:

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

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

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

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

Exemple de tipuri de referinte:

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

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

* Mixte: $A1, A$1, semnul $ indicaind componenta din adresa care ramane constanta prin copiere;
ramane constanta litera coloanei ($AT1), ramane constant numarul randului (A$1).

Exemplu de utilizare a referintelor: R e = = O iez = [Eme
In celula F12 a tabelului din figura s-a | s | propus | VALOARE | oonpERE A B c
. o o VANZARI VALOARE
calculat suma blocului F5:F11 (aceasta suma [ were 595 71.84%) ¢ | PROPYS | yanzam | PONDERE
reprezintd valoarea vanzdrilor). In celula G5 ¢ Pere Y T e T
s-a calculat ponderea vanzarilor de mere din [5 Guwi 249.9 3,00% | —2ae Sl BUBs1Z
[ . - - = utun . =

totalul vanzarilor (ponderea reprezinta rapor- | ° Mure 95,2 1.15% 75 Mure 952 -B9/B$12

. ~ o .. . . | 10 |Portocale 3808 4.60%| 10 |Portocale 380,8 =B10/B$12
tul dintre valoarea vanzarii produsului mere si [ Banane 1428 172%| 1 Banane 142,86 —B11/B§12

3 ari TOTAL TOTAL

totalul vanzarilor). gy w024 100,00% " | VANEAR |-sumesern| pizmsre

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 copi-
erea formulei ponderii pe coloana, trebuie sa ramana constant numarul randului din referinta F12. Aceasta
referinta se introduce astfel: F$12.

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

7. Prelucrari de tip baze de date

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

* Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.

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

* Nu contine celule imbinate (Merge).

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

7.1 Sortarea
Sortarea reprezinta ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetica, numerica sau cronologica,

ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de [sw= e

sortare. e | [Komawene | Camoeemel (2] - (om0 oeessoneen
Datele dintr-un bloc de celule pot fi afisate ascendent sau | s N N e 5

descendent in ordine alfabeticd, numerica sau cronologica daca | ™ e ek =

se selecteaza tabelul cu clic in orice celula Date — Sortare si se

precizeaza criteriile de sortare (maxim 3) si tipul sortarii (ascen-

dent sau descendent)
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» Coloanele care constituie criteriul de sortare:
Optiunile pentru sortare se acceseaza din tabul Optiuni:
* Se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor
* Sortare de sus in jos
* Sortare de la stanga la drepata

Exemplu:
;IUN\E PRENUME FUNCTIA SALARIU Tabel sortat pe campurile:
5o an < 288 NUME - Ascendent
PO an Dr- 00 PRENUME — Descendent
San [ Ana = 00 FUNCTIA - Ascendent
7.2 Filtrarea automata a datelor
Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel doar [fume Data
~ . o . . . Client 3| Adresa |#| Localitate 8| Nr. Factura |%| Factura |%| Valoare %| Platit |%
a acelor Inregistrari care se supun unuia sau mal mMul- RSRC r Tabers [Tuces 1101]28.09.2000] 777990]nu
H H H H H D S.R.L. |Baiut lasi 1104] 05.12.2000| 354159)nu
tor Fr'terjl de fl‘ltravre‘. 0 Opeura}t'e de f']:[r'f‘re NU TEOI™ IFsRL. [paci Tulcea 1116]_25.04.2000 __2000000|da
ganizeaza inregistrarile (mutari sau sortari), ci doar le FSRL.Sabincior _[Bucurest 103 25122000 _ 654697}
. - ~ . o . . - R it ucuresti : a
afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata. [ysrL [Eterntati [Tuices 1108]_09.09.2000 __4000000da
. = . el L S.R.L. |Colentina Bucuresti 1110] 14.03.2000| 456000000/da
Filtrarea automata pune la dispozitie un set s Wiore Joucurest 1102 15.03.20000 __ 159423jnu
prestabilit de criterii si metode de filtrare. O T i ST 2 N 5000 T
R 7 . R . R S.R.L. |Rahova Tulcea 1105 15.04.2000| 369258)nu
Se incepe cu clic oriunde in tabel, apoi: SSRL |Bercent _ |Bucurest 1109 2506 2000 5800555(da
D F-’ T S.R.L. |Marasesti Tulcea 1106| 14.03.2000| 1002000/da
L ata — Filtrare VSRL |Muncii Bucuresti 1114]_18.08.2000 __6500006/da
3 1 Sral i W S.R.L. |Florilor lasi 1107| 18.08.2000| 3000000|da
In.partea dreapta a flegarel celule din aptetul WS R.L. Flor 2o 112 8 20ce 20
tabelului apar butoanele de filtrare, care permit sta- zsrRL [Tomiasi Jlasi 1112 09.09.2000 5600/nu

