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7.1.1.1 Intelegerea distinctiei dintre internet si World Wide Web (WWW) ..., 326
7.1.1.2 Definirea si intelegerea termenilor HTTP, URL, hyprlink, ISP, FTP ....................... 327
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............................................................................................................................................... 331
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7.1.2.4 Constientizarea pericolului infectarii unui computer cu un virus printr-un fisier
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7.2 NAVIZATCA P& WED....ecviiiiieiiiiiieieeie ettt ettt ete et estaesteesseebeesseesbesssesseesseenseenseessenssesseesens 343
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7.2.1.1 Accesarea unui URL.......c..coooiiiiiiiniiiniiieiiceneee ettt 343
7.2.1.2 Activarea unui hyperlink sau imagelink .............ccoocovrieiiiiinieieeeeee e 343
7.2.1.3 Navigarea inainte si inapoi intre paginile web vizitate anterior.............ccocceeeevrennenne 344
7.2.1.4 Completarea unui formular pe web si introducerea informatiilor necesare pentru a
€fECtUA 0 trANZACTIC ... eeeieiieeiieeeie ettt ettt ettt sbe e et et et e et e e et ens 344
7.2.2 Utilizarea “semnelor de carte” (booKmarks) ..........ccceevievieviiiienicirieieceeceeceee e 345
7.2.2.1 Insemnarea unei PAgini Web. ............co.ovevrvevererereeeeseeseseeseessesesssssee s nessesnees 345
7.2.2.2 Afisarea unei pagini TNSEMNALE. ........ce.eeieierterterieseeeteeeetieeeeeeeseestesaeseeeseeneeneeneeneenes 346
7.2.3 Organizarea “semnelor de CArte”..........ccovvveriereeriierieiie e sttt eeeeereebeesseseseseeesneas 347
7.2.3.1 Crearea unui director pentru bookmarks (semne de carte) ..........cceevveeeeervereeneeenenne 347
7.2.3.2 Adaugarea unei pagini web Intr-un director bookmark .............ccccceevierveriieciinrennnnns 349
7.2.3.3 Stergerea unui DOOKMATK............ccovriiiiierieii ettt 349
7.3 CaULATCA P& WED ...cvieiieiieii ettt ettt e sttt et e et e st e st e st enteenseenaenneenean 350
7.3.1 Folosirea unui Motor de CAULATE .........cc.coveruerueriirieieientente sttt ettt see e e 350
7.3.1.1 Selectarea unui anumit MOtor de CAULATE..........cceerueeriieriieieeie e 350
7.3.1.2 Efectuarea unei cautari utilizand cuvinte, fraze cheie ........ccocvvvviivviiiiiieiiiiiiieeee. 351
7.3.1.3 Combinarea criteriilor de selectie INtr-0 Cautare...........ecveeeeriererienenereeeeeeieeeenes 352
7.3.1.4 Copierea textului, imaginilor, URLului dintr-o pagina web intr-un document ......... 352
7.3.1.5 Salvarea unei pagini Web intr-o locapie pe disc ca fisier text, fisier html................. 352
7.3.1.6 Descarcarea unui fisier text, imagine, sunet, video, software, dintr-o pagina web intr-o
LOCALIE PO AISC. .uveevieiieiiieeieetieeteete ettt e st et e ebe et e st e steesbeesseesseesaesseessaensesssesssesseesseenseenseans 353
7.4, POSEA @IECIIOMICA ...ttt ettt b e st b et eb et et e sb e bt st enteneeneas 355
7.4.1 TErmeni SI CONCEPLE ....ecveervrerrenrieieeeientieteeteeteatesstesseeseessesnsesseesseesssenseanseensenssesssensesnsees 355
7.4.1.1 Intelegerea alcatuirii si structurii unei adrese de e-mail ..............ocoocovvveeveveerseeeenn 355
7.4.1.2 Intelegerea avantajelor sistemelor de email ca: viteza, costuri reduse, flexibilitate in
utilizarea conturilor de e-mail din diverse loCUTI........ccceeouireiiiieriei e, 358
7.4.1.3 Importanta netichetei (eticheta utilizatorilor in retea): folosirea titlurilor usor de
inteles si a verificarii gramaticale, CONCIZIUNGA ..........cceeruieruieiieeieeieieeie e 358
7.4.2 Consideratii de SECUITTALE ........ecuieuieieeeieetiesteeie ettt ee et et e s ettt e eeneesneeneeeneeas 358
7.4.2.1 Constientizarea posibilitatii de a primi mesaje nesolicitate...........ccecveveerereeneeenenne 358
7.4.2.2 Constientizarea pericolului de infectare a calculatorului cu un virus prin deschiderea
unui mesaj necunoscut, unui figier atagat unui Mesaj NECUNOSCUL. .........ccerververerriereeieieaans 359
7.4.2.3 Cunoasterea conceptului de semnaturd digitald............cocoooeeiieiininiiniiiiceeee 359
7.4.3 Primii pasi 1n utilizarea postei €leCtrONICE. ........vevvierrieieiieiierrieie ettt ere e 359
7.4.3.1 Deschiderea (si inchiderea) unei aplicatii de posta electronica .............coecveeverrrennnns 359
7.4.3.2 Deschiderea unei casute postale pentru un utilizator specificat.............ceevvevverrenenns 361
7.4.3.3 Deschiderea unuia sau mai Multor MESAJC.........ccveerverrierieriereieieeeeeeesieeieeeeeaeneeens 361
7.4.3.4 Comutarea intre mesajele deSChiSe........cocvvruieriieiiirierieieeee e 361
7.4.3.5 TNChIderea UNUI MESAJ............ov.oveeveeeeeeeeeeeeeeee e 361
7.4.3.6 Utilizarea functiilor Help.........ccoooiiiiiiiiiei e 361
7.4.4 Modificarea SEtarilor ..........coouieiuieiieiieieetietee ettt ettt neas 362
7.4.4.1 Adaugarea sau nlaturarea detaliilor mesajelor ca: expeditor, subiect, data primirii.362
7.4.4.2 Afisarea, ascunderea barei de INSIIUMENTE ..........ccvvviivuiiiiiiieeeciiie e eieee s 363
7.5 IMLESAJC ..ttt ettt ettt ettt a sttt ekt beeh e et et e et ekt eheeh e eneeaten s e b e ke eneeheebeeneenteneennan 363
7.5.1 CIHITCA UNUL TNIESA] .evevvvevrerienriereeieeeseesseesseeseessesssesssesseesseesseesseessesssesssessssssesssesssesssesssessens 363
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Modulul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

MobuLuL 1

1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

1.1 HARDWARE, SOFTWARE §I TEHNOLOGIA INFORMATIEI (TI)

“Modul cum culegi, administrezi §i folosesti informatia fac din tine un
cdstigator sau un infrant in viata”.

In aceasti manierd dramatica sintetizeaza Bill Gates rolul tehnologiei si
informatiei.

Este tot mai evident faptul ca in prezent existenta fiecarui individ in parte, ca si a
intregii societati In ansamblul ei, capata un ritm din ce in ce mai alert, devine tot mai
marcatd de necesitatea cunoasterii rapide, complete si corecte a realitatii inconjuratoare,
pentru ca luarea deciziilor sa fie facutd ferm, oportun si competent

Orice decizie are la baza informatii si date referitoare la obiectul activitatii
respective.

Prelucrarea datelor trebuie facutd in concordantd cu cerintele tehnologiei
informationale.

Se pot astfel contura diferentele dintre date si informatii:

Datele desemneaza elementele primare, provenind din diverse surse, fard o
forma organizata care sa permitd luarea unor decizii.

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

Calculatorul trebuie sd fie capabil sd modeleze si sda manipuleze aceasta
informatie.

Prelucrarea datelor (numita si procesare) presupune totalitatea transformarilor,
ca forma si continut a datelor.

Tehnologia Informatiei (IT) reprezinta totalitatea instrumentelor ce se bazeaza
pe un calculator, folosite de oameni pentru a prelucra si transmite informatii.

Tehnologia Informatiei (IT) este formata atat din echipamente necesare
prelucrarii informatiei si comunicarii ei, cat si din software-ul necesar pentru obtinerea
informatiilor si transmiterea lor.

Calculatorul este o masina care prelucreaza automat informatia. Pentru a realiza
acest lucru, calculatorului trebuie sa i se furnizeze datele pe care trebuie sa le prelucreze
(datele de intrare) si o listd de instructiuni (programul) care sd 1i spund cum sd
prelucreze aceste date. In urma prelucrarii datelor calculatorul va furniza utilizatorului
rezultatele obtinute (date de iesire). Operatiile i ordinea in care acestea sunt executate
de catre calculator sunt transmise de catre om prin intermediul programelor.

Pentru a realiza aceste operatii din punct de vedere structural, calculatorul
electronic este format din doud componente de baza: hardware si software.

Hardware — totalitatea echipamentelor fizice (mecanice, electrice si electronice)
care realizeazd prelucrarea automatd a informatiei si din echipamente care asigurd
comunicarea dintre utilizator si calculator. Ex. unitatea centrald, monitorul, tastatura,
etc.
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Software - programele care realizeaza conducerea si controlul procesului de
prelucrare si efectuarea operatiilor curente, deci fac posibild functionarea eficienta si
corecta a elementelor hardware.

1.2 TIPURI DE CALCULATOARE

Evolutia foarte rapidd in ultima vreme a sistemelor de calcul, a condus la o
diversificare a acestora in functie de pret, performante si accesibilitatea utilizatorilor la
sistemul de calcul. Este dificil sa facem o clasificare a sistemelor de calcul, literatura de
specialitate contine o gama larga de clasificari dupa diverse criterii. O clasificare in sens
viteza de operare poate fi urmatoarea:

Supercalculatoarele — cele mai puternice sisteme de calcul folosite in prelucrari
foarte complexe ale datelor; cele mai scumpe sisteme de calcul care in a caror
arhitectura se pot distinge mai multe de opt unitati centrale de prelucrare.

Supercalculatoarele au o memorie internd i o vitezd de lucru foarte mari: pot
executa pana la cateva sute de milioane de instructiuni pe secunda, fiind cele mai rapide
tipuri de calculatoare. De obicei sunt utilizate pentru aplicatii specifice, care necesita
calcule matematice complexe, mari consumatoare de timp si memorie, cum ar fi, de
exemplu, grafica animata, prognozele geologice sau meteorologice, probleme complexe
de fizica pentru care se doreste aplicarea unor algoritmi matematici rigurosi, dinamica
fluidelor, fizica nucleard. Cel mai cunoscut tip de supercalculator este CRAY.
Supercalculatoarele lucreaza pe 32 si 64 de biti si au o arhitecturd performanta,
neingraditd de principiile clasice (de exemplu, sisteme multiprocesor, cu mai multe
unitati centrale). In SUA existi un institut specializat pe cercetiri in domeniul
supercalculatoarelor, numit NCSA (National Center for Supercomputer Applications).

Mainframe — sunt sistemele de calcul cu viteza mare de operare sunt folosite in
domenii care necesitd un acces controlat la date, un sistem de protectie adecvat si

Sunt folosite de marile companii, cum ar fi banci, societati de asigurari etc.
Necesita instalatii speciale si proceduri de mentinere in functiune, neputand fi cuplate
direct la reteaua de tensiune, de aceea au costuri foarte ridicate. Functioneaza, de regula,
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fara intreruperi, ceea ce presupune accesul controlat la date si un sistem de protectie
adecvat.

Minicalculatoarele —au aparut dupa 1970, avand costuri ridicate; numele lor
provine din formularea "configuratie minima de calcul". Erau sisteme interactive -
utilizatorii aflati in fata unor terminale se aflau in dialog cu calculatorul - si
multiutilizator- la un moment dat mai multi utilizatori (cateva zeci sau chiar cateva sute)
puteau folosi calculatorul prin intermediul terminalelor. Aceastd caracteristicd impune
un sistem de operare (numit RSX) performant, care sa poata gestiona la un moment dat
programele mai multor utilizatori si sa ofere mecanisme de protectie a memoriei (sd nu
se suprapund mai multe programe in aceeasi zond de memorie). In situatia in care
programele utilizatorilor, impreund cu soft-ul accesat de ele, nu incdpeau simultan in
memorie, erau evacuate temporar pe un disc magnetic (mecanism de swap). Sistemul de
calcul lucra deci in regim de multitasking (multiprogramare). Desi la un moment dat era
executat un singur program, printr-o politicd de servire a tuturor utilizatorilor, acestia
aveau acces pe rand la resursele sistemului. Daca sistemul de calcul nu era solicitat la un
moment dat de un numar prea mare de utilizatori, acestia puteau avea impresia ca sunt
unicii beneficiari ai resurselor de calcul. Din punctul de vedere al arhitecturii,
caracteristicd pentru minicalculatoare este existenta unei "magistrale de informatii",
numite BUS, prin intermediul cireia se realizeaza comunicarea intre procesor, memorie,
terminale (un rol special il are terminalul operatorului) si alte periferice. Comunicarile
sunt arbitrate de controler-ul de BUS, care preia astfel functiile canalului de intrare-
iesire. Acesta da dreptul de initiere a unei comunicari de catre o entitate conectata la
BUS cu o alta, in functie de proritatea asociata primeia.

Microcalculatoarele sau calculatoare personale (PC) —Aparitia acestora este
urmarea unui salt tehnologic calitativ reprezentat de inventarea in anul 1971 de catre
Ted Hoff a microprocesorului. Rezulta deci ca microcalculatoarele reprezinta sisteme de
calcul avand arhitectura construita in jurul microprocesorului ce are rolul de unitate
centrala de prelucrare (UCP). Evolutia microcalculatoarelor a fost deosebit de dinamica.

Modelele actuale ating viteze de prelucrare de pana la 250 MIPS (milioane de
instructiuni pe secunda), poseda memorii interne de pana la 64 Mb, memorii externe de
ordinul gigabytes, prezinta o larga varietate de dispozitive periferice, pot fi exploatate ca
posturi individuale, independente de lucru, dar poseda multiple posibilitati de conectare
in cadrul retelelor de calculatoare.

Marea popularitate a acestor sisteme de calcul este explicata prin oferirea
accesului larg al populatiei la aceste sisteme prin : costul lor redus (de la cateva sute la
cateva mii de dolari), facilitatile de exploatare oferite (sunt construite userfriendly,
astfel incat pot fi usor folosite chiar de utilizatori neinformaticieni), puterea de calcul si
capacitatea de stocare a datelor deosebita, dimensiunile lor reduse etc.

Tipul clasic de constructie a unui PC este desktop, cu carcasa unitatii centrale
asezata orizontal, de obicei, cu monitorul pus deasupra ei.
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Opus tipului desktop este tipul tower (turn) — carcasa este mai ingusta si asezata
vertical, fiind tinuta langa monitor sau, de cele mai multe ori, sub birou.

Laptop-ul - este prin definitie un echipament de lucru portabil, un echipament
de lucru mobil care ofera posibilitatea de a desfasura activitati chiar si inafara
biroului. Componentele sunt usoare si mici,cum este de exemplu afisajul cu cristale
lichide (LCD — Liquid Crystal Display). Tastatura este integrata si au un inlocuitor de
mouse integrat.

Notebook este un laptop mai mic si mai usor. Acestea sunt raspandite mai ales
persoanelor care lucreaza in vanzari pentru prezentari.

Atat Laptop-ul cat si Notebook-ul sunt folosite in special de oamenii de afaceri,
ele fiind mai scumpe decat PC-urile la aceleasi performante.