bilirea criteriilor de filtrare.
Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una din variantele:
Observatie: Indiferent de varianta de filtrare aleasa, se va reveni la afisarea intregului tabel alegand, din lista
butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, optiunea Toate sau, clic oriunde in
tabel si, din meniul Data — Filtrare .
Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteaza una dintre valorile afisate. Aceasta va
duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloana valoarea selectata.
Exemplu: afisarea doar a clientilor din Bucuresti.
Filtrare Primele 10 (Top 10): din lista butonului de filtrare se selecteaza optiunea Top 10. Acest tip de
filtrare nu va face si sortarea inregistrarilor in functie de criteriul ales.
Exemplu: afisarea doar a celor mai recente 10 facturi.

. S — Registrul - Microsoft Frre —
8. Dlagrame e s 2 T
. . j ke S e ) B m W
8.1 Realizarea unei diagrame ook “ L ‘)
- = - - - puncte * diagrame
Diagrama este reprezentarea grafica a datelor de tip numeric L
dintr-un tabel. Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele ~ 1 ¢« T &« T« T« 0w

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

8.2 Editarea diagramei

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

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

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

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

 Stergere — prin apasarea tastei Delete.

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

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.

Prin click drepta pe grafic se pot modifica grilele, axele, prin alegerea meniurilor contextuale potrivite.
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9. Vizualizarea si formatarea documentului

9.1 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 formata foaia de calcul curenta. In privinta dispunerii in pagina a informatiilor continute in foaia de

calcul, acest mod de vizualizare permite:

* Ajustarea intreruperilor de pagina prin glisarea acestora cu mouse-ul
* Inserarea de noi intreruperi de pagina la pozitia celulei curente cu comanda Aspect pagina — Intre-
ruperi — Inserare sfarsit de pagina (intrerupere de pagina orizontala deasupra celulei curente) sau
Column Break (intrerupere de pagina verticala la stanga celulei active)
* Eliminarea intreruperilor de pagina create manual cu comanda Aspect pagind — Intreruperi —

inserare sfarsit de pagina (elimina intreruperea
de pagina de deasupra celulei curente)

Se revine in modul de vizualizare Normal de editare
se realizeaza cu Vizualizare — Normal. Intreruperile de
pagina sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupa
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 defi-
larea prin foaie, de exemplu mentinerea vizibila pe ecran a
unui cap de tabel sau a unei coloane cu etichete.

Pentru a ingheta un panou:
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- Unrand si zona de deasupra sa: se selecteaza prima celulda 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 coloana si zonele de deasupra, respectiv din stanga: se selecteaza celula de dedesubtul,

respectiv din dreapta randului/ coloanei

apoi, din meniul Vizualizare se da comanda Inghetare panouri.
Renuntarea la inghetarea unui panou se face prin debifarea optiunii Anulare inghetare panouri din

meniul Vizualizare.
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Capitolul 4. Internetul

1. Generalitati si definitii legate de Internet
1.1 Reteaua Internet

O retea de calculatoare este formata din doud sau mai multe calculatoare (aceste calculatoare se numesc
HOST-uri sau GAZDE), interconectate intre ele, capabile sa faca schimb de informatii. Nu exista restrictii pri-
vitoare la marimea, destinatia ori tipul host-urilor, fiind posibile sisteme eterogene (diferite) de comunicatii.
Unele pot fi dedicate unor actiuni specifice: servere de tiparire, servere de fisiere, etc., de obicei acestea
deservesc alte host-uri. Intr-o retea de calculatoare, se numeste server, calculatorul care deserveste cu infor-
matii, 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 inepuiza-
bila de informatii, dar, in acelasi timp, este o noua forma de comunicare intre oameni.

1.2 Modem

Modemul este echipamentul care permite unui calculator sa comunice cu alte cal-
culatoare prin intermediul liniilor telefonice analoage standard. Cuvantul provine din
prescurtarea expresiei Modulator/Demodulator. Modemurile pot fi interne sau externe.

In imaginea alaturata 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.

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 resedinta de judet si in majoritatea oraselor din tara 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).

2. Navigare
2.1 Programe de navigare F———

oo

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

Cele mai cunoscute astfel de programe sunt: Internet Explorer,
Morzilla Firefox, Opera Chrome. Programele mentionate au aproxima-
tiv aceleasi functii si caracteristici, iar interfetele grafice sunt asema-
natoare.

2.2 Adrese de Internet, adrese de pagini

Figura urmatoare este edificatoare in acest sens:

Pentru Web forma generala a unei adrese (URL) este urmatoarea:

http://NumeSiteWeb/Director/PaginaWeb.html

Exemplu: http://www.fundatiacorona.ro

unde:

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

.ro — semnifica tara (Romania)
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fundatiacorona - reprezinta domeniul (Internet) al organizatiei Fundatia Corona
Observatie: Exista si situatii in care intr-un URL exista mai multe niveluri de subordonare arborescenta a dome-
niilor Internet. De exemplu: sector!.bucuresti, domeniul principal fiind Bucuresti, cel subordonat sectorl. In
acest caz URL-ul complet ar putea avea forma: www.sector1.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
pagina 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 Fundatiei Corona este http://www.fundatiacorona.ro sau simplificat la maxi-
mum www. fundatiacorona.ro

2.3 Elemente generale de interfata si utilizarea acestora

O aplicatie (program) de navigare Web poate fi numita simplu: browser. |&%iimm:
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.

indows

B Jocuri

Elemente recente  »

2.3.1 Deschiderea Internet Explorer S - —
Pentru deschiderea browser-ului Internet Explorer se parcurg etapele: Start — ?éﬂl:iiﬁi&iﬁ”“’
All Programs — Internet Explorer: s
Alta modalitate de deschidere a Internet Explorer este prin clic pe picto- |7
ﬁ Google Talk Ajutor si Asistentd

grama = aflata pe desktop. P
Pentru inchiderea Internet Explorer se face clic pe butonul Inchidere (Close) [T
aflat in coltul dreapta sus al ferestrei.
Internet Explorer este browser-ul de Web inclus in Windows 7. In fereastra Internet Explorer se regasesc
toate componentele traditionale ale ferestrelor Windows 7.

@O- [& retpys v fundatiscorona.ro (B[4 x Bing P~
< Favorites | 3k (@ Suggested Sites v @] Web Slice Gallery
& home | G ~ v [ @b v Pagev Safetyv Took~ @~

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 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.

2.3.2 Afisarea sau ascunderea barelor de meniuri, instrumente si legaturi

Instrumentele, accesibile din butonul Tools, permit ascunderea sau afisarea _ fi-8 - & - ne s i)
barei de meniuri, a celei de instrumente si a celei de legaturi. £ Reopen oo s
Asemanator, instrumentele grupate de butonul Pagina (Page), controleaza: === Jimesin, '
focalizarea (Zoom), dimensiunea caracterelor de text, trimiterea continutului s
paginii ca fisier atasat la un e-mail, salvarea continutului paginii intr-un fisier. "
¥ Menu Bar Toolbars
. . v | Favorites Bar Explorer Bars >
2.3.3 Pagina de pornire (Home Page) [ R R _
La fiecare deschidere a browserul-ui sau ulterior, dupa actionarea buto- |+ wscrco:
nului Home ™ (reprezentat de reguld printr-o casutd) browserul se conecteaza

|
‘l Internet Options

la o locatie din Internet, fara 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):
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In campul destinat adresei din sectiunea Pagini 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 clic pe OK.

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

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 clic pe pictograma ca sa vedeti stirile si,
daca va intereseaza, abonati-va (in Ib. engleza subscribe) pentru a primi automat stirile.

2.3.5 Utilizarea filelor

Navigarea cu ajutorul filelor (in Ib. ==/~ @nome |t Yahoo! Mai: The best .. | H HotNewsio - Actualiate |
engleza Tab) permite de:schlde.rea sqnultana a YaHoO! [ERENES
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 Fild noua (New Tab). Inchiderea unei file active se face folosind butonul
de inchidere asociat acesteia.

2.3.6 Realizarea navigarii:

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 clic 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: clic dreapta pe
link-ul dorit (cand forma cursorului este de manutd), 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 ulte-
rior. Deschiderea tab-urilor se realizeaza astfel: clic pe butonul Fila Noua (New Tab), sau se apasa combinatia
de taste Ctrl+T:

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

Inchiderea unui tab se face prin clic pe butonul Inchidere fild (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 progres procesul de incarcare al paginii.

Pentru oprirea transferului de la site-ul vizitat, in Internet Explorer se face clic
pe butonul Stop:

Pentru reinitierea un nou transfer intrerupt prin butonul Stop, se actioneaza

A

A Bing

MEIRS

“ o N L e—

butonul Reimprospatare (Refresh) in Internet Explorer. v| @T‘?‘ x [|= &
Afisarea unui URL vizitat anterior se face in Internet Explorer prin clic in partea

dreapta (pe sageata cu varful in jos) a zonei Adresa (Address). Se va deschide o lista | Refresh (Fs) |

cu adresele web vizitate anterior, urmand ca tot prin clic sa se selecteze adresa dorita.