Palm PC (Palmtop, Handholder, Organizer) — asa cum indica si numele, aceste
aparate au dimensiunile unei palme, dar aceste dimensiuni reduse fac introducerea
textelor anevoioasa. Se utilizeaza ca agenda telefonica, calculator de buzunar, calendar,
etc.
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PDA — Personal Digital Assistant — sunt calculatoare foarte mici. In locul
tastaturii folosesc un creion special (lightpen), deci pot recunoaste scrisul de mana. Se
pot conecta la Internet. Principala caracteristica a acestor dispozitive este aceea ca sunt
foarte compacte.
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1.3 PARTILE PRINCIPALE ALE COMPUTER-ULUI PERSONAL

Datele si informatiile sunt prelucrate (procesate).Acest lucru se intimpla dupa
principiul Intrare-Prelucrare-lesire (IPE).

Date
Rezultate
CALCULATOR —_—
Program
Din punct de vedere functional, un calculator are urmatoarele elemente

componente:
= Unitatea centrala;
= Dispozitivele de intrare;
* Dispozitivele de iesire;
» Suporturi de memorie externa.

Fanitor

Crizsk driwe

Floppy disk Mermory

La=zer printer Speaker

Fadern

CD-ROM drive Keyboard

=) Microsoft Corporation, All Rights Reserved,

In timp ce unitate centrala, in acceptiunea larga, se identifica cu calculatorul,
celelalte dispozitive se numesc periferice.

Unitatea Centrala este numele dat cutiei centrale a calculatorului care
gazduieste diferite elemente, ce impreuna alcatuiesc PC-ul.

Unele cutii (de tip desktop) sunt mai mult late decit Tnalte, "culcate", ocupind un
spatiu mai mare pe suprafata orizontala pe care sunt plasate, dar incapind in spatii mai
mici pe verticald (rafturi sub birou), sau fiind bune suporturi pentru monitor. Mai
raspindite sunt azi cutiile verticale, de dimensiuni mici (minitower), medii (miditower)
sau - mai rar, mai ales la servere puternice - mari (full tower)
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In unitatea centrala se gaseste placa de baza, pe care se ataseaza toate
componentele principale cum ar procesorul, harddisk-ul, memoria RAM, etc.

1.4 UNITATEA CENTRALA DE PROCESARE (CPU — CENTRAL

PROCESSING UNIT) sau procesorul este creierul calculatorului .

Procesorul este un circuit integrat care include echivalentul unui numar foarte
mare de elemente de circuit electronic clasic - tranzistori. El lucreaza in strinsa
colaborare cu placa de bazd, pe care este montat intr-o mica priza (numitd si slot sau
socket) speciald. In functie de tipul acestei prize, o placa de baza poate suporta numai
anumite tipuri de procesoare, care pot fi montate in acel tip de priza.

Existd multe tipuri de procesoare, dar cele mai cunoscute sunt cele produse de
firmele Intel (realizatoarea procesoarelor din familia 80x86, mai popular cunoscute
prin codurile 286, 386, 486, si sub marca Pentium LILIII sau 4) si AMD.

Numele procesorului dintr-un computer si frecventa lui de lucru se pot citi, de
obicei, in primele rinduri de mesaje afisate la pornirea computerului. Performantele
procesorului se masoard prin mai multi parametri, dar cel mai important este frecventa
de lucru a procesorului sau viteza masurata in GHz.

Procesorul inglobeaza unitatea de comanda si unitatea de calcul.

Unitatea de calcul efectueaza operatiile aritmetice si logice cerute de
programe, adicd toate calculele necesare. Cel mai important dispozitiv de calcul este
sumatorul binar, care realizeaza o adunare in baza 2. Optional, poate exista un
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dispozitiv de calcul specializat in calculele cu numere reale, numit dispozitiv de calcul
in virguld mobila (flotanta).

In afard de dispozitivele de calcul propriu-zile, unitatea de calcul mai contine niste
locatii de memorie cu viteza de acces foarte mare, care se folosesc pentru operatiile
cerute de instructiunile masind ale programului care se executd. Aceste locatii se
numesc registri si se folosesc pentru:

e retinerea adresei instructiunii urmatoare (Program Counter sau Instruction

Pointer)

o retinerea de informatii despre executia programului curent (registru de flag-uri)

o retinerea adresei de revenire din subprograme (Stack Pointer)

e calcule (de exemplu, intr-un registru se afla primul operand, al doilea se gaseste
in memorie printr-o operatie de calcul a adresei sale, se efectueaza operatia iar
rezultatul se depune din nou in acel registru)

e retinerea de informatii pentru calcului adresei operanzilor din memorie
Unitatea de comanda descifreaza instructiunile masina ale programului, indica

unitdtii de calcul operatiile de efectuat si dispozitivelor periferice - operatiile de intrare /
iesire. Astfel, componentele sale sunt: decodificatorul de instructiuni si generatorul de
comenzi.
Placa de baza

Placa de baza mai este cunoscuta si sub numele de motherboard sau mainboard, si ea
este una dintre componentele vitale ale computerului, sustinind comunicarea si
coordonarea activitatii tuturor componentelor din sistem: este o adevaratd coloana
vertebrala a sistemului. Fizic, ea este acea placd mare cu multe circuite si prize (sloturi)
de diverse forme, la care sunt conectate prin cabluri sau prin plantare in sloturi celelalte
componente din sistem: hard disk, floppy disk, CD-ROM, placa video, placa de sunet,
memoria RAM, etc.

Memoria RAM sau memoria de sistem, cea care se sterge la oprirea sistemului.
Prin memoria de sistem se intelege acea componenta care are rolul de a stoca temporar
date folosite de computer in timpul functiondrii sale. Fizic, este vorba de niste placute
care se monteaza pe placa de baza, si ele contin circuite de memorie. Deoarece memoria
RAM se monteaza pe placa de baza, si exista citeva tipuri distincte de arhitectura a
placutelor de memorie, orice adaugare sau inlocuire de memorie RAM trebuie facuta
tinind cont de ceea ce poate fi montat pe placa ta de baza. O placa de baza poate suporta
numai un anumit tip (uneori 2 tipuri, dar nu simultan) de placute de memorie.
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Orice program lansat in executie manevreaza diverse date, $i pe perioada
procesarii acestora ele sunt stocate in circuitele de memorie, care sunt foarte rapide in
comparatie cu alte dispozitive de stocare din sistem. Cu cit un sistem are mai multa
memorie RAM, cu atit are mai mult spatiu temporar de manevrare a datelor, si poate
procesa blocuri mai mari de date, sau poate lucra simultan cu mai multe programe. Cind
memoria RAM ajunge sa se umple, sistemul incepe sa functioneze mai greu. Un sistem
cu performante medii are astizi 128 MB de memorie RAM. In lipsa memoriei RAM,
sau daca memoria RAM este defecta, sistemul poate refuza sa porneasca, deci si
memoria este 0 componenta vitala a computerului.

Memoria RAM (Random Access Memory), este memoria care poate fi cititd ori
scrisd in mod aleator, in acest mod se poate accesa o singurd celuld a memoriei fara ca
acest lucru sa implice utilizarea altor celule. In practici este memoria de lucru a PC-
ului, aceasta este utila pentru prelucrarea tempoarara a datelor, dupa care este necesar ca
acestea sa fie stocate (salvate) pe un suport ce nu depinde direct de alimentarea cu
energie pentru a mentine informatia.

ROM — BIOS (Read Only Memory — Basic Input Output System) - este un cip
special care se gaseste pe placa de baza. Contine software pe care calculatorul il ruleaza
in timpul procedurii de start.Contine software care permite computerului sa lucreze cu
sistemul de operare, de exemplu este responsabil pentru copierea in RAM a sistemului
de operare atunci cand deschidem calculatorul.
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Porturi de comunucatie. Pe partea din spate a cutiei computerului se pot vedea
multe mufe la care se conecteaza diverse dispozitive periferice, prin cabluri cu forme
specifice. O parte dintre aceste mufe sunt asa-numite porturi de comunicatie, prin care
computerul poate schimba date cu alte dispozitive specializate. Distingem citeva tipuri
mai populare de porturi de comunicatie:

Port de comunicatie paralela (denumit si LPT) - acea mufa mare, trapezoidala,
cu 25 de pini pe 2 rinduri, folosita de reguld pentru conectarea unei imprimante si/sau a
unui scanner. In comunicatia de acest tip se trimit simultan cite 8 biti de date. Daca ai si
scanner, si imprimanta, adesea ele se pot conecta in serie, intii scannerul, iar din acesta
un alt cablu paralel poate conecta imprimanta. Tot prin portul paralel se pot conecta
unele dispozitive de stocare externd a datelor. Orice computer ar trebui sd aiba cel putin
un port paralel.
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Port de comunicatie serialid (denumit si COM) - de obicei cu mufd mai mica,
trapezoidald, de tip tata, cu 9 pini pe 2 rinduri. Comunicatia seriald este mult mai lenta
decit cea paralela, deoarece se trimit datele bit cu bit pe linia de comunicatie. Pe un
astfel de port se conecteaza frecvent mouse-ul, sau se poate conecta un modem extern.
Orice computer are cel putin un port serial, iar unele computere au doua. Se pot defini si
porturi virtuale de comunicatie seriald, daca se instaleaza componente (de pildd, un
modem intern) care nu se conecteaza la mufa seriala, dar lucreaza pe aceleasi principii.

Port de comunicatie PS/2 - este un port realizat initial de IBM pentru mouse, cu
scopul de a se elibera portul serial ca sa fie folosit de alt dispozitiv. Mufa lui are forma
rotundd, micd, cu 6 pini (5 in cerc i unul central). La unele computere mai vechi, portul
PS/2 lipseste. Alte computere, mai ales cele mai noi, pot avea 2 porturi PS/2, unul fiind
folosit pentru mouse si celalalt pentru tastatura.

Port USB (Universal Serial Bus) este un port de tip mai nou, proiectat pentru
conectarea in serie a mai multor periferice care includ facilitaiti USB. Numai
computerele din ultimii 3 ani au 3-4 porturi USB, care se prezinta ca niste mici fante
pentru mufe lamelare. Pe portul USB pot functiona tastatura, camera video pentru
computer si alte dispozitive cu suport USB.
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Alte tipuri de porturi sunt mai rare si se monteazd optional in computere. Unele
placi montate in computer pot prezenta diverse alte tipuri de mufe, specifice functiilor
lor. Porturile de comunicatie nu sunt vitale pentru computer, dar ele asigura conectarea
unor dispozitive periferice care pot fi foarte utile.

1.5 DISPOZITIVELE DE INTRARE

Dispozitivele de intrare asigura citirea informatiilor de intrare (date si programe)
de pe medii externe si introducerea lor in memoria calculatorului in reprezentari interne
adecvate fiecarui tip de data.

Principalele dispozitive de intrare sunt:

Tastatura este componenta hardware a calculatorului ce permite utilizatorului sa
introduca date prin apasarea unor taste. Tastatura este probabil cel mai vechi dispozitiv
de intrare, ea existand inainte de aparitia monitoarelor si evident Tnainte de aparitia
mouse-ului. Fiecare tasta are asociat un numar de identificare care poarta denumirea de
cod de scanare. La apdsarea unei taste, tastatura trimite sistemului de calcul codul de
scanare corespunzator tastei respective (un numar intreg de la 1 la n - numarul de taste).
La primirea codului de scanare de la tastatura, calculatorul face conversia ntre numarul
primit si codul ASCII corespunzator. Tastatura retine nu numai apasarea unei taste, dar
si eliberarea acesteia, fiecare actiune fiind inregistrata separat. Exista doua categorii de
taste :taste comutatoare — au efect indiferent daca sunt apasate sau eliberate si taste de
control - au efect numai atunci cand sunt actionate. Tastaturile calculatoarelor personale
pot fi impartite in patru mari categorii:

= tastaturi standard

» tastaturi ergonomice
» tastaturi fara fir

= tastaturi speciale

Existd mai multe tipuri de tastaturi, Insd cele mai raspandite sunt tastaturile cu
101 sau 104 taste, diferenta intre tipuri fiind data, in principal, de prezenta sau absenta
unor taste care intrd in componenta lor. Aceasta Tastatura este conectata in spatele
unitdtii centrale printr-un fir introdus antr-o mufa speciala.

Tastele sunt Tmpartite Tn mai multe grupuri si sunt asezate astfel incat sa usureze
procesul de introducere a informatiilor in calculator (amplasarea literelor pe tastatura a
fost facuta tinandu-se cont de frecventele diverselor litere intr-o anumita limba, de aceea
o tastaturd pentru Germania are literele agezate altfel decat una americana).
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Cel mai important grup este cel care ocupa cea mai mare parte a tastaturii si el
contine atat taste a caror apasare produce aparitia pe ecranul monitorului a unor litere
(Q, W, E, etc.), cifre (1, 2, 3, etc.) sau simboluri (@, #, etc.), cat si taste speciale (Enter,
Shift, Control, Alt, etc.) a caror functionalitate variazad in functie de programul folosit si
care va fi explicata mai jos.

Deasupra grupului principal se afla un sir de taste numite "functionale" (F1, F2,
F3, etc.) al céror rol este sa lanseze in mod direct comenzi pentru calculator, comenzi
care sunt diferite in functie de softul pe care il folosim la un anumit moment. Ele sunt
folosite foarte mult in jocuri, dar si alte softuri le pun in valoare. La dreapta grupului
principal se afla un grup impartit in mai multe (de obicei trei) subgrupuri si care contine
taste folosite in principal pentru navigare pe ecran (tastele care au desenate sageti pe ele,
Tastele Page Up sau Page Down, etc.) dar si unele taste cu functii speciale (cum este
tasta Delete).

La extremitatea (marginea) dreapta a tastaturii se afla un grup de taste care sunt
folosite in special pentru scrierea de cifre si pentru efectuarea de operatii aritmetice
(adunare, scadere, etc.), tastele fiind asezate foarte comod pentru lucrul cu mana
dreapta. O parte a tastelor din acest ultim grup are o functionalitate dubla, ele putand fi
folosite si pentru navigare. Unele taste (Shift, Ctrl, Alt, Windows) sunt prezente in
dublu exemplar si sunt asezate simetric fata de axul tastaturii, ambele taste avind de
obicei aceeasi functionalitate. Unele softuri (de ex. jocurile) profita de faptul ca o tasta
este prezenta in doua exemplare si specifica cite o comanda separata care sifie
executata la apasarea tastei drepte, respectiv stangi. Tastaturile mai noi au o serie de
butoane care sunt incluse special pentru a fi folosite cu aplicatiile multimedia (filme,
melodii) sau pentru navigarea pe internet. Ele nu vor fi luate 1n discutie aici pentru cd nu
sunt prezente pe majoritatea tastaturilor iar asezarea lor nu este supusd nici unui
standard, ele fiind grupate dupa criteriile de ergonomie ale companiei producdtoare a
tastaturii.

Caracterul alfanumeric (litera, cifra, simbolul) care poate fi scris cu ajutorul unei
taste este imprimat pe tasta respectiva si poate fi pus in evidenta cu ajutorul unui editor
de text (de ex. Notepad, inclus in SO Windows) in care deschidem un nou document si
incepem sdapasam pe taste. Anumite taste permit scrierea a doud caractere alfanumerice
distincte, dintre care unul apare dacd apasam tasta Tn mod obisnuit, iar celalalt doar daca
se apasa si tasta Shift impreuna cu tasta in cauza.