2.3.7 Cookie

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-| 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).
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2.3.8 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. Informati-
ile 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 adre-
sele anterior vizitate creste semnificativ. Daca se doreste stergerea acestei liste, in Internet Explorer se executa:
clic pe meniul Instrumente — Internet Options — fila General (Tools— Internet Options— fila General). In
partea de jos a paginii se gaseste sectiunea Istoric navigare (Browsing history). Aici se da clic pe Stergere...
(Delete...), apoi clic 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.

2.3.9 Pagini favorite

Paginile favorite ale utilizatorului pot avea legaturi (in Ib. engleza link) plasate | 4k | @ suggested Sites -
in centrul de legaturi, printre legaturile prestabilite. Adaugarea paginilor favorite se [ Add to Favorites Bar |
face cu ajutorul butonului Adaugare la Preferinte (Add to Favorites Bar).

Pagina Web curenta va fi inclusa in lista de pagini favorite. Se pot construi 8 Pagina principla - Wikiped - Windows Intenet

dosare care grupeaza pagini cu folosire similara. K - W httpi/ouvikipediacrg/wi/Pogin
Accesul la paginile favorite se face acum prin legaturile plasate in Prefe- | Ese Edtare Vialzare Preferinte Instrume
rinte (Favorites). (5] 40 []- W paginapncipat. x| & u

Pentru afisarea unei pagini Web care a fost addugata ca Preferinta (Favo- [ prferme ] @ Flow @ one - &
rite) se procedeaza astfel: ' B Evereiopedta Btannica
- In fereastra programului Internet Explorer se efectueaza un clic pe wikipedia
butonul Favor’tes £ | Bun venit la navigarea cu file

T . . ... . ¥ Pagina principals - Wikipedia
- Inlista afisata se va da un clic pe adresa paginii Web dorite. Dupa | Dictionare 3

- . ~ . . . . . DEX Online
aceasta actiune, in fereastra navigatorului se va afisa continutul *

paginii Web selectate.

2.3.10 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 pro-
vina de la 0 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.

2.4 Cautarea informatiilor

Pentru usurinta regasirii informatiilor exista site-uri speciale ce poarta denumirea de ,, motoare de cau-
tare”. 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 clic pe butonul Cautare Google.
Rezultatul cautarii consta intr-o lista cu foarte multe adrese de site-uri care contln cuvintele , Istorie
lasi”. Pentru accesarea uneia dintre aceste adrese se va face e — —
clic pe numele ei.

2.5 Facilitati oferite de Google
2.5.1 Cautarea avansata
Pentru cautari mai detaliate, se va folosi optiunea de
cautare avansata. In continuare se va exemplifica o cautare a :
tuturor site-urilor in limba romana care contin fraza ,palatul =" * ‘ —
culturii”. o imotprirant SE— e
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Accesarea acestei optiuni se face prin clic pe link-ul Cautare avansata, din fereastra principala Google. Va
aparea fereastra din imaginea urmatoare, unde se vor completa criteriile de cautare dorite.

2.6 Utilizarea serviciului de e-mail si a agendei electronice
2.6.1 Programe de posta electronica

Serviciul de e-mail (electronic mail/posta electronicd) 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 adresa de e-mail: florin@yahoo.com

Fereastra principala Microsoft Outlook se caracterizeaza prin trei sectiuni principale:

e sectiunea din stanga (1) sau sectiunea Folderelor:
- Inbox - aici sunt mesajele primite. Daca apare Inbox (Numar), Numar precizeaza existenta
unui Numar de mesaje noi (necitite).
- Outbox - pastreaza mesajele trimise si care nu au ajuns inca la serverul de mail (sunt in
asteptare).
- Elemente trimise (Sent Items) - este 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 (2) contine o lista, de mesaje, cu adresele de e-mail sau numele expedi-
torului si subiectul mesajului. Optional mai pot aparea si alte informatii;
e sectiunea din partea dreapta (3) afiseaza continutul mesajului selectat din sectiunea (2).

Pentru inchiderea Microsoft Outlook clic 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 clic pe OK pentru continuare.

2.6.2 Citirea unui mesaj (E-mail)

Pentru a citi (deschide) un mesaj se selecteaza folderul dorit (Exemplu Inbox). Daca se face clic pe
subiectul mesajului din sectiunea (2), in sectiunea din dreapta (3) se va putea vizualiza continutul. Daca se
face dublu clic pe subiectul mesajului din sectiunea (2) se va deschide o noua fereastra in care se va afisa
continutul mesajului. In 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 fereastra ce afiseaza un mesaj se face clic pe butonul Inchidere (Close) aflat in coltul
dreapta sus.