Tastele speciale nu produc aparitia nici unui caracter alfanumeric la apasarea lor,
ci au functia de a lansa direct comenzi in cazul in care sunt apasate singure sau in cadrul
unei combinatii cu alte taste. Ele sunt urmatoarele :

ENTER : Este cea mai mare tasta si are de obicei o forma caracteristica, aceea a
literei "L" privita in oglinda. Tasta Enter are in principal rolul de a lansa n executie
softurile, dar si de a determina calculatorul sd execute o comanda importanta care este
specificatd de softul care se afla in functiune in momentul respectiv. Tasta Enter are
intr-o mare masurd aceeasi functionalitate ca si butonul stang al mausului. in cazul
editarii de text apdsarea tastei Enter duce la crearea unui paragraf nou de text, sub cel
curent.

BACKSPACE : Se gaseste de obicei deasupra tastei Enter si are rolul de a
sterge ultimul caracter (litera, cifra, etc.) scris in cadrul unui text. Daca este tinutd
apdsata ea va determina stergerea tuturor caracterelor aflate la stinga cursorului.

SHIFT: Este o tasta dubla, cea dreapta gasindu-se de obicei sub tasta Tasta
Enter iar cea stangd pe acelasi rand insa la marginea stingd a tastaturii. Tasta Shift este
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cel mai des utilizatd pentru scrierea cu litere majuscule, pentru acesta trebuind sa
apdsam in acelasi timp tasta Shift (indiferent care din ele) si tasta literei In cauza.

CONTROL (CTRL) : Este o tasta dubla, cea dreapta gasindu-se de obicei sub
tasta Tasta Shift iar cea stinga pe acelasi rand Insd la marginea stdnga a tastaturii. Tasta
Ctrl este cel mai des utilizatd pentru comenzi care sunt lansate in executie la apasarea
unei combinatii de taste.

ALT: Este o tastd dubla care se gaseste pe randul cel mai de jos al tastaturii la
ambele capete ale unei taste alungite ("Spacebar"). Tasta Alt este cel mai des utilizata
pentru activarea barei de meniuri a ferestrelor softurilor, dar si pentru comenzi care sunt
lansate in executie la apasarea unei combinatii de taste.

WINDOWS (WIN) : Este o tasta dubla avand desenat pe ea logoul ("simbolul")
SO Windows si care se gaseste pe randul cel mai de jos al tastaturii, langa tastele Alt.
Tasta Windows este cel mai des utilizatd pentru comenzi care sunt lansate in executie la
apdsarea unei combinatii de taste.

TASTA PENTRU MENIUL CONTEXTUAL : Este situata intre tastele Win
si Ctrl din partea dreapta. Apasarea ei duce la aparitia unui meniu contextual care consta
dintr-o lista de comenzi utile, listd care este specifica fiecarui soft in parte si contextului
particular de folosire a acestuia.

ESCAPE (ESC) : Este tasta pozitionatd de obicei in coltul din stanga sus al
tastaturii. Tasta Esc are intr-o anumitd masura o functionalitate opusa celei a tastei Enter
sl anume ea ne permite sd evitam executarea unei comenzi in situatia in care nu suntem
siguri ca am facut alegerea cea mai buna. Numele tastei este sugestiv, "escape"
insemnind fugd, evitare a unei situatii. Apasand tasta Esc ne intoarcem la o situatie in
care putem sd cantdrim inca o datd decizia pe care dorim sa o ludm 1n privinta unei
anumite comenzi. De exemplu atunci cand instalam un soft, tasta Esc ne permite sa
revizuim deciziile luate asupra componentelor acestuia pe care dorim sa le instalam,
inainte de a declanga procesul de instalare propriu-zis.

TAB : Este pozitionatd la marginea stingd a tastaturii si are desenate pe ea doua
sageti Indreptate in directii opuse. Tasta Tab este folosita in principal pentru navigarea
rapida intre elementele importante ale ferestrei unui soft (de ex. atunci cind avem de
ales intre mai multe optiuni si dorim sd trecem rapid de la o optiune la alta fara a folosi
mausul) sau intre legaturile continute intr-o pagina web.

SPACEBAR (BARA DE SPATIU) : Este tastd lungd aflatd pe randul cel mai
de jos al tastaturii. Este folosita exclusiv pentru introducerea de spatii goale in texte, de
exemplu atunci cind dorim sa despartim cuvintele dintr-o fraza. Datoritd marimii si
asezarii ei este folosita si in foarte multe jocuri pentru ca este usor de apasat fard a ne
desprinde ochii de pe ecran.

CAPS LOCK : Este pozitionata pe randul cel mai din stinga ala tastaturii, intre
tastele TAB si SHIFT. Are functia de a bloca ("lock") corpul de litera pe care il folosim
intr-un text. Tasta este activatd prin apasare si din acest moment textul va fi scris cu
majuscule. Dezactivarea se face tot prin apasarea pe tasta si ca urmare textul va fi scris
cu litere mici. in cazul in care tasta este activata se va aprinde un led (dioda
luminescenta) aflat in partea din dreapta sus a tastaturii.

NUM LOCK: Determina care este functionalitatea tastelor aflate Tn grupul
situat in partea dreapta a tastaturii, grup in care este situata si tasta NUM LOCK. Tasta
este activata si dezactivata prin apasare. Atunci cind tasta este activata (situatia
obisnuitd) grupul de taste din partea dreapta este folosit pentru scrierea de cifre. In cazul
in care tasta este dezactivata grupul de taste poate fi folosit pentru navigare, in mod
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similar cu tastele navigationale. In cazul in care tasta este activati se va aprinde un led
aflat in partea dreapta sus a tastaturii. Dupa incarcarea SO Windows 98SE, ME) tasta
este activatd si in consecintd grupul de taste din dreapta poate fi folosit pentru scrierea
de cifre. in cazul SO Windows XP tasta nu este insa activata si de aceea poate apare
impresia ca tastatura este defectd in momentul in care dorim s scriem cifre cu tastele
din dreapta. Solutia este sa activdm tasta apasand-o dupa incarcarea completa a SO, in
acest fel putand sa o folosim si pentru a scrie cifre.

Tastele navigationale : Grupul tastelor navigationale este impartit in doua
subgrupuri si anume tastele HOME, END, PAGE UP, PAGE DOWN pe de o parte si
tastele directionale (care au desenate niste sdgeti pe ele) pe de alta parte. sunt folosite
pentru navigarea in cadrul ferestrelor diverselor softuri sau in cadrul unei pagini de text.
Tasta HOME ne duce la inceputul unui text, tasta END ne duce la sfarsitul unui text,
tastele PAGE UP si PAGE DOWN ne urcd, respectiv ne coboara cu o pagina (ecran) in
cadrul unui text. Tastele cu sageti (stanga, dreapta, sus, jos) ne permit navigarea in
cadrul unui text cu cate un caracter la stanga sau la dreapta, respectiv cu cate un rand in
sus si in jos.

DELETE : Este folositd pentru stergerea unor elemente prezente in fereastra
unui soft (fisierele in Windows Explorer, mesajele de posta electronicd in Outlook
Express, etc.) dar cel mai frecvent este folositd pentru a sterge caracterele aflate la
dreapta cursorului in cadrul unei pagini de text. Poate fi folositd pentru stergerea unui
singur caracter (daca o apasam o singura datd) sau pentru stergerea unui sir de caractere
(daca o tinem apasata mai mult timp).

Combinatiile de taste. Fiecare soft in parte are disponibile cateva combinatii de
taste care permit lansarea unor comenzi fara a mai apela la maus. Numarul de
combinatii posibile este mare si in general se folosesc combinatii de doud sau de trei
taste. O combinatie de doua taste se scrie sub forma tastal + tasta2 unde in loc de tastal
si tasta2 poate fi orice combinatie de taste (de ex. Ctrl+A). Semnul + care apare intre
taste este o conventie de scriere si semnifica faptul ca tastele trebuie apasate in acelasi
timp pentru ca sa fie lansatd in executie comanda. Combinatiile de taste trebuie sa
includa in mod obligatoriu o tastd speciald dar celelalte taste pot fi atit taste speciale
(Shift, Tab, etc.) cat si taste obisnuite (tasta A, tasta C, etc.) sau functionale (F2, F6,
etc.).

Mouse-ul. Mouse inseamna "soarece" in engleza. Acest nume il poarta acel mic
dispozitiv de forma aproximativ ovald, conectat printr-un fir la un port serial sau PS/2 al
computerului. Unele tipuri de mouse sunt fard fir, comunicind cu computerul prin raze
infrarosii. Un mouse este extrem de util cind se lucreazd in mod grafic, de pilda in
Windows.
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Cand computerul are atasat un mouse, pe ecran este afisat un pointer (cursor),
care se poate deplasa in orice directie, analog cu miscarea mouse-ului in contact cu o
suprafatd pland. Mouse-ul contine un mic dispozitiv mecanic care este actionat in
functie de directia in care deplasim mouse-ul, si de viteza cu care al deplasam, si
traduce aceste date printr-un dispozitiv optic, semnalele ajungind apoi la computer, care
deplaseaza pointerul pe ecran in mod corespunzator - daca misti mouse-ul spre dreapta
pe masa, si pointerul se misca spre dreapta pe ecran. Un maus optic foloseste o dioda
emitatoare de luminad si o fotodioda pentru a detecta migcarea pe suprafata unui
mauspad in loc de parti Tn migcare ca la un maus mecanic.

Mouse-ul are si 2 (uneori 3 sau mai multe) butoane cu care se pot da comenzi
referitoare la obiectele de pe ecran indicate de pointer. Apasarea unui buton al mouse-
ului se numeste click.

In acest fel, multe comenzi nu mai trebuie sa fie date computerului sub forma de
linii de text cu parametri, ci in mod vizual, ducind pointerul pe un obiect de pe ecran si
dind click. Multe programe au meniuri in care se poate opera din mouse, selectind
comenzile doar prin click-uri date cind pointerul ajunge pe comenzile respective din
meniu.

Mouse-ul usureaza foarte mult operarea cu meniuri si obiecte, iIn mod grafic, si
uneori si in programe de mod text. Totusi, un mouse nu este absolut indispensabil,
majoritatea programelor putind fi controlate si din taste. Sunt rare programele pentru a
caror utilizare este obligatoriu sa ai un mouse.

Mauspadul este cel mai popular accesoriu, folosit Tmpreund cu majoritatea
mausurilor. Asigurd o suprafatd netedd pe care sd se miste mausul, deoarece multe
birouri nu sunt potrivite, iar suprafetele de lemn sau plastic tocesc piciorusele mausului
mai repede. Mauspaduri specializate, de consistentd mai tare, sunt disponibile
gamerilor. Unele mausuri optice nu au nevoie de un mauspad, deoarece sunt proiectate
sa foloseasca direct suprafata mesei. Un mauspad este, in general, necesar atunci cand
se foloseste un maus cu bild, deoarece bila necesita aderenta oferitd de mauspad pentru
a se rostogoli bine.

TrackBall (bila rulanta) — reprezinta o alternativa la mouse-ul traditional.
Seamana cu un mouse care sta pe spate. Bila rulanta se misca cu degetele pana cand
sageata mouse-ului ajunge in pozitia dorita. Este preferat de catre graficieni si cei care
se ocupa cu partea de design. Permite un control mult mai fin al miscarii cursorului pe
ecran. Ceea ce defineste acest trackball este flexibilitatea.

31



Modulul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

TouchPad- cu un touchpad cursorul mouse-ului poate fi deplasat pe ecran prin
miscarea degetului pe o suprafata plana.

1. TouchPad - deplaseaza cursorul si selecteaza sau activeaza item-urile de pe ecran.
2. Butoane stanga- dreapta TouchPad - au aceleasi functii ca si butoanele stanga/dreapta
ale unui mouse
3. Zona scroll TouchPad - pentru scroll sus/jos.
4. Buton activare/dezactivare TouchPad.
5. Indicator TouchPad Aprins - TouchPad activ.

TouchScreen — nu este altceva decat un monitor care reactioneaza la atingere.
Prin atingerea usoara a unei pictograme de pe suprafata ecranului va fi executata
comanda care corespunde pictogramei. Folosit in combinatie cu un creion special, poate
fi folosit de catre artisti pentru realizarea lucrarilor de arta originale.

Light Pen — este folosit pentru a permite utilizatorului sa indice catre o zona a
ecranului si este de cele mai multe ori folosit pentru a selecta din meniuri.
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Scanner-ul. Daca se doreste introducerea, in memoria computerului, a unei
fotografii sau a oricdrei imagini tipdrite pe hirtie, cel mai adecvat echipament periferic
pentru aceastd operatie este scanner-ul. Acesta scaneaza fotografia si transforma
informatia grafica din ea In informatie digitald, care apoi poate fi afisatd pe ecran si
poate fi salvata pe disc intr-un fisier de tip grafic.

Cel mai adesea, scanner-ul se conecteaza la portul de comunicatie paralela al
computerului, si poate avea pe el un alt port d e acelasi tip la care se poate conecta, in
serie cu el, i o imprimanta.

Majoritatea programelor profesioniste de prelucrari grafice dispun si de comenzi
specifice pentru achizitia de imagini de pe hirtie cu ajutorul unui scanner si salvarea lor
in format electronic. Cele mai performante sunt scanner-ele de birou, In care se pune
imaginea de scanat si aceasta este "fotografiatd" de un dispozitiv care se deplaseaza
automat, paralel cu suprafata ei. Mai accesibile pot fi scanner-ele de mind, dar acestea
trebuie deplasate manual pe suprafata unei imagini tiparite ca sa o scaneze.

Astfel, un scanner si o imprimantd pot alcatui un set de instrumente cu care se
pot face cele mai diverse operatii de prelucrari grafice si tipografie.

Cititorul de cod de bare este un dispozitiv de intrare prin care se baleiaza
codurile de bare de pe diferite produse. Este util Tn magazine pentru a transmite
informatii desre produsele vandute.

Joystick — Este o maneta care se misca in toate directiile controland deplasarea
cursorului. Exista mai multe tipuri, cele mai complexe raspunzand la miscari pe cele trei
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axe si au un numar de butoane configurabile. Multe jocuri necesita un joystick pentru
functionare.

Microfoanele — sunetele si vorbirea pot fi si ele digitizate, dispozitivul de intrare
corespunzator fiind microfonul. Sistemele moderne permit comunicarea cu calculatorul
si transformarea cuvintelor in text. Majoritatea sistemele de acest gen au nevoie de o
perioada de invatare, cand software-ul invata sa raspunda la particularitatile vocii
utilizatorului. Desi nu este o metoda perfectionata, este cheia viitorului in tehnologie.
Microfonul mai este folosit si pentru telefonia prin Internet.

N

Camerele web o camera web se poate monta pe monitorul PC -ul si permite
cominicarea in doua sensuri, incluzand nu doar text, ci si imagini si sunete. Desi nu este
considerata ca facand parte din kitul de baza al unui PC, multi utilizatori folosesc
camerele web.
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Camerele digitale — pot fi folosite in acelasi mod traditional ca si vechile
camere, diferenta fiind ca in loc sa se salvezi imaginile pe o rola de film, sunt salvate in
format digital in memoria camerei. Aceste poze/imagini pot cu usurinta sa fie
transferate in computerul personal si modificate cu ajutorul programelor de grafica
instalate in computer. Singurele limitari sunt date de calitatea imaginilor si de numarul
maxim al acestora care se poate stoca in memoria camerei.