In afard de continutul de tip text, un mesaj electronic mai poate avea atasate si alte tipuri de fisiere, in
general de dimensiuni rezonabile. De regula 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 clic pe mesajul dorit). In fereastra in care s-a deschis mesajul va aparea o noua sectiune numiti Atasare
(Attach). Pentru deschiderea unui fisier atasat se va da dublu clic 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 inainte 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.
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2.6.3 intocmirea si trimiterea unui mesaj

Intocmirea si trimiterea unui mesaj nou se face prin clic 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 for-
matare, 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”). Intro-
ducerea unei adrese de e-mail in campul Cc: va face ca o copie a mesajului sa fie transmisa si acelei persoane.
Facilitatea Bcc: / CCi: este asemanatoare Cc:, doar ca destinatarul nu va vedea adresa celeilalte/celorlalte
persoane carora acest mesaj le-a fost trimis.

Completarea campurilor Cc: si Bec: se face in mod asemanator campului To: .

Daca in Microsoft Office Outlook nu apar toate campurile (in special Bcc:) clic 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 omita acest
lucru. In general in campul Subiect (subject) se introduce o scurta descriere a mesajului, astfel ca destinatarul
sa-l identifice cu usurinta de la prima vedere. Aceasta scurta descriere mai poarta numele de titlul mesajului,
deoarece fereastra in care se va vizualiza mesajul are acest titlu.

Pentru a insera acest element se va da clic in campul Subiect (Subject), Subject: |rrimul meu e-mai
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.

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)
T
()
- se face clic pe butonul !“==t=ir=i] Atasare fisier la mesaj Attach File to Message
- se selecteaza fisierul ce trebuie atasat, la final se trimite mesajul electronic prin clic pe
butonul Trimite Send.

2.7 Pentru a trimite un mesaj de raspuns
Pentru a trimite un mesaj de raspuns aplicatia Microsoft Office Outlook ofera doua functii: Raspuns

e v e
(Reply) respectiv Se raspunde tuturor (Reply All). 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 de raspuns atat utilizatoarei Ana cat si
[ui lon).

Aceasta operatie se realizeaza astfel: se deschide pentru citire
mesajul dorit. Pentru a trimite un mesaj de raspuns expeditorului, se
face clic pe butonul Raspuns Reply, iar daca se doreste trimiterea unei
copii a mesajului de raspuns la toti participantii se face clic pe Se ras-
punde 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 || [z
trimite un mesaj de raspuns la mai multi parteneri, -. campul Subject
va contine prefixul Re: atasat subiectului initial al mesajului. In zona de
continut a mesajului se observa textul initial la care se va adauga noul
mesaj. La final se face clic pe butonul Send pentru a expedia mesajul. Pentru a forta plecarea mesajului din
folderul Outbox spre serverul de mail, se va facem clic pe butonul Trimitere/Primire Send/Recv.
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2.8 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 clic pe butonul Redirectionare (Forward)

Redirectionare L

Se va deschide o fereastra tipica pentru trimiterea unui mesaj. Observam prefixul Fw: in zona Subiect
(Subject). In zona de continut a mesajului se pastreaza o copie a mesajului original. Singura zona ce trebuie
completata inainte de a expedia mesajul este fiind Catre (To): (sau Cc:,Bcc: ).

2.9 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 asemana-
rea 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.
In urma acestei comenzi apare fereastra din imaginea de mai jos (Yahoo Mail) caracterizata prin ace-
leasi trei sectiuni principale ca si la Microsoft Office Outlook:
. sectiunea din stanga (1) sau sectiunea Folderelor:
- Inbox - aici sunt mesajele primite. Daca 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.