Caracteristicile esentiale ale unui aparat foto digital sunt:

e Rezolutia (Mega Pixeli): 2MP — 16MP;

e Tip memorie: Copact Flash 1, Memory Stick, Memory Stick Duo,
Memory Stick Duo Pro, Multimedia Card, secure Digital;

e Zoom optic: 2x — 12x.

| B 1

1.6 DISPOZITIVELE DE IESIRE

Ele asigura depunerea informatiilor din memoria internd pe suporturi externe.
Ele se vor trece din reprezentarea interna intr-o forma accesibild omului si sunt extrase
in forma optica (pe hartie sau pe ecran) sau intr-una acustica (sunete si muzica).
Dispozitivele de iesire difera si ele in functie de suportul folosit.

Monitorul este dispozitivul pe care se pot vedea rezultatele executiei
programelor. El contine un ecran realizat intr-o tehnologie de televiziune digitala de
inaltd performanta, iar pe ecran se afiseaza imagini alcatuite dintr-o retea find de puncte
de culoare rosie, verde si albastra (sistemul RGB). Memoria video contine permanent
informatiile care determina starea fiecarui punct (dacad este aprins sau stins, si la ce
intensitate luminoasd), iar placa video le transmite cu o frecventd mare cédtre monitor,
care prezintd imaginea pe ecran.

Primele monitoare au fost monocrome si functionau doar in mod text.
Monitoarele moderne sunt color si permit afisarea de imagini de calitate, astfel incit
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performantele video ale computerelor au ajuns sa depdseasca nivelul celor atinse de
televiziune. Monitoarele cele mai uzuale, de forma unui mic televizor si bazate pe tub
catodic, mai sunt desemnate cu acronimul CRT (de la Cathode Ray Tube - tub catodic
cu fascicul electromagnetic). Mai putin voluminoase sunt monitoarele plate de tip LCD
(de la Liquid Crystal Display - afisaj cu cristale lichide). Computerele portabile au
ecrane miniaturizate, cu cristale lichide, integrate in capacul cutiei lor.

Calitatea unui monitor este data de:
e Marimea eranului (dimensiunea diagonalei) masurata in inch sau toli (1
inch/tol=2,54 cm);
e Rezolutia — masurata in pixeli (punct de imagine) — cu cat este mai inalta
rezolutia, cu atat este mai mare numarul de puncte de imagine in care este
impartit ecranul si deci, este mai clara imaginea;
e Frecventa cadrelor — masurata in Hertz — arata de cate ori pe secunda este
reimprospatata imaginea (se regenereaza o noua imagine);
e Aspectul ergonomic — se refera mai ales, la radiatia monitorulu, cunoscandu-se
faptul ca multe ore petrecute in fata calculatorului provoaca probleme ochilor;
Instrumente de proiectie (videoproiectoarele) - aceste dispozitive de proiectie
pot fi atasate computerulu i si sunt utile atunci cand avem nevoie sa facem o prezentare
unui grup de persoane. Ele sunt aparate care preiau semnalul digital, il convertesc in
semnal audio-video si trec semnalul video printr-un sistem optic. Astfel semnalul
viodeo poate fi afisat pe orice suport doreste utilizatorul sau. Astfel de prezentari pot fi
facute in Power Point si se folosesc atat in vanzari cat si in institutiile de invatamant.

La achizitionarea unui astfel de dispozitiv trebuie avuta in vedere:

e rezolutia (minim XGA): 800x600 — 1400x1050;

e si luminozitatea lampii (cu cat mai mare cu atat mai bine), se masoara in
Lumeni sau ANSILumeni:1000 — 5000.

Alti factori ce ar trebui luati in considerare sunt zgomotul si costul schimbarii

pieselor in cazul defectarii acestora.

Imp

rimanta = SZ==

realizeaza = ====
tiparirea pe
hartie, sub forma de sucesiuni de caractere sau
de reprezentiri grafice, a informatiilor
transmise din memoria interna a calculatorului.
Tipurile de imprimante difera, marcand evolutia lor tehnologica: imprimante cu tambur,
cu rozetd, matriceale, cu jet de cerneald, laser, ultimele fiind rapide si de o mare
acuratete.

O imprimanta trebuie sd contind un dispozitiv de antrenare a hartiei, un
dispozitiv de imprimare si un modul propriu de memorie care sd permitd retinerea
temporarda a unei cantititi bine determinate din informatia transmisd spre tiparire.
Primele tipuri de imprimante foloseau o hartie speciald, de dimensiuni standard, cu
gdurele pentru antrenare, numitd /isting, dar astdzi se foloseste hartie obisnuitd, sau
chiar alte tipuri de suporturi de imprimare, cum ar fi folia transparenta. Tiparirea se
poate realiza atunci cand existd o legdturd de comunicare activd Intre calculator si
imprimanta - se spune ca imprimanta este on line.
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Tipuri de imprimante
e matriceale (cu ace / calitate scazutd) - folosita pentru documente de calitate
scazuta, facturi fiscale, etc (in general documente tip), singurul model de
imprimanta care permite imprimarea simultana a 2 sau 3 exemplare, folosind
hartie autocopiativa.

B

e cu jet de cerneali - functioneaza prin pulverizarea a unor jeturi mici de cerneala
pe pagina. Prezinta o calitate medie inspre ridicata - viteza medie — (pentru
documente + poze/fisiere grafice).

m
—

e Laser (viteza rapida / calitate ridicatd/ - folosind un toner)

Se numesc imprimante laser deoarece contin un mic laser in interiorul lor. Foloseste
hartie normala, dar este foarte scumpa, mai ales cea color si, de aceea, este mai putin
accesibila utilizatorului normal. De regula aceste imprimate sunt conectate la computere
prin intermediul retelei. Aceasta semnifica ca fiecare persoana care are un computer
legat la retea poate accesa imprimanta.

Acestea pot imprima pe hartie
de la A0 — numai plotter-ul,
fotografii etc.

de dimensiuni diferite,
pana la plicuri,

e cu imprimare termica - legitimatii,
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carduri etc.

Caracteristicile ce trebuie urmarite cand se alege o imprimanta sunt:

v Rezolutia — se masoara in numarul de puncte pe car le poate afisa imprimanta

intr-un inch.

v’ Viteza de tiparire — depinde de tipul de imprimanta si de tipul de tiparire. Poate
fi masurata in pagini pe minut (ppm), caractere pe secunda (cps) sau linii pe
secunda (Ips).

Dimensiunea hartiei pentru tiparire (ex. A4,A3,A1,A0).

Memoria imprimantei — capacitatea de extindere a posibilitatilor de tiparire,
capacitatea de a face fata la un volum mare de documente. Reprezinta, in
general, un indicator de performanta pentru imprimantele laser sau de format
mare.

v’ Fiabilitate — parametru stabilit de firma producatoare.

e plotter —ul - este o imprimantad de dimensiuni mai mari folosita in general de

firme pentru scheme CAD.

Plotterele sunt magini-unelte utilizate pentru desenarea cu precizie a
documentelor tehnice. Ele pot fi plane sau rotative. Desenarea se realizeaza cu un cap de
desenare (plotare) prevazut cu rezervor de tus sau purtator de creion, pastd de pix sau
orice trasator grafic.

Plotterul se numeste plan cand desenarea se executd pe o platforma plana de
dimensiune data de caracteristicile protter-ului si rotativ cand platforma de desen nu
mai este definita in 2 coordonate X,Y ci doar coordonata X, coordonata Y fiind obtinuta
prin
infagurare pe un tambur. Desfasurarea hartiei de desen se realizeaza prin rotirea
tamburului, acest element dand de fapt numele tipului de plotter. Viteza de desenare pe
un astfel de plottereste foarte ridicatd, deoarece capul de desenat executa deplasari mai
scurte decat la plotterul plan, calitatea desenarii fiind de asemenea ridicata. Aceasta
generatie de plottere este mainoud, ea fiind rezultatul fabricatiei marilor firme de
plottere: Hewlett-Packard si Huston Instruments.
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Boxe si casti audio. Daca exista o placa de sunet in computer, trebuie sa existe
si un dispozitiv prin care sunetul sa poatd fi redat la frecventa la care poate fi auzit de
urechea umana, adica de difuzoare. Acestea se gisesc pe piatd in boxe sau in casti
audio. Chiar si daca nu este o placa de sunet, castile (si chiar boxele, la volum mic) pot
fi conectate direct la mufa de tip jack de pe unitatea CD-ROM, si se pot auzi prin ele
muzica de pe CD-urile audio.

In cazul boxelor, fiecare difuzor se giseste intr-o cutie de rezonanti (o boxa
audio), si pe una din boxe se pot gasi reglaje de volum, de balans, de ton etc. Cele mai
moderne boxe sunt insotite de o boxa ce reda numai sunetul de frecventa mica si basuri
puternice care se numeste SubWoofer. Multe tipuri de boxe au nevoie de alimentare
electrica separatd, de obicei livrindu-se cu un mic adaptor de retea, deci trebuie
asigurata a o priza de alimentare. Alte tipuri de boxe, In general de putere mica, nu au
nevoie de alimentare electrica separata.

p

Castile audio sunt de putere mai mica decit boxele, si se folosesc atunci cand
ascultatorul nu vrea sa deranjeze pe altii cu sunetul din computer, sau cand se vrea o
auditie fara sa fie deranjat de zgomotele din jur. La casti, difuzoarele, de mica
dimensiune, se plaseaza pe urechi, acoperindu-le, un suport simplu tinindu-le fixate pe
cap. Aceastd posturd poate limita miscarile, mai ales daca se Intimpla sa existe un cablu
prea scurt intre casti si mufa de iesire a semnalului audio din computer.

Nefiind componente vitale, computerul poate functiona perfect si fara casti sau
boxe, dar ele sunt absolut necesare daca se urmareste folosirea facilitatilor sonore ale
computerului.

Sintetizatorul de muzicd_este un dispozitiv care se foloseste pentru generarea
sunetelor pe instructiuni. Informatia se creeaza prin intermediul unui limbaj specialist si
respectd standardul MDI (Musical Instrument Digital Interface). Fisierul contine — in
format binar — o listd care descrie succesiuneanotelor si paentru fiecare notd : durata,
inaltimea, intensitatea si volumul. Informatiile din fisier sunt transmise placii de sunet
care, prin intermediul unui sintetizator de muzica, reda fiecare nota, in ordine si cu
caracteristicile stabilite.

Sintetizatorul de vorbire_este un dispozitiv de iesire prin intermediul caruia
calculatorul poate sa “vorbeascd” folosind cuvinte preinregistrate sau combinatii de
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sunete care imitd vocfea umana. Este util 1n aplicatiile educationale, pentru invatarea
unei limbi strdine sau pentru comunicarea unor mesaje prestabilite.

Dispozitive de intrare/iesire — Unele echipamente periferice pot fi in acelasi
timp de intrare si de iesire. De exemplu: fax/modem (pot fi trimise cét si receptionate
date), placa de retea si placa multimedia. Conectarea intre calculator si echipamentele
periferice se realizeaza prin intermediul unor cabluri specifice.

Modem-ul (MOdulator/DEModulator) este echipamentul care permite unui
calculator personal sd comunice cu alte calculatoare prin intermediul liniilor telefonice
standard.Uneori se poate monta un fir telefonic direct (o linie dedicatd) intre cele doua
computere. Dar foarte multi folosesc liniile telefonice obisnuite ca sd sune (dial-up) la
numere de telefon unde sunt conectate computere, si astfel au acces la servicii
computerizate prin linia telefonicd (BBS-uri, servere de date etc.). Astazi, acesta este
mai ales cazul multor utilizatori de Internet.

Modemurile cele mai uzuale sunt interne, adicd se monteazd In cutia
computerului, lasind afara doar mufele unde se poate conecta cablul telefonic si, uneori,
un microfon sau o pereche de casti pentru telefonie (la asa-numitul voice modem).
Existd si modemuri externe, in general mult mai performante dar si mai scumpe,
folosite mai ales pe linii dedicate si pentru trafic intens pe linia respectiva. Asa-numitul
fax modem permite trimiterea si receptionarea de faxuri, sau folosirea computerului pe
post de robot de telefon/fax.

Viteza care poate fi atinsd de modem si stabilitatea lui in comunicatie sunt
parametrii care influenteaza performantele de comunicatie pe linia telefonicad mai mult
decit performantele tehnice ale computerului. Totusi, un modem puternic nu poate
depasi limitele impuse de performantele liniilor telefonice pe care lucreazd. La ora
actuald, majoritatea utilizatorilor folosesc modemuri de 56 Kbps, si chiar daca sunt
modemurile de 56 Kbps, deocamdata acestea ajung foarte rar sd lucreze la capacitatea
lor maxima.

Touch screen Monitoarele touchscreen sunt monitoarele ce au un ecran senzitiv
care permite interactiunea cu sistemele informatice direct prin atingere, fara a mai fi
necesare echipamente aditionale, cum ar fi tastatura si mouse-ul.
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Inafara de aceste dispozitive in carcasa unitatii centrale mai exista si altele,
necesare diferitelor functii ale calculatorului. Dintre acestea amintim:

Sursa de alimentare. Computerul functioneazd pe bazd de energie electrica.
Laptop-ul (computer portabil), poate functiona un timp limitat, alimentat de la un
acumulator electric. Dar in rest, computerele obisnuite trebuie puse in priza ca sa poata
functiona. Tensiunea electrica la nivelul prizei fiind prea mare pentru componentele din
computer, In cutia computerului existd o componenta care reduce tensiunea de la 220 V
la valorile mult mai mici la care pot functiona componentele electronice din computer.
Aceastd componenta este sursa de alimentare.

Ea se gaseste in interiorul cutiei computerului, exact acolo de unde iese cablul de
alimentare de la priza electricd. Deoarece contine componente care se incélzesc puternic
in timpul functiondrii, existd un ventilator care o raceste, si de reguld curentul lui poate
fi simtit daca se pune mina in dreptul fantelor din spatele cutiei, lingd mufa cablului de
alimentare.

Orice sursa de alimentare are o putere limitatd, calculatd sa suporte un anumit
consum maxim, de aceea nu trebuie abuzat cu addugarea de noi componente in
computer, pentru ca la un moment dat acestea pot sa suprasolicite sursa. Computerele cu
multe componente au nevoie, deci, de surse mai puternice. Existd diverse tipuri de
surse, unul din parametrii lor fiind puterea nominala suportata.

Un alt parametru al sursei de alimentare este factorul de forma, si deosebim
surse AT si ATX. Sursele AT tind sa fie inlocuite tot mai mult de surse ATX, care au o
ceea ce poate asigura o economie de energie pe durata cit computerul, desi lasat in
functiune, nu este folosit efectiv. Cutiile computerelor tin si ele cont de factorul de
forma, astfel incit adesea ele se vind cu tot cu sursa, sursa fiind adecvata cutiei.

Placa video este componenta care pregdteste imaginea generatd de computer
pentru afisare pe monitor. Se poate localiza urmarind unde se conecteaza, in spatele
cutiei computerului, cablul video care vine de la monitor. In multe cazuri, placa video e
o componentd distincta, care se monteaza pe placa de baza, intr-un slot adecvat. Unele
placi de baza, insa, includ astfel de componente chiar 1n arhitectura lor, caz in care placa
video nu mai este o componenta distinctd, dar mufa ei iese tot in spatele cutiei, pentru
atasarea cablului pentru monitor.

Placa video include circuite de
memorie RAM care alcatuiesc asa-numita
memorie video. O placd video foarte
performanta poate avea, de pilda, 64-128
MB RAM. In memoria video este pastrati
toata informatia din imaginea

computerului.  Imaginea de pe ecranul
monitorului este alcatuitd din puncte (sau pixeli) care sunt aranjate pe linii si coloane.
Prin analogie cu punctele unei coli de hartie scrise, fiecare pixel poate fi "scris" (cu
cerneald de o anumita culoare) sau "sters" (caz in care are culoarea hirtiei).
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In memoria video se stocheaza, deci, informatiile despre fiecare pixel: starea lui
("scris" sau "sters"), culoarea cernelii si culoarea hirtiei. Cu cit afisarea se face la o
rezolutie mai mare (adica la o densitate mai mare de puncte pe ecran), cu atit imaginea
contine mai multi pixeli. Pe de alta parte, cu cit este mai mare numarul de culori folosite
(adincimea de culoare), cu atit informatia de culoare este mai complexa si necesitd un
volum mai mare de memorie. Limitele Tn care pot varia acesti parametri difera de la o
placd video la alta. Rezulta, deci, cd performantele video ale computerului sunt direct
proportionale cu volumul de memorie video si cu performantele tehnice ale placii video.

In timpul executiei programelor, ori de cite ori apare necesitatea unei modificiri
a imaginii de pe ecran, fie si numai pentru afisarea unei litere noi, procesorul determina
- prin calcule specifice - ce puncte trebuie modificate pe ecran, si efectueazd
modificarile adecvate Tn memoria video. Placa video reface imaginea de pe ecran cu o
frecventa fixa (numita si refresh rate - "frecventa de reimprospatare"), care poate varia
de la o placa la alta intre 50 Hz si 90 Hz sau mai mult. Unele placi video performante
preiau o parte din sarcina procesorului, de a determina modificarile necesare pe ecran in
anumite situatii, ceea ce permite procesorului sd se ocupe de alte sarcini. Totusi,
performantele unei placi video nu pot fi exploatate decit folosind si un monitor
corespunzator. Unele placi video mai performante dispun si de module care permit
trimiterea imaginii catre televizoare sau alte dispozitive video.

In concluzie, placa video este vitald pentru afisarea imaginii pe monitor, iar
calitatea ei este foarte importanta dacad se foloseste computerul pentru aplicatii grafice,
video, multimedia, animatie, jocuri si tot ce inseamna operarea intensiva cu imagini.

Placa de sunet Pentru a asculta muzica pe computer, nu este suficient micul
difuzor (system speaker) inclus in cutia computerului, care face bip la pornire, ci este
nevoie de o placa de sunet, un dispozitiv capabil sa furnizeze la iesire semnal audio care
poate fi apoi auzit in boxe sau cdsti audio. Placa de sunet se monteazd in cutia
computerului, si poate fi identificatd usor dupa cele 3 (de obicei) mufe mici, rotunde, de
tip jack.

Daca se asculta muzica de pe CD-uri audio, aceasta poate fi auzitd si folosind
mufa audio de pe unitatea CD-ROM, deci fard a avea placa de sunet, dar pentru
ascultarea sunetelor din jocuri si aplicatii multimedia, sau pentru ascultarea muzicii din
fisiere audio (in format MP3, WAYV etc.), atunci placa de sunet este absolut necesara.

Existd multe tipuri de placi de sunet, si diversele aplicatii multimedia sunt
proiectate, de regula, ca sa functioneze numai cu tipurile de placi cele mai cunoscute sau
compatibile cu acestea. Adesea, pentru ascultarea sunetelor din anumite programe, placa
de sunet trebuie configuratd anume pentru acele programe. Aceasta face ca placa de
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sunet sa fie adesea unul din dispozitivele mai greu de folosit de catre Incepatori, mai
ales daca este de un tip prea diferit de tipurile standard. Nefiind o componenta vitala,
computerul poate functiona si fara ea.

Placa de retea Un computer conectat intr-o retea locald are intotdeauna in el si o
placa de retea, prin care se desfasoard comunicatia cu celelalte computere din reteaua
locala, printr-un cablu special de retea.. Un computer personal care lucreaza izolat sau
care comunici doar prin modem cu alte computere, nu are nevoie de o placa de retea. in
general, comunicatia prin placa de retea este mult mai stabila si rapidd decit prin
modem, dar ea functioneaza bine numai pe distante mici, pina la citeva sute de metri.

Intr-un computer pot fi montate chiar mai multe plici de retea, de regula pentru
ca fiecare placa de retea sd asigure comunicarea cu un grup diferit de computere. Este
cazul computerelor cu rol de gateway (poartd) intre retele locale, sau cu rol de router
(nod de distributie) pentru mai multe subretele.

Placa de retea este utild, deci, numai pe computerele conectate in retele locale, si
majoritatea computerelor personale nu sunt dotate cu placa de retea.

Hub si switch sunt un fel de prize multiple de retea, care permite interconectarea
computerelor dintr-o retea locala si conectarea lor la un server.

Fiecare mufa de retea din hub are un led
(un indicator luminos) a carui aprindere aratd ca
legatura fizicd pe cablul respectiv este stabilita, iar daca ledul clipeste intermitent,
aceasta poate indica si existenta unui trafic de date, ceea ce permite controlul rapid al
functionarii fizice a ramurilor retelei. Hub-ul oferd avantajul ca reteaua poate functiona
si atunci cind unul din computerele din ea are o problema si nu mai poate lucra in retea,
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fiindca restul retelei nu este afectat de problema respectivd. De asemenea, prin
dispozitive de tip hub se poate extinde foarte mult o retea locald, conectindu-se hub-
urile unul la altul.

Exista hub-uri cu 4, 8, 16 si chiar mai multe porturi, astfel incit un numar de
computere conectate la acelasi hub pot fi conectate mai departe la un alt computer (un
server de Internet sau o alta retea) printr-un singur cablu intins intre hub si destinatie.
Un hub este necesar, deci, numai in retelele cu mai mult de 2 computere, si foarte rar
este intilnit in sistemele de acasa.

1.7 DISPOZITIVE DE STOCARE A MEMORIEI

Stocarea datelor se refera la pastrarea instructiunilor de program si a datelor pe
calculator astfel incat informatiile sa fie disponibile pentru prelucrari.

Datele de lucru si programele sunt stocate logic pe un suport fizic (hard-disc,
discheta, disc optic, banda magnetica, etc.) sub forma de fisier. Fisierele sunt grupate in
directoare sau subdirectoare, obtinandu-se o structura arborescenta care este gestionata
de catre sistemul de operare. in momentul prelucrarii datelor sau lansarii in executie a
programelor, acestea sunt stocate temporar in memoria RAM a calculatorului, dar la
decuplarea acestuia de sub tensiune, memoria RAM este stearsa; din acest motiv
memoria RAM se numeste memorie volatila.

Suportul fizic pentru stocarea datelor se refera la un suport nevolatil de stocare,
pe care se pastreaza instructiuni de program si date, chiar dupa oprirea calculatorului.
Mai jos sunt enumerate cateva dintre cele mai uzuale suporturi fizice:

Hard-Disk-ul (sau discul dur) este un dispozitiv de memorie permanenta, pe
care datele sunt stocate 1n figiere pe termen lung, chiar si dupa ce computerul este oprit.
El contine un disc magnetic pe care se inscriu date in format digital. Este montat in cutia
computerului i de reguld nu este nevoie da fie scos din cutie pentru utilizarea normala.
Existd si hard-disk-uri portabile, care pot fi conectate la un computer printr-una din
mufele din spatele cutiei sau prin conectori speciali, dar acelea sunt mai rar folosite.

Capacitatea unui hard-disk este foarte mare in comparatie cu a altor dispozitive
de stocare a datelor. La ora actuald, un computer cu performante medii are nevoie de un
hard-disk de circa 40-80 GB, dar cele mai mari hard-disk-uri existente ajung la 300 GB,
si in citiva ani vom vedea si hard-disk-uri de sute de GB. Intr-un computer pot fi
folosite simultan mai multe hard-disk-uri. Poate fi importantd si viteza de rotatie a
discului, de care depinde viteza de localizare a datelor pe disc. Intr-un sistem folosit
intens pentru prelucrarea unui volum mare de date, adesea este mai important ca hard-
disk-ul sa fie rapid, decit sa fie mare.

44



Modulul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

Pe hard-disk se instaleaza sistemul de operare al computerului, astfel incit
computerul sd poatd porni si functiona independent. Tot pe hard-disk sunt stocate
programe si date de lucru curent, astfel incit si el reprezintd o componenta vitald a unui
computer. In lipsa lui, un computer poate fi pornit cu un sistem de operare de pe o
discheta sau de pe un CD, dar in aceste conditii nu se pot folosi eficient multe aplicatii
care au nevoie de spatiu pe disc.

Unitatile de hard-disc sunt asociate cu literele alfabetului incepand cu litera C,
care este alocata primului hard-disc din echipamentul de calcul. Al doilea hard-disc are
alocata litera D, al treilea E, samd. De pe primul hard-disc al echipamentului se poate
incarca sistemul de operare, timpul de incarcare al acestuia fiind mai scurt decat in cazul
incarcarii lui de pe discheta, datorita ratei de transfer mai ridicate.

CD — Compact Disc reprezinta un mediu de stocare foarte fiabil si uzitat astazi.
Acesta este un disc solid din plastic, pe care se inscriptioneaza date printr-un procedeu
pe baza de laser. Deoarece inscriptionarea modificd fizic suprafata discului, in general
acest disc nu poate fi scris decit o singura data, apoi putind fi doar citit. CD-urile au fost
folosite initial la scara largd pentru inregistrari audio, dar In ultimii ani ele sunt folosite
si pentru inregistrari de date de pe computer.

<

Volumul de date care poate fi inregistrat pe un CD este comparabil cu cel al unui

hard-disk mic, de circa 600-700 MB sau chiar 900MB. Pe un computer dotat si cu placa
de sunet si boxe sau casti audio, se poate asculta si muzica de pe CD-urile audio. Este
foarte util astdzi sa ai o unitate CD-ROM, majoritatea programelor mari (inclusiv
sistemele de operare) fiind livrate mai ales pe CD. In comert se gisesc si multe
publicatii tipdrite care sunt insotite de CD-uri cu diverse programe si documentatii.
Ca sa poata folosi CD-uri computerul, are nevoie de o unitate CD-ROM, cu care se
pot citi fisierele si datele inscrise pe CD. Aceasta se monteaza in cutia computerului, Ca
sa inscriptioneze CD-uri, are nevoie de o unitate speciald care are si posibilitatea de
scriere pe CD (CD-RW sau CD-writer), pe piatd aparand CD-uri ce se pot Inscriptiona
de mai multe ori.

In general pe un echipament de calcul se monteaza o singura unitate CD-ROM,
dar exista cazuri in care pot fi doua sau mai multe. Unitatile de CD-ROM se
caracterizeaza prin viteza de citire a datelor: 2X (2 speed), 8X, 20X, etc..

Este important de stiut ca unitatile CD-ROM sunt de doua tipuri:

e (ele uzuale pot numai citi informatiile de pe un disc CD, dar nu pot scrie date pe
disc.

e Exista unitatii de CD inscriptibile (CD Recorder) utilizate pentru a inscrie
informatiile pe discurile. Pe langa echipamentul fizic, mai este necesar si un
program special prin intermediul caruia se realizeaza inscriptionarea CD-urilor.
In acest caz, unitatea se caracterizeaza prin doua viteze: cea de citire si cea de
scriere. Un disc CD poate fi citit de unitati normale CD-ROM care au o viteza de
citire mai mare sau egala cu viteza la care a fost inscriptionat.
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In expansiune sunt unitatile CD reinscriptible care permit citirea si reinscrierea
informatiilor.

-

In concluzie, desi nu este o componenti vitali a computerului, unitatea CD-
ROM este astdzi foarte necesard pentru instalarea de aplicatii noi i pentru diverse
aplicatii multimedia.

DVD — Digital Versatile Disk Acesta este un nou tip de compact disc care poate
stoca un minim de 4.7Gb. Un DVD este format din mai multe straturi de plastic
insumand o grosime de aproximativ 1.2 milimetri. Prin procese tehnologice pe suprafata
DVD-ului se realizeaza o spirala foarte lunga ce va stoca informatiile. Pentru a mari
capacitatea de stocare , un DVD poate avea pana la 4 straturi,cate doua pe fiecare parte.
Fascicolul laser care citeste DVD-ul se poate concentra pe cel de-al doilea strat prin
primul.

DVD-urile care se pot inscriptiona pe pe doua nivele pot stoca pana la 8.5 Gb de
date. DVD-urile duble pot stoca pana la 17 GB de date (de 25 de ori capacitatea unui
CD).

Disc Zip — este o versiune mai mare a dischetelor, marea diferenta fiind aceea ca
o discheta zip poate stoca o cantitate de 100 - 250 MB de date. Ofera de asemeni o
crestere a vitezei in comparatie cu vechile dischete. Aceste discuri necesita o unitate
speciala in care sunt citite si scrise.

.

Disc Jaz — este similara discului Zip, dar necesita o unitatea de scriere si citire
diferita de cea Zip. Diferenta dintre acestea este aceea ca o unitate Jaz poate stoca o
cantitate mai mare de date (pana la 1 GB). De asemenea, dischetele folosite nu sunt
aceleasi cu cele Zip, deci nu se vor putea folosi dischete Zip intr-o unitate Jaz sau
invers.

Disc flexibil sau discheta (Floppy disk)- este cel mai mic si mai lent mediu de
stocare a fisierelor. Este vorba de un mic disc din plastic subtire (flexibil), acoperit cu
un strat de substantd cu proprietdti magnetice, pe care se pot inregistra date prin
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tehnologia specifica inregistrarilor magnetice. Ca sa se poata folosi dischete pe
computer, trebuie montat in cutia computerului o unitate de discheta (floppy-disk drive
sau FDD).

Volumul de date care poate fi inregistrat pe o dischetd este mic in comparatie cu
alte dispozitive de stocare (1.44 MB, pe dischetele de 3.5 inch, fatd de valori de mii de
ori mai mari pe un hard-disk), dar discheta este folositd inca in transferul fisierelor de la
un computer la altul i in stocarea volumelor mici de date. Unele computere mai vechi
pot avea unitdti de discheta pentru dischete de 5.25 inch, cu capacitati de pina la 1.2
MB.

La inceputurile computerelor, rolul dischetei era foarte important, in lipsa altor
dispozitive de stocare, si primele computere functionau numai cu programe incarcate de
pe dischetd in momentul executiei. La ora actuala, discheta e folositd mult mai rar, si
mai mult pentru operatii de intretinere si depanare, sau transferuri de figiere mici. Desi
nu mai este un dispozitiv vital pentru functionarea unui computer modern, unitatea de
discheta este, totusi, foarte utila si astazi.

Memorii portabile USB sunt dispozitive de stocare a memoriei relativ nou
aparute. Capacitatea de stocare este de 256 MB, 512 MB dar poate atinge si marimi de
ordinul GB. Aceste dispozitive sunt din ce in ce mai folosite, capacitatea de memorare
fiind in continua crestere.