A5 (10 unread) Yahoo! Mail, nicoleta_fratila - Mozilla Firefox

Fisier Editare  Mizualizare Istoric  Semnedecarte  Unelte  Ajutor

@ - c (ot | “¥7 | http:/fus.mol.mail.yahoo,comfdc/launch?.gx=18.rand= 77 - 8- >
8] Cele mai vizitate E Custommize: Links E Free Hotmail |_1'] windowvs Marketplace m ‘Windows Media |_1'] windows Linked(l
Y_’ & - B | Search Web - u + [ mail - m’ Sign Cuk
Hi, Ni ta Invisible «
YAHOO!@ MAIL Sian gﬁf‘i%ka“@“s%e}w??\m W7F | Search the Web.., WEB SEARCH
LQJ Chack Mail @ Hew 1 Home Inbox 1730mes X Mabile | Options + | Help
Qr Search Mail... T Delets @ Reply = @Forward 2 Spam [ D2 Mave~ 23 Print
-5 Top Electronics on More Actions ™ Yiew ™
"= ¥t Shopping |[] | @ | From | Sublject
B tnbox a0 ~ O PC Garage MSI I‘\:bgabook VRG_DZX-DISI Sectl unea
% Draf O Apple The iPhone 3G Gift Card. L
. < Lrafts O GetAFreelancer Support New Projects d|n dreapta
Sect[ unea : Sent O Timp liber Acasa.ro Cele mai citite carti Hg|
RN —— _w;'iuam (2 Empty O zetAFreelancer Support Mew Projects (2)
d n Stanga I rash (1) Enipy O infoBloombiz Bancile maresc ratele si
1 7 Contacts add (| GetiFreslancar Sunnnek B New Proiecks
( ) v 1 Crline New Projects Compact Header = | Full Message Yiew | % P
© stefana - Cineva a spus GetAFreelancer Support <noreplyi.. T add  To: nicoleta ESEla@yshoo. com
B Calendar S B, SN EALLIPL, L UL 0L, L1l -
|| Motepad . X
Al o TWebsite for cattery (Budget: $30-250, Posted by alexsos at . d .
eads . - .
w 12/11/2008 at 16:12 EST, Jobs: Barner Design, Graphic Design, Sectiunea din
¥ My Folders add Ph : : .
otoshop, PHE, Website Design)
L parole Z i _drEapta JOS
Adult website dest udget: $30-250, Posted by jimcognetics at 3
ﬂ Saw W 2 ¥ jumcognelics
A Blood Drive 12/11/2008 at 16:37 EST, Jobs: Logo Design, Website Design)
Local Used Cars . .
Prices & Photos Comwert an Indesign # Neswletter to HTML to send via icoftact. com
(Trvndemese T2 DEN Thnate d s miee doscel o at 101 1ONS ar 1620
L Get the latest |
ﬂ em @b rrEmme E 4| | BB | TODAY: FRI, 12412 - WED, 12/24. 12/24 No events | THU, 12/2
http:/ fgo. microsoft, comjfwlink?LinkId=30857&clcd=.. FoxyProxy: Disabled ® =) - o 00

e sectiunea din partea dreapta sus (2) contine o lista cu de mesaje adresa de e-mail sau numele expe-
ditorului si subiectul mesajului. Optional mai pot aparea si alte informatii;
e sectiunea din partea dreapta jos (3) afiseaza continutul mesajului selectat din sectiunea (2).
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Pentru accesarea unui alt cont de mail se face clic pe butonul Sign Out
aflat in partea de sus a ferestrei. Astfel se va afisa pagina initiala, cea in care = =re fwdee fom smedcre weke &

se introduce numele si parola. @ - C S e ! LR
8] Cele mai vizitate E Custamize Links E Free Hotmall |j Windows
2.9.1 Citirea unui mesaj (E-mail) prin Yahoo Mail X! -2 - vt s

icolgta ~ Invizsible =

.. . . _ . HOO! MAIL i ]
Pentru a citi (deschide) un mesaj se selecteaza folderul dorit R < MATE 850 S s e i ceen
= . . . T . 2, check Mail 5] Hew = ) Home || Inbow 1730 messs
(Exemplu Inbox). Daca se face clic pe subiectul mesajului din sectiu-  =™*™ | p—r—
N . . . . " ~earch Hal. | 0} ood Morning, Nice
nea dreapta sus (2), in sectiunea dreapta jos (3) se va putea vizualiza & o

. - . . . . . . - ind deals now!
continutul. Daca se face dublu clic pe subiectul mesajului din sectiu- :

nea (2) se va deschide un nou tab, in care se va afisa continutul mesajului. In acest mod se pot des-
chide simultan mai multe mesaje. Daca exista mai multe mesaje deschise in taburi, pentru a comuta
intre ele se face clic pe numele tabului dorit. Pentru a inchide un tab ce afiseaza un mesaj se face clic pe

butonul * aflat in dreapta numelui tabului .
In afara 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.

1 Delete (AR Reply ~ (AP Forward [ spam | [(2Move~ [ Print  Mors Actions v View >

|1 | @ | From | Subject | Date -| Sz & ®

O Nicoleta Fratila [ Ko Subject ] \ed, 12/10/08 L:44 FM 7AME

O Nicoleta Fratila [ Mo subject ] wed, 12/10/08 1:38 PM 10,7MB

[m} GetAFreelancer Support Mew Projects Fri, 12/12/08 1:33 AM LIKE

O infoBloombiz Bancile maresc ratele si dau vina pe BHR Fri, 12/12)08 12:20 AM ZEKE

[m] Nicoleta Fratila [ Mo Subject ] Thu, 12/11/08 10:48PM  12KB

[ micoleta Fratia [ Subject ] Thu, 12/11/08 7:41PM___ 88KE . .