1.8 TIPURI DE MEMORIE
Memoria RAM (Random Access Memory) este denumirea generica pentru orice tip de
memorie care detine urmatoarele caracteristici: poate fi accesata aleator (nu secvential,
precum benzile magnetice), este volatild (la intreruperea alimentarii cu energie electrica,
datele stocate se pierd) si se prezintd sub formd de cip-uri (asadar excludem
dispozitivele magnetice sau optice, precum hard disk-urile sau CD-urile). Utilitatea
memoriei RAM este foarte mare, ea beneficiind in plus fatd de alte medii de stocare a
informatiilor de o viteza extrem de mare, fiind de mii de ori mai rapidd decéat un hard
disk, de exemplu. In RAM sunt stocate urmatoarele tipuri de aplicatii/date:

e sistemul de operare

e programele software necesare comunicarii cu perifericele (drivere)
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e programe de tip TSR (Terminate and Stay Resident) care dupa ce sunt
lansate in executie raman stocate in memoria RAM pina la descarcarea lor
explicita de catre utilizator, sau pana la repornirea sistemului

e datele de lucru curente

programe de lucru curente

Existd doua tipuri principale de RAM: memorie staticd (SRAM = Static RAM)
si dinamicd (DRAM = Dynamic RAM), diferentele constind in "stabilitatea"
informatiilor. Astfel, memoria statica pastreaza datele pentru o perioadd de timp
nelimitatd, pand in momentul in care ea este rescrisa, asemanator unui mediu magnetic.
In schimb, memoria dinamicd necesiti rescrierea permanenti, la cateva fractiuni de
secunda, altfel informatiile fiind pierdute. Avantajele memoriei SRAM: utilitatea
crescuta datoritd modului de functionare si viteza foarte mare; dezavantaj: pretul mult
peste DRAM.

Memoria ROM (Read Only Memory) Acest tip de memorie nu poate fi rescrisa
ori stearsa. Avantajul principal pe care aceastda memorie il aduce este insensibilitatea
fatd de curentul electric. Continutul memoriei se pastreaza chiar si atunci cind nu este
alimentata cu energie.

Memoria ROM este in general utilizatd pentru a stoca BIOS-ul (Basic Input
Output System) unui PC. In practici, o dati cu evolutia PC-urilor acest timp de
memorie a suferit o serie de modificari care au ca rezultat rescrierea / arderea "flash" de
catre utilizator a BIOS-ului. Scopul, evident, este de a actualiza functiile BIOS-ului
pentru adaptarea noilor cerinte si realizari hardware ori chiar pentru a repara unele
imperfectiuni de functionare. Astfel ca in zilele noastre existd o multitudine de astfel de
memorii ROM programabile (PROM, EPROM, etc) prin diverse tehnici, mai mult sau
mai putin avantajoase in functie de gradul de complexitate al operarii acestora.

BIOS-ul este un program de marime micd (< 2MB) fard de care computerul nu
poate functiona, acesta reprezinta interfata intre componentele din sistem si sistemul de
operare instalat (SO).

Memoria video — placile video performante, folosite in aplicatii grafice ce
necesita rezolutii mari si 0 adancime de culoare mare au o memorie proprie (8§ MB, 16
MB, 32MB, 64 MB ). Tot ce vedem pe ecranul monitorului sunt forme de date care
trebuie stocate in memoria video aflata intr-un cip de memorie. Acest cipuri se gasesc
pe placa video a calculatorului.

Memoria cache — modul de memorie aflat pe placa de baza ce conduce la
ridicarea vitezei de lucru in procesarea datelor prin stocarea celor mai recente date
si/sau cod program (in functie de arhitectura UCP-ului).

In momentul in care sunt necesare anumite date pentru procesare, acestea pot fi
citite din memoria cache in loc sa fie citite de pe hard-disc, daca ele se afla inca stocate
in cache. Timpul de acces la memoria cache este cu mult mai redus decat timpul de
acces la disc

Memoria externa (suplimentara) — exista dispozitive speciale pentru stocarea
datelor.

1.9 MASURAREA MEMORIEI

Computerele actuale folosesc o forma particulard de informatie digitala, si
anume informatia binara. Aceasta este informatia digitald care este reprezentatd prin
folosirea unui set de numai doud valori: 0 si 1. Prin codificari adecvate, aproape orice
tip de informatie poate fi reprezentatd in formd binard. Avantajele acestei forme de
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reprezentare a informatiei sunt mai multe cea mai importanta fiind simplitatea. Foarte
multi parametri cu care lucram au numai doud valori, si de aceea este usor ca ei sa fie
reprezentati prin cele doud valori binare, 1 sau 0. De pilda:

e DA sau NU (ca raspuns la o intrebare)
deschis sau inchis (un contact, un bec)
pornit sau oprit (un aparat, un dispozitiv)
activ sau inactiv (o optiune de lucru intr-un program)
permis sau interzis (o permisiune de acces sau de executie a unei anumite
operatii)

Noi suntem obignuiti sd numaram 1n baza 10, reprezentind valori cu ajutorul celor
10 cifre de la 0 la 9, dar suportul matematic folosit de computere pentru manevrarea §i
prelucrarea informatiei binare este numeratia in baza 2 si in baze de numeratie care sunt
puteri ale lui 2

De fapt, datele sunt reprezentate in computer numai in sistemul binar, fiecare cifra
binard fiind un bit de informatie si aceasta este unitatea de baza pentru masurarea
informatiei.

Din motive practice, insa, informatiile sunt manevrate in grupuri de cite 8 biti. Un
grup de 8 biti se numeste octet sau Byte. Notatiile prescurtate fac diferenta intre bit
(notat cu "b") si Byte (notat cu "B"). Dar fiindca aceste unitati sunt foarte mici in multe
cazuri practice, cel mai adesea se folosesc multiplii lor, cu prefixele uzuale folosite si in
cazul altor unitati de masura.

Se foloseste multiplul de 1 KiloByte pentru a desemna 1024 Bytes (2'° Bytes).
Apoi, 1 MegaByte = 1024 KiloBytes, 1 GigaByte = 1024 MegaBytes, iar 1 TerraByte =
1024 GigaBytes. Adesea se rotunjeste acest 1024 la 1000, din obisnuinta de a se folosi
puteri ale lui 10, dar rezulta din aceasta o eroare care creste cu volumul de informatie si
care poate produce confuzii. Se pare ca este in studiu un nou sistem de denumire a
multiplilor pentru unitdtile de masura binare, care sd elimine aceastd confuzie, dar
deocamdata cel vechi este inca in uz.
Tabelul de mai jos prezinta sistemul multiplilor prezentati:

Biti Bytes
Prefix —°
Multiplu  |[Exact |Aproximat Multiplu Exact |Aproximat
. Kilobit 1024 ... [KiloByte 1024
Kilo (Kb) biti 1000 biti (KB) Bytes 1000 Bytes
Megabit 1024 MegaByte
Mega (Mb) Kb 1000 Kb (MB) 1024 KB |1000 KB
. Gigabit 1024 GigaByte 1024
Giga (Gb) Mb 1000 Mb (GB) MB 1000 MB
Terrabit 1024 TerraByte
Terra (Tb) Gb 1000 Gb (TB) 1024 GB |1000 GB
1024 PetaByte

Peta  Petabit (Pb) |-, 1000 Tb 1024 TB 1000 TB

(PB)

Exa |Exabit (Eb) 11)(];24 1000 Pb  ExaByte (EB) 1024 PB /1000 PB
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Pentru a avea o idee despre ce ITnseamna aceste cantitdti de informatie, se poate spune
ca:
e 1 Byte este, pentru computer, cantitatea de informatie echivalentd cu o literd de
text.
e 1 KB inseamna un text de 1000 de litere, in general mai putin de o pagind de
text.
e 1 MB poate cuprinde o carte foarte mare; o discheta are, de pilda, 1.44 MB, iar
un ZIP-disk are 100 MB.
e 1 GB poate cuprinde o bibliotecd de mii de carti; un CD are cam 2/3 dintr-un 1
GB (640 MB), iar hard-diskurile cele mai uzuale la ora actuala au de la citiva
GB pina la zeci de GB.
e 1 TB este deja un volum enorm de informatii, dar probabil si aceasta dimensiune
va deveni uzuala in viitorul apropiat.

1.10 PERFORMANTELE COMPUTERULUI

Factorii care pot afecta performanta sunt :
| Frecventa de tact a procesorului — hotaraste cat de repede procesorul functioneaza.
Cu cat este mai mare frecventa (data in megahertz (Mhz)), cu atat mai repede va
functiona calculatorul.

0 Marimea memoriei RAM — cu cat mai multa memorie exista in calculator, cu atat PC
-ul va parea ca merge mai repede.

"1 Viteza si capacitatea de stocare a hard disk-ului — hard disk-urile se masoara de
asemeni si dupa viteza, definita ca fiind timpul de acces la disc, masurat in
milisecunde.Windows foloseste hard disk-ul mult, deci cu cat mai rapid va fi si hard
disk-ul, cu atat calculatorul va opera mai repede.

"1 Spatiul liber de pe disc — pe langa un harddisk rapid este nevoie si de spatiu liber pe
disc. Deoarece Windows muta continuu date intre RAM si hard disk, creeaza asa zisele
fisiere temporare, folosite pentru administrarea aplicatiilor. Daca spatiul liber pe disc
este mic, Microsoft Windows nu va putea rula programele.

1 Defragmentarea fisierelor — in meniul Start, Programs, Accessories / System tools
exista un program de defragmentare. Rularea periodica a acestui program poate
imbunatati viteza de lucru a calculatorului. Dupa o perioada de folosire a PC-ului,
fisierele se imprastie pe disc. Defragmentarea inseamna adunarea fragmentelor si
rearanjarea acestora impreuna.

| Multitasking — Windows este un sistem multitasking, adica permite rularea a mai
mult de un program la un moment dat. Cu toate acestea, cu cat mai multe programe
ruleaza in acelasi timp, cu atat va merge mai greu fiecare dintre ele. Depinde foarte mult
si de ce programe sunt deschise. Spre exemplu, editarea unei poze la o rezolutie mare
poate lua mult din timpul procesorului.

Programele aflate Tn memoria interna a unui calculator care functioneaza in
regim de multitasking se gasesc in diverse stdri: pot astepta terminarea unei operatii de
intrare-iesire, pot astepta sa fie lansate in executie iar un singur program este prelucrat
la un moment dat de unitatea centrald; politica de servire a acestor programe este
stabilitd de algoritmii implementati in sistemul de operare.
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1.11 TIPURI DE SOFTWARE

Pe un echipament de calcul pot exista urmatoarele tipuri de software (programe,
aplicatii):

CMOS Setup: BIOS (Basic Input Output System) se refera la ansamblul de cod
program si date si este inscris de fabricanti intr-un circuit integrat pe placa de baza a
calculatorului. in momentul in care echipamentul este pornit, pe ecran va apare numele
producatorului si anul de fabricatie. Exemplu: AMI BIOS 1996. BIOS-ul este livrat
impreuna cu placa de baza, este inscris de catre producatorul acestuia si in mod uzual
utilizatorul nu are acces la programele stocate in memoria nevolatila denumita ROM
(Read Only memory). Cand porniti calculatorul, programele din BIOS preiau controlul
asupra componentelor hardware, pregatindu-1 pentru incarcarea sistemului de operare.

Anumite caracteristici hardware ale calculatorului (tip hard-disc, tip unitate de
disc), cat si anumite optiuni (mod de citire a datelor, parole, etc) pot fi optimizate de
catre utilizator prin intermediul programului (CMOS — Complementary Metal Oxide
Semiconductor). Continutul memoriei ROM este asigurat prin intermediul unei baterii
care trebuie schimbata in medie o data la 5 ani. Programul CMOS Setup se acceseaza
prin apasarea unei combinatii de taste imediat dupa pornirea calculatorului. Combinatia
corecta este afisata de obicei pe ecran printr-un mesaj de genul: “Press DEL to enter
Setup” sau “Ctrl-Alt-Esc to enter Setup”.

Dupa intrarea in program, sunt afisate o serie de optiuni, care la randul lor pot
avea suboptiuni.

Sistemul de operare al unui calculator cuprinde un set de programe care ofera
utilizatorilor posibilitatea de a folosi (impreuna sau separat) eficient resursele sistemului
de calcul. Functiile pe care le executa vizeaza: planificarea lucrarilor, alocarea
resurselor hardware, monitorizarea evenimentelor care apar in timpul executiei
programelor, asigurarea interactiunii cu utilizatorul.

Fiecare microcalculator poseda propriul sau sistem de operare, care nu va
functiona pe un calculator care este diferit construit (are alt tip de microprocesor). In
tabelul urmator prezentam cateva dintre sistemele de operare uzuale pe
microcalculatoare:

Sistemul de | Caracteristici

operare

0S/2 Destinat familiei de calculatoare IBM Personal System/2

UNIX Dezvoltat pentru statii de lucru si microcalculatoare performante;

permite interfata grafica utilizator

MultiFinder Se foloseste pe calculatoarele Macintosh; permite interfata grafica
utilizator

PC-DOS Se foloseste pe calculatoarele IBM PC; are interfata text cu
utilizatorul

MS-DOS Sistem de operare pe calculatoare compatibile IBM-PC (care nu

sunt produse de IBM); are aceleasi caracteristici cu PC-DOS
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WINDOWS Lansat de Microsoft pentru calculatoarele IBM PC si compatibile;
poseda interfata grafica utilizator (GUI); se utilizeaza versiunile

3.1, 3.11, W95, W98, WNT, W2000, Wmilenium.W XP.

In functie de echipamentul de calcul si facilitatile pe care le dorim, alegem
sistemul de operare care sa raspunda cerintelor noastre de lucru.

Sistemul de operare este livrat pe dischete sau CDROM si se instaleaza inainte
de prima utilizare a calculatorului. El este primul care se incarca in memorie si preia
controlul asupra echipamentului.

In momentul in care un echipament de calcul este pus sub tensiune are loc
automat procesul de incarcare al sistemului de operare, proces care se mai numeste
bootare. Sistemul de operare poate fi rezident (permanent in memoria internd) sau
incdrcabil dintr-o memorie externa (operatie denumita "bootstrap").

Utilitare Sunt programe cu scop utilitar, care ajuta la administrarea, intretinerea
si depanarea echipamentelor de calcul. Exemple de astfel de programe: Disk
Defragmenter, Scan Disk, Explorer, System Monitor, Character Map, etc.

Aplicatii O aplicatie este tot un program, dar un program destinat unui anumit
scop, pentru a fi utilizat intr-un domeniu de activitate si care se cumpara separat de
sistemul de operare. Exemple de aplicatii: programe de contabilitate, gestiune, facturare,
programe pentru procesarea textelor ( Word, Wordperfect, Write), progame de baxe de
date (Acces), de prezentari (PowerPoint), programe pentru proiectare, etc.

Drivere Sunt programe scrise special pentru a facilita comunicatia
echipamentului de calcul cu perifericele sale. De exemplu, pentru a putea tipari la
imprimanta nu este suficient sa o cuplam fizic la calculator; este necesar ca sistemul de
operare sa stie cum sa comunice cu ea si in acest scop se utilizeaza un driver specific
imprimantei respective. Acest lucru este valabil si pentru alte echipamente periferice
care se conecteaza la echipamentul de calcul: mouse, scanner, CD-ROM, etc.

Virusi Reprezinta o categorie aparte de programe ce au in general scopul de a
face inutilizabile datele stocate pe calculator. Exista mai multe tipologii de virusi si
pentru a contracara actiunea acestora au aparut pe piata programe antivirus care
detecteaza virusii si eventual ii sterg, sau ii dezactiveaza. Marele dezavantaj al
programelor antivirus consta in faptul ca ele in general pot detecta si distruge virusii
cunoscuti si derivatele acestora. Cum zilnic apar noi virusi este putin probabil ca un
program antivirus sa-i poata detecta pe toti.