[ ot roni e 10 7000 e W] «— [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 clic pe mesajul dorit). In fereastra in care s-a deschis mesajul va aparea o noua sectiune numiti Atasare
(Attach). Pentru deschiderea/descarcarea unui fisier atasat se va face clic pe numele sau (in imagine, de exem-
plu se face clic pe fisier1.doc)

internet 10

internet 10 dec 2008
/= [ nme < nmmme_ntil @yahoo.com> Thgiew  To:
# Download All | fisier] .doc (7324KE); fisiere doc (7324KE);

Pentru a descarca toate fisierele atasate, se face clic pe Download all

Dupa folosirea uneia dintre metodele prezentate mai sus, va aparea pe ecran, urmatoarea fereastra, in
care este afisat rezultatul scanarii antivirus:

In continuare se apasa pe butonul Download Attachment.

In cazul in care exista un singur fisier de descircat, va aparea o fereastra de unde se poate opta pentru
deschiderea sau descarcarea fisierului.

Deschidere aa.doc X Introducesi numele fisierului de salvat...

At ales 55 deschideti
@] aa.doc

care este: Microsoft Word Document
Dela; http:fje8.142.200,12

Ce & Fach Firsfox cu acast fisier?

Se bifeaza pentru deschi-
= derea fisierului

O Deschidere cu | Microsoft OFfice Word (mpiicit) v |-
) DawnThemall

fisieul A

— Se bifeaza pentru descar-
carea fisierului

[] F& Iz Fel in mod automat pentru fisiers ca acesta de acum inainte.

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.

54



2.10 Intocmirea si trimiterea unui mesaj prin Yahoo Mail
\_J Mew =

Intocmirea unui mesaj nou se face in Yahoo Mail prin clic pe butonul New aflat in fereas-
tra principala

& (0 unread) Yahoo! Mail, nicoleta fratila - Mozilla Frrerox W T e |
Se va deschide o fereastra in care va trebui sa se introdUuca |[es s g b semesecte wote st
adresa destinatarului, subiectul mesajului si evident, mesajul in | &~ ¢ TR
zona de continut mesaj, apoi se face clic pe butonul Send. (vezi | ¥ -¢- Mo
ﬁgura urmétoare) YAEHOO! MAIL 1 ricoletafratis filiae ) 7 [ search the web.. WEB SEARCH

& creckal Snew~ | [0 Home | [Tnbox 17 Wobie | Options ~ | Help =
F——— fmam O savepraft 2 speling + 2 cancel &[=]s)
3. Utilizarea regulilor de comportare in b S ——
reteaua Internet s | v ==l
Ca orice domeniu si cel virtual are o cultura proprie ale S L |

5 contacts Add

Iti trimit un nou mesaj|

carei reguli trebuie cunoscute inainte pentru o buna utilizare si
pentru a nu comite imprudente.

= o |
y . . . L. . fi;\:;bﬂtg’:ma Blue Scraphook

Netetiquette” este un cod de reguli predefinit ce stabi- T T e
leste ceea ce Tnseamna un comportament adecvat pe Internet. -

Happy Holidays

- Christmas | 7
Gata

Sunt reglementate comportamentele utilizatorilor de Internet

ce folosesc e-mail-ul, stirile electronice, listele de e-mail-uri sau alte servicii electronice.
Principalele reguli ar fi:

- nu se transmit mesaje fara importanta; acestea trebuie sa fie scurte si clare;
- fiecare scrisoare electronica va fi semnata;

- se vor evita diactiticele (&, s, t, ...).

- textul introdus in campul Subiect (Subject) al mesajelor (subiectul scrisorii) sa existe, sa fie
concis, dar sa fie suficient de lung pentru ca destinatarul sa inteleaga continutul mesajului;

- mesajul ce urmeaza a fi trimis sa nu contina erori ortografice si sintactice;
- respectati dreptul de autor. Nu toate informatiile disponibile in Internet au un caracter public.
Unele persoane sau companii folosesc mesaje electronice cu scopul de a face reclama comerciala.
Aceste mesaje agresive si nesolicitate sunt denumite in jargonul Internet spam-uri sau Junk E-mail. Se reco-
manda utilizarea comenzilor de filtrare a mesajelor precum si utilizarea programelor antispam. Un alt aspect
legat de mesajele provenite de la adrese necunoscute este cel al posibilitatii de virusare. Astfel, se recomanda

sa nu se deschida astfel de mesaje, primite de la persoane necunoscute, mai ales daca ele contin fisiere ata-
sate deoarece exista riscul virusarii.

3.1 Alte servicii - Chat

Chat - provine din limba engleza si se refera la taifas, discutie. Reprezinta un dialog sau schimb de
replici scrise (text), video, sau audio intre doua sau mai multe persoane, prin intermediul unui canal electro-

nic de transmitere a informatiei, de obicei in Internet. Chatul poate fi realizat ori pe browser, ori cu ajutorul
unui program special separat cum ar fi ,Yahoo Messenger” sau si altele.