Raspandirea virusilor se poate realiza astfel:
e Prin intermediul dischetelor virusate care circula intre diferite calculatoare
e Pot fi preluati de pe INTERNET
e Daca calculatorul este cuplat intr-o retea, un virus se poate raspandi cu usurinta
pe toate statiile retelei.

Sfatul cel mai bun este salvarea periodica a datelor, evitarea introducerii
dischetelor cu origine necunoscuta in unitate si utilizarea mai multor programe anti-
virus.

1.12 OPERAREA CU SISTEME SOFTWARE
Utilizatorii pot comunica cu sistemul de operare al calculatorului folosind
interfata text sau interfata grafica.
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Interfete in linie de comandd (sau interfete text) sunt reprezentate, in general,
de un program numit interpretor de comenzi, care afiseazd pe ecran un prompter,
primeste comanda introdusa de operator si o executd. Comenzile se scriu folosind
tastatura si pot fi insotite de parametri. Aproape toate sistemele de operare includ o
interfatd in linie de comanda, unele foarte bine puse la punct (cazul sistemelor Unix) iar
altele destul de primitive (MS-DOS si MS-Windows).

% M5-DOS Prompt

(CYCopyright Microsoft Corp 1281-1995.
CoWWIHPS>

Pentru a folosi eficient interfata text utilizatorul, trebuie sa cunoasca limbajul de
comenzi si sa aiba indemanare in folosirea tastaturii.

Interfata grafica cu utilizatorul (GUI = Graphical user interface) a devenit o
componenta dominanta a sistemelor de operare ale microcalculatoarelor. GUI foloseste
in locul comenzilor: ferestre, pictograme (iconuri), meniuri si dispozitive de punctare
(mouse). Ecranul monitorului TV este considerat masa de lucru - birou (desktop). Pe
birou se gasesc mai multe foi de hartie, reprezentate pe ecran sub forma de ferestre, care
se pot muta, redimensiona sau sterge. Utilizatorul da comenzile folosind pictogramele si
meniurile, pe care le acceseaza fie cu mouse-ul, fie cu tastatura. Prin utilizarea acestor
instrumente introducerea comenzilor este mai simplu de invatat, mai rapida (cere mai
putine operatii) si nu produce atatea greseli ca interfata text. Din aceste motive,
utilizatorii incepatori prefera interfetele grafice celor text.

Dispozitivul cel mai folosit Tn acest caz este mouse-ul, de aceea acest tip de
interfata este utila in primul rand utilizatorilor neexperimentati si neprofesionistilor.

Avantaje si dezavantaje ale diferitelor categorii de interfete
Tabelul urmator prezintd, comparativ, caracteristicile interfetelor cu utilizatorul.

Interfata in linie de comanda Interfata grafica
Avantaje: Avantaje:
e Permite scrierea clara si o Este intuitiva si usor de folosit
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explicitd a comenzilor, cu toti e Poate fi utilizata si de catre
parametrii bine definiti neprofesionisti

e Ofera flexibilitate 1n utilizare e Creeazd un mediu de lucru ordonat

e Comunicarea cu sistemul de o Permite crearea si utilizarea de aplicatii
operare se face rapid si de complexe, precum si integrarea
eficient acestora in medii de lucru unitare

Dezavantaje: Dezavantaje:

e Operatorul trebuie sa e Anumite operatii legate, de exemplu, de
cunoasca bine comenzile si configurarea sistemului pot sd nu fie
efectele lor accesibile din meniurile si ferestrele

o Este mai greu de utilizat de interfetei grafice
catre neprofesionisti o Interfata ascunde anumite detalii legate

de preluarea si executia comenzilor

o Foloseste mai multe resurse si este mai
putin flexibila decat interfata in linie de
comanda

1.13 APLICATII SOFTWARE

Pe langa sistemul de operare, pentru utilizarea calculatorului este nevoie de
anumite programe numite aplicatii, care se instaleaza in cadrul sistemului de operare si
care permit efectuarea de sarcini diverse.

Astfel de aplicatii sunt utile in formarea deprinderilor de utilizare a
calculatoarelor.

Programele de aplicatii reprezinta nivelul superior al sistemului software, cel
mai apropiat de utilizator, constituit din totalitatea programelor destinate rezolvarii unor
programe specifice.

Aceste programe de aplicatii sau soft-uri de aplicatii se impart in mai multe
categorii:

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

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

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

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

In functie de scopul pentru care au fost concepute, distingem:
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A)Aplicatii pentru Birotica Programele de aplicatii pentru birotica sunt destinate
pentru: editare de text, imagini si formule matematice, calcul tabelar; realizare de
prezentdri, baze de date, pagini Web. Programele de aplicatii pentru birotica se pot
grupa in cateva mari grupe:

e Procesoare de text si imagine fixd tip document: WORD, WORDPAD,
WORDSTAR, WORDPERFECT, VENTURA PUBLISHER, PAGEMAKER,
EXPRESS PUBLISHER;

o Procesoare pentru desen si reprezentdri grafice: COREL DRAW, HARVARD
GRAPHICS;

o Procesoare de tabele: EXCEL, LOTUS 1-2-3, QUATRO;

o Programe de gestiune a bazelor de date: ACCESS, APROACH;

e Procesoare integrate: WORKS, FRAMEWORK, OPEN ACCESS, SYMFONY,;

o Procesoare pentru comunicatii si pentru retele de date.

Dintre programele de aplicatii pentru birotica cel mai cunoscut este: Microsoft
Office, pentru care se recomandd sistemele de operare: Windows, sau Macintosh.
Pachetul cuprinde o suitd de programe de aplicatii produse de compania Microsoft, In
care sunt incluse programele: WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS

B) Aplicatii pentru Fisiere : administrare, arhivare, backup, catalogare, cautare,
inscriptionare, vizualizare;Ex: TOTAL COMMANDER;

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

D) Aplicatii pentru Multimedia: audio, grafica, video;

E) Aplicatii pentru Programare : Assembler, Basic, Pascal, C, Java,

F) Aplicatii pentru Securitate : antivirus, antideturnare, supraveghere, criptare;

G) Aplicatii pentru Sistem : (hardware si software) informatii, performanta,
monitorizare, utilitare;

H) Aplicatii pentru Tehnice: software pentru studenti si ingineri, etc.

1.14 DEZVOLTAREA SISTEMELOR INFORMATICE

In viata noastra de zi cu zi, calculatoarele sunt ceva obisnuit, ba
chiarindispensabil in unele cazuri. Se poate spune, pe drept cuvant cd trdim Intr+o
societate informatizata. Dar trebuie de subliniat faptul ca un calculator este de fapt o
,,masinarie” care prelucreaza o serie de informatii pe care i le dam. Informatia este
elementul esential din acest intreg lant. De fapt in practica intalnim, printre altele, doua
concepte legate de aceasta si anume sistemul informational $i sistemul informatic.

Sistemul informational este ansamblul de elemente implicate in procesul de
colectare, transmisie, prelucrare, etc. de informatii. Rolul sistemului informational este
de a transmite informatia intre diferite elemente. De exemplu, in cadrul unei unitati
economice, rolul sistemului informational este de a asigura persoanele din
conducere cu informatii necesare pentru luarea diferitelor decizii economice sau de alta
natura. In cadrul sistemului informational se regasesc: informatia vehiculata,
documentele purtatoare de informatii, personalul, mijloace de comunicare, sisteme de
prelucrare a informatiei, etc.

Printre posibile activitati desfasurate 1in cadrul acestui sistem, pot
fi enumerate: achizitionarea de informatii din sistemul de baza, completarea
documentelor si transferul acestora intre diferite compartimente, centralizarea datelor,
etc. In cadrul sistemului informational, majoritatea activitatilor se pot desfasura cu
ajutorul tehnicii de calcul. Se pot prelucra datele primare si apoi, rezultatul poate fi
transferat mai departe, catre alt compartiment spre prelucrare.Transferul se poate face si
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el pe cale electronica, prin intermediul unei retele de calculatoare sau cu ajutorul
modemului.

Sistemul informatic reprezintd ansamblul de elemente implicate in tot acest
proces de prelucrare si transmitere a datelor pe cale electronica.

Intr-un sistem informatic pot intra : calculatoare, sisteme de transmisie a datelor,
alte componente hardware, softwer-ul, datele prelucrate, personalul ce exploateaza
tehnica de calcul , teoriile ce stau la baza algoritmilor de prelucrare, etc.Se poate spune
deci, ca sistemul informational este inclus in sistemul informatic, acesta din urma fiind
0 componenta esentiala a primului.

Sistemele informatice acopera cele mai diverse domenii. In functie de
specializare, avem:

Siteme specializate, adica sunt proiectate pentru a rezolva un anume tip de
problema dintr-un anume domeniu;

Sisteme de uz general, cu ajutorul carora se poate rezolva o gama
larga de probleme din mai multe domenii;

Sisteme locale, programele necesare prelucrarilor de date si datele se afla pe un
singur sistem de calcul;

Sisteme pe retea, sistemul functioneaza intr-o retea de calculatoare, caz in care,
datele si programele pot fi distribuite mai multor statii de lucru ce fac parte din acea
retea.

In ultimul timp se merge tot mai mult pe varianta sistemelor de lucru in retea,
avantajele fiind evidente: transfer de date intre statii foarte rapid, costuri minime, etc.

In functie de localizarea datelor si de locul in care sunt efectuate
prelucrarile, putem avea sisteme informatice:

Cu date centralizate, datele se afla pe un singur sistem de calcul,

Cu date distribuite, datele se afla distribuite pe mai multe calculatoare in retea;

Cu prelucrari centralizate, prelucrarea datelor se face pe o singura statie de
lucru, indiferent de numarul statiilor pe care sunt informatiile de prelucrat;

Cu prelucrari distribuite, mai multe calculatoare prelucreaza datele provenite de
la unul sau mai multe calculatoare din retea;

Dupa domeniul in care functioneaza, sistemele pot fi clasificate:

De baze de date, specializate in gestiunea unor cantitati mari de date;

Pentru prelucrari stiintifice, specializate pe anumite domenii stiintifice;

Pentru conducerea proceselor tehnologice, pentru conducerea unor masini,
scule, unelte computerizate;

Dupa nivelul ierarhic ocupat de sisteme informatice 1in structura
organizatorica a societatii, putem avea:

Sisteme informatice pentru conducerea activitatilor la nivelul unitatilor
economice;

Sisteme la nivelul organizatiilor cu structura de grup;

Sisteme informatice teritoriale;

Sisteme informatice la nivel de ramura si subramura si la nivel
economic national;

Sisteme de uz general.

Dupa activitatea ce o automatizeaza, sistemele pot fi :

Pentru conducerea productiei;

Pentru activitatea comerciala;

Pentru evidenta contabila;
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Pentru evidenta materialelor si marfurilor;

Pentru evidenta personalului si salarizare;

Pentru evidenta mijloacelor fixe.

Acete sisteme au o aplicare iediata 1n cadrul rezolvarii unor probleme
de natura economica. Deci una dintre ramurile cele mai informatizate
este economia.

Etapele realizarii aplicatiilor software
Termenul de dezvoltare a sistemelor este general si descrie modul in care apare noul
software, scris de programatori, testat si apoi livrat utilizatorilor.

Analiza sistemului - In primul rand e nevoie de analiza nevoilor utilizatorilor.
Este o etapa parcursa de personal numit Analisti de sistem.

Proiectarea programului (design) - programatorul preia specificatiile de la
analistul de sistem si le converteste in program. La acest pas e ideal sa se consulte cu
userul si sa se verifice daca programul indeplineste nevoile utilizatorului.

Programarea — programul este scris intr-un limbaj de programare

Testarea — in aceasta etapa programul este introdus in paralel cu cel existent sau
se realizeaza testarea lui in cadrul unui departament

Implementarea — dupa ce a fost testat si eventual imbunatatit programul este
implementat, fara a mai fi nevoie de un program in paralel. Utilizatorul este introdus in
noul sistem, ce implica si un element de invatare.

Verificare — se studiaza modul in care programul respectiv raspunde nevoilor
utilizatorului. O data ce utilizatorul a inceput utilizarea programului, vor apare si
sugestii pentru imbunatatirea acestuia.

Intretinere — programul este utilizat si dezvoltat in continuare prin versiuni
imbunatatite periodic (updates)

1.15 DESPRE RETELE DE CALCULATOARE. LAN s1 WAN

O retea de calculatoare se poate defini ca fiind un grup de echipamente de calcul
ce pot partaja in comun resurse hardware (echipamente) si software (fisiere, foldere,
servicii).

Elementele definitorii pentru o retea de calculatoare sunt urmatoarele:

A.Ce resurse sunt partajate in cadrul unei retele?

In cadrul unei retele pot fi partajate servicii de retea care permit utilizarea in
comun a resurselor hardware si software. Serviciile de retea sunt facilitati de care
calculatoarele din retea pot beneficia.

Intr-o retea intervin urmatoarele tipuri de participanti:

(a) Furnizor de servicii = combinatie hardware/software care indeplineste un rol
specific, asociat unui/unor servicii.

(b) Beneficiarul serviciilor = echipament care cere servicii de la un furnizor de
servicii.

Exista urmatoarele tipuri de furnizori / beneficiari de servicii:

(a) Server = furnizeaza serviciile in cadrul retelei

(b) Client = cere servicii de la un server

(c) Peer = poate indeplini ambele roluri functionale
Pornind de la definitille de mai sus avem urmatoarea clasificare a retelelor de
calculatoare, in functie de tipul participantilor in cadrul ei:
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Retea de tip Peer-to-Peer (egal la egal). Orice echipament din retea poate
indeplini rolul de server sau client.

Retea de tip Client-Server (bazata pe server). Echipamentele din retea au roluri
prestabilite. Astfel, serverele sunt entitatile din cadrul retelei care furnizeaza servicii,
celelalte indeplinind doar rolul de client.

B.Ce servicii de retea pot fi oferite?

Mai jos este data o lista a serviciilor de baza din cadrul unei retele:

- Servicii de fisiere: transfer, stocare, actualizare, arhivare.

- Servicii de listare: cozi de listare, partajare imprimante, servicii fax.

- Servicii mesagerie: posta electronica

- Servicii aplicatie: permit executarea aplicatiilor in regim partajat

- Servicii baze de date: aplicatii de tip client-server

C.Calea fizica de transmitere a informatiei in cadrul unei retele

Mediul de transmisie reprezinta legatura fizica prin intermediul careia comunica
sisteme de calcul din retea. in general retelele locale de calculatoare se bazeaza pe cablu
pentru transmiterea datelor, iar retelele de tip WAN utilizeaza sateliti sau linii telefonice
inchiriate. Alegerea si planificarea mediului de transmisie este o etapa foarte importanta
deoarece pe aceasta structura fizica vor putea fi implementate celalalte componente ale
retelei.

D. Modul in care comunica echipamentele din retea

Protocolul se refera la regulile de comunicatie intre echipamente. Ele definesc
cum sunt transmise informatiile intre entitatile unei retele, cum ne putem asigura ca
datele ajung la destinatie, dimensiunea maxima a informatiei care poate circula in cadrul
retelei, viteza de transmisie, modalitatea de tratare a erorilor. Protocolul poate fi
comparat cu limbajul comun pe care toate calculatoarele dintr-o retea trebuie sa-1
cunoasca pentru a putea comunica. Exista metode care permit transmisia de date intre
echipamente cu protocoale diferite.

In cadrul unei retele de calculatoare pot exista urmatorii participanti:

Din punct de vedere hardware echipamentele de calcul conectate la o retea se
mai numesc si noduri. Ele pot fi de doua tipuri:

a) Server: echipament care ofera servicii in cadrul retelei. in functie de natura
serviciilor oferite. Serverele pot fi :

File Server = Un calculator care pune la dispozitia celorlalti participanti in retea
informatiile (fisiere, foldere) memorate pe mediile sale de stocare (hard-disc, CD-ROM,
etc.)

Print Server = un calculator sau un echipament special care pune la dispozitia
celorlalti participanti in retea imprimanta sau imprimantele la care este conectat.

Server de comunicatii = un calculator care pune la dispozitia celorlalti
participanti ai retelei dispozitivele de comunicatii la care este conectat (un modem de
exemplu).

b) Statii de lucru: acestea sunt echipamente de calcul care beneficiaza de
serviciile oferite de unul sau mai multe servere, avand acces la resursele hardware si
software partajate.

Resurse partajate: acestea sunt echipamente hardware sau resruse software ce pot
fi partajate in cadrul retelei. Exemple: imprimante, unitati CD-ROM, modem, hard-
discuri, foldere si fisiere. Resursele partajate sunt conectate la un server sau stocate pe
un server.

Observatie: in functie de echipamentul la care se conecteaza, perifericele se impart in:
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- Periferice locale: sunt acele periferice conectate la porturile locale ale
echipamentului de calcul; cu alte cuvinte, sunt acele periferice conectate la calculatorul
la care lucreaza utilizatorul.

- Periferice la distanta (remote): sunt acele periferice la care utilizatorul are
acces prin intermediul retelei; ele nu sunt conectate la echipamentul de calcul la care
lucreaza utilizatorul.

Alte elemente de retea: repetoare, hubs, etc. Acestea au rolul de a asigura conectivitatea
retelei.

Din punct de vedere software:

Sistem de operare pentru retea: este un software instalat pe serverele din cadrul
retelei si asigura functionalitatea serviciilor de retea. Exemple de sisteme de operare in
retea mai cunoscute: MS Windows NT Server, Novell Netware. Cand vorbim de
sisteme de operare in retea de obicei ne referim la cele care se instaleaza pe servere
dedicate. Pentru a asigura conectarea la retea mai trebuie instalat software-ul client, care
permite accesul la serviciile oferite in cadrul retelei.

Aplicatii de retea: acestea sunt programe care permit accesul simultan pentru
mai multi utilizatori la acelasi set de informatii stocat pe o resursa partajata. De
exemplu, daca baza de date pentru personal este memorata pe discul C: al serverului,
care este partajat, atunci in timp ce un utilizator introduce informatii pentru angajati noi,
alti utilizatori pot in acelasi timp sa listeze statul de plata sau sa culeaga informatii
despre activitatea angajatilor. Tot mai des in ultimul timp aplicatiile de retea au
dobandit o arhitectura de tip client/server. Acest lucru inseamna ca aplicatia respectiva
are doua componente principale: componenta care se instaleaza pe server si cea care se
instaleaza pe statia client. Cand utilizatorul cere informatii de la server, datele sunt
procesate pe server si numai rezultatele sunt transmise clientului, rezultand o reducere
substantiala a traficului de retea.

Din punctul de vedere al utilizatorilor:

Administratori: sunt acei utilizatori responsabili pentru intretinerea in stare buna
de functionare a retelei. In atributiile lor intra configurarea retelei, depanarea, instalarea
si configurare a aplicatiilor noi, asigurarea integritatii si confidentialitatii datelor prin
implementarea unor mecanisme de securitate, urmarirea licentelor instalate, etc.
Administratorii au de obicei drepturi de acces depline in cadrul retelei.

Utilizatori privilegiati: sunt acei utilizatori cu mai putine drepturi decat
administratorii, dar care indeplinesc o anumita functie bine stabilita in cadrul retelei. De
exemplu, un utilizator ar putea fi desemnat sa fie administrator numai pentru
imprimantele partajate din cadrul compartimentului in care lucreaza; in acest caz el are
drepturi de acces depline numai pentru imprimantele partajate din compartimentul sau.

Utilizatori obisnuiti: sunt acei utilizatori care beneficiaza de serviciile si
resursele partajate ale retelei. De obicei ei nu au acces decat la propriile lor date si la
anumite resurse care se utilizeaza in comun, cum ar fi imprimante, modemuri, faxuri,
etc.

Un utilizator, indiferent de tip, este identificat in cadrul unei retele prin
intermediul unui cont utilizator. Contul utilizatorului defineste utilizatorul si drepturile
acestuia. Un cont utilizator se caracterizeaza prin:

- nume utilizator

- parola de acces
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In cadrul unei retele, toate datele referitoare la conturile utilizatorilor si
informatiile referitoare la aceste conturi (drepturi, mod de configurare al mediului de
lucru) sunt stocate intr-o baza de date cu caracter administrativ.

Conectarea la retea se realizeaza prin intermediul unei operatii numite login sau
logon, care presupune autentificarea utilizatorului respectiv. Numele si parola vor fi
verificate si numai in cazul in care informatiile introduse de utilizator corespund cu cele
stocate in baza de date administrativa, utilizatorul respectiv are acces la resursele retelei
(numai la acele resurse pentru care i-au fost alocate drepturi).

In cazul retelelor de tip client-server, baza de date administrativa este stocata pe
server.In cazul retelelor de tip peer-to-peer, baza de date administrativa este stocata
local, pe hard-discul echipamentului de calcul, deoarece fiecare calculator poate juca
rolul de server, cat si pe cel de client.

Topologia (structura) unei retele de calculatoare reprezinta modul de conectare a
statiilor de lucru fata de Server. Modul de conectare va determina traseul pe care va
circula informatia in retea, prin urmare o structura a comunicatiilor in retea. In general,
exista trei tipuri de topologii pentru retelele LAN:

e topologia Bus (magistrala) - are o fiabilitate sporita, viteza mare de
transmisie;

Senll I WS, J \R‘S;J WS,

e topologia Ring (inel) - permite ca statiile de lucru sa fie “egale” intre ele;

e topologia Star (stea) - ofera o viteza mare de comunicatie, fiind destinata
aplicatiilor in timp real.
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WS

Metodele de conectare sunt 1n continud dezvoltare si deja foarte diverse,
incepand cu tot felul de cabluri metalice si de fibra de sticla, cabluri submarine, si
terminand cu legaturi prin radio cum ar fi WLAN, WiFi s.a., chiar prin intermediul
satelitilor. Retelele de calculatoare se impart in: LAN, MAN, WAN si mai nou termentul
de GAN.

Daca in calitate de mediu fizic sunt utilizate undele radio, atunci reteaua se
numeste retea fara fir.

Local Area Network (LAN) sunt retele relativ mici, de exemplu cu cel mult
cateva sute de calculatoare in aceeasi cladire legate intre ele direct.

Metropolitan Area Network (MAN) (retea metropolitana) se intinde pe
teritoriul unui oras.

Wide Area Network (WAN) sunt retele de mare intindere geografica, de
exemplu intre 2 orase, pe o tard, un continent sau chiar pe intreaga lume. Retelele
particulare de tip WAN au fost initial foarte costisitoare. La ora actuala insd, cele mai
multe conexiuni de tip WAN folosesc ca mijloc de comunicatie Internetul - acesta este
universal si public, deci nu foarte controlabil de catre un utilizator, dar foarte
convenabil.

Global Area Network (GAN) (retea globala) — este o retea ce cuprinde tot
globul. Cea mai renumita retea globala este Internetul.

Workgroup-ul se realizeaza cand un grup de persoane lucreaza impreuna si isi
pot imparti resursele: hard disk, imprimanta, scaner, modem. Workgroup -ul este
conectat prin intermediul calculatoarelor legate la retea. Grupul poate fi unul simplu,
alcatuit din cateva computere intr-o singura locatie fizica si conectate prin intermediul
unui cablu de retea, sau poate fi un grup de computere conectate global la internet.
Legarea la retea a computerelor semnifica faptul ca distantele dintre membrii
workgroupului devine irelevanta.

Folosirea workgroup-urilor are atat avantajele cat si dezavantaje. Dintre avantaje
enumeram:

e stricarea unui calculator nu ii afecteaza pe restul membrilor workgroup -ului

e membrii au drepturi de acces, pot da acces la resurse colegilor

e in birourile mici nu e nevoie de un administrator de sistem si asta duce la o
reducere a cheltuililor.

Dezavantajele sunt:

e impartirea resurselor cu alte persoane poate duce la o incetinire a PC — ului

e securitatea nu mai este atat de buna ca in cazul retelelor client / server

e daca accesul la fisiere este total, pot fi alterate, sterse de alti membrii ai grupului
de lucru.
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1.16 RE'!'EUA TELEFONICA SI CALCULATOARELE

Dezvoltarea Internet-ului, cerintele crescande de integrare a traficului video,
audio si de date au condus piata telecomunicatiilor catre transformari pe care nici un alt
domeniu nu le-a cunoscut vreodata. Provocarile au aparut cand a devenit obligatorie
gasirea unor solutii de integrare a tehnologiei Internet-ului, bazata pe inteligenta
terminalelor utilizator, cu tehnologiile de telecomunicatii traditionale in care
"inteligenta" e parte componenta a retelei, iar securitatea, siguranta si asigurarea
parametrilor de calitate doriti sunt functii testate si verificate in timp.

Retelele de telefonie si retelele de calculatoare gestioneaza in mod diferit
alocarile de nume, adresarea si rutarea; astfel, gasirea unei scheme universale care sa
rezolve aceste functii devine o problema de actualitate. Se stie faptul ca reteaua de
telefonie manipuleaza in special trafic audio si video, pe cand Internet-ul e modelat
pentru traficul de date. Co-existenta celor doua tipuri de retele este obligatorie, o
tehnologie nu trebuie sd o elimine pe cealalta. Solutia pe termen scurt o reprezinta
portile de legatura. Insi definirea unei platforme comune de servicii ar putea raspunde
necesitatilor de convergentd imediatd ale diferitelor tipuri de retele si ar uniformiza Intr-
0 oarecare masurd lumea atat de eterogenad a telecomunicatiilor.

Semnalul analogic este un semnal electric al carui amplitudine
(frecventa)variaza in functie de schimbarile unor fenomene sau caracteristici, cum ar fi:
sunet, lumina, caldura, presiune, etc. In general, vocea se transmite in format analogic.

Semnalul digital este un semnal ce variaza doar la intervale regulate de timp si
contine una sau mai multe frecvente pentru fiecare interval. Un sistem digital foloseste 0
si 1 pentru a transmite sau pentru a reprezenta date. Un ceas digital va afisa ora intreaga,
minutele si secundele. Un sistem analog foloseste o scara de numere, inclusiv fractii.
Astfel, un ceas analog va afisa fractii dintr-o secunda.

Pentru a conecta un calculator la Internet (printr-o linie telefonica) avem nevoie
de:

e modem, care sa transforme semnalul analogic primit prin linia telefonica, in

semnal digital, pentru a fi pe intelesul computerului;

o linie telefonica — prin intermediul careia se va realiza conectarea

o Internet Service Provider (provider de internet) - ISP — este cele ce ofera

posibilitatea accesarii Internetului contra cost.

e Browser de web

e Program de posta electronica

Modem — MODulate/ DEModulate — trimite informatii de la calculator prin
intermediul sistemului telefonic. Modemul aflat la capatul celalalt al liniei telefonice
converteste semnalul inapoi intr-un format care poate fi inteles de computerul
destinatar.

Baud rate — ese viteza de transmisie a datelor (in cazul datelor digitale se masoara in
bps (biti pe secunda). Baud rate da informatii despre cat de repede un modem
trimite/primeste date. Majoritatea modemurilor moderne au o rata maxima de 56 kbits
pe secunda (Kb/sec).

Liniile telefonice (conexiunile la Internet) sunt de mai multe tipuri:

v' PSTN — Public Switched Telephone Network - ste termenul tehnic dat sistemul

de telefonie publica.

Se bazeaza pe tehnologia traditionala a firelor de cupru si transmite date voce in semnal
analog.
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v' ISDN - Integated Services Digital Network - dateaza din 1984 si trasmite date
in semnal digital si nu mai necesita folosirea unui modem. Folosind o retea
ISDN se pot transmite 64 sau 128 Kbit pe secunda.

v' DSL - Digital Subscriber Line - este o conexiune de mare viteza care foloseste
linia telefonica pentru transmiterea de date. Avantajul acestor tehnologii este
faptul ca linia telefonica poate fi folosita in timp ce conexiunea la Internet este
deschisa. Viteza de transfer a datelor este mult mai mare decat pe un modem
obisnuit (1.5mbps vs 56Kbps), iar companiile care ofera conexiuni DSL, ofera si
echipamentele necesare (modemul).

v’ ADSL — Asymetric Digital Subscriber Line (linia asimetrica de legatura) - este o
tehnologie care permite trimiterea datelor prin linie telefonica (POTS). ADSL
suporta o rata de transfer de la 1.5 pana la 9 Mbps la primirea de date si de la 16
la 640Kbps pentru trimitere de date. ADSL necesita un modem special pentru
accesarea retelei si este o tehnologie foarte raspandita in lume.

Internet Service Provider (provider de internet) - ISP — este cel care detine un
contract de oferire a serviciilor de Internet si care oferd posibilitatea accesarii
Internetului cu plata serviciului doar pana la sediu acestuia. Chiar daca se acceseaza
pagini de Internet de la mare distanta, se plateste ca si cand totul s+ar afla la sediuls
firmei provider.

Browser de web — programul folosit la vizualizarea paginilor in format html.

Program de posta electronica — folosit la transmiterea i primirea de mesaje
scrise.

1.17 POSTA ELECTRONICA (E-MAIL)

E-mail-ul sau posta electronica se refera la transmiterea sau primirea de mesaje
prin intermediul unor sisteme de comunicatie electronice. Majoritatea e-mailurilor
trimise astdzi sunt prin intermediul Internetului, iar e-mailul este unul dintre cele mai
dese utilizari ale Internetului.

O adresa moderna de e-mail este de forma vasilep@companie.ro, unde "vasilep"
este numele de utilizator, iar "companie.ro" este numele domeniului.

Definitia standard a e-mail-ului spune ca un e-mail este impartit in doua parti:
V' headers - antetul care include informatii precum destinatar, subiect, etc.
v body - corpul mesajului propriu-zis
Antetul contine cel putin patru cAmpuri:
v' From - (de la) adresa de e-mail a expeditorului mesajului
v To - (pentru) adresa de e-mail a destinatarului mesajului
v' Subject - (subiect) un rezumat scurt al continutului mesajului
v" Date - (data) timpul si data locala atunci cAnd mesajul a fost trimis
Alte campuri des folosite sunt:
v Cc - Carbon copy (copie la indigo) - o copie a mesajului va fi trimisa si la adresa
de e-mail din acest camp
v’ Bcc - Blind carbon copy (copie la indigo oarba) - la fel ca si Cc, doar ca
destinatarul nu va sti cd o copie a mesajului a fost trimisa si la adresa de e-mail
din acest camp.
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YAHOO! MAIL Search: Web Search
m Addresses ~ Calendar ~| Notepad ~ Mail Upgrades - Options
Send