O trasatura caracteristica a chaturilor este utilizarea masiva a prescurtarilor, pe care un chatter (un par-
ticipant la chat) le invata repede.

In cele ce urmeaza se prezinta programul de chat Yahoo Messenger

3.1.1 Instalarea programului de chat Yahoo Messenger

Pentru instalare se deschide pagina Web de la adresa: http://messengeryahoo.com/

Dupa accesarea linkului de mai sus, apare fereastra din imaginea urmatoare, de unde se descarca pro-
gramul de convorbiri pe Internet:

Se urmaresc instructiunile aparute pe ecran si se asteapta descarcarea completa a programului.

Dupa descarcare se incepe instalarea propriu-zisa. Se acceseaza fisierul descarcat (din locatia care s-a ales la
pasul anterior).

Primul pas al instalarii, consta in acceptarea sau nu a paginii de la yahoo ca home page sau ca principal
motor de cautare.

Dupa ce au fost bifate sau debifate cele doua casute se apasa butonul Next.

Urmatorul pas, consta in acceptarea termenilor si conditiilor de instalare si folosire a programului. Pen-
tru a putea trece la pasul urmator se bifeaza casuta cu Yes, apoi se apasa butonul Next.

In fereastra aparuta la urmatorul pas, sunt afisate toate setirile efectuate, si se asteapta confirmarea
pentru inceperea instalarii prin clic pe butonul Install.

Se porneste instalarea si in cateva minute se poate utiliza.
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3.1.2 Utilizarea programului de chat Yahoo Messenger
Dupa instalarea programului, acesta se poate accesa din Start - Program Files — Yahoo! Messen-

ger.

Pentru a putea lucra cu Yahoo Messenger si in general cu programele de chat, sunt necesare cateva

notiuni:

- fiecare utilizator are un nume de utilizator (Yahoo ID)
- pentru a putea comunica cu alti utilizatori si acestia trebuie sa aiba nume de utilizator (Yahoo ID)
- comunicarea in timp real se poate face doar daca utilizatorii sunt conectati la Internet si acceseaza pro-

gramul de chat, simultan.

- pentru a retine adresele unor utilizatori, acestea se trec in lista de contacte, de unde se pot accesa mai

repede si usor.

Interfata programului este prezentata in imaginea urmatoare:
La fel ca si la accesarea contului de mail, si aici trebuie introdus Id-ul (numele de utilizator) si parola.
Acestea sunt aceleasi cu cele de pe contul de mail. (folosite pe pagina http://mail.yahoo.com)

Exista trei casete care pot fi bifate, la alegarea utilizatorului. Acestea reprezinta:

- Remember my ID & password:
se bifeaza daca utilizatorul
doreste sa-i fie retinute Id-ul si
parola pe calculatorul respec-
tiv, de fiecare data cand acce-
seaza programul.

- Sing in automatically: se
bifeaza daca se doreste acce-
sarea programului automat, la
fiecare deschidere a calculato-
rului.

- Sign in as invisible to
everyone: se bifeaza daca utili-
zatorul nu doreste sa fie vizibil

Cele trei optiuni

| YaHOO! MESSENGER

Mes

riger

Help

Yahoo! ID:

utilizator

.—Numele de

-—
EassnmdE / utilizator si parola

Get a new Yahoo! IDu.,

. . . de inceput s———’ Remember my 1D & password
(disponibil pentru conversatie) Q Sign in autamatically

pentru toate persoanele pe
care le are in lista de contacte
Persoanele din lista

care au numele scris cu
negru sunt online (acce-

iSign in as inwisible bo everyvone!

Sign In

Forgok ywour password?

seaza in acest moment Yahoo Messenger). lar cele al caror nume este scris cu gri sunt offline (nu acceseaza
in acest moment Yahoo Messenger). Dupa introducerea numelui de utilizator si a parolei de acces, apare
fereastra principala.

Pentru pornirea conversatiei, se selecteaza persoana din lista prin clic, apare o fereastra

Fiecare utilizator poate asocia o imagine numelui sau, imagine care va aparea in fereastra de con-
versatie a sa si a celui cu care vorbeste

3.1.3 Trimiterea fisierelor prin programul de chat Yahoo Messenger

Cu ajutorul Yahoo Messenger se pot trimite fisiere intre diversi utilizatori (daca acestia sunt online).
Se procedeaza astfel:
se face clic pe simbolul agrafei
se selecteaza fisierul dorit. Apoi clic pe butonul Open
cel care primeste fisierul va primi un mesaj si pentru acceptarea fisierului va trebui sa faca clic pe Save As.
Ca urmare acceptarii fisierului apare fereastra de salvare. Se procedeaza asemanator cu salvarea oricarui
fisier.
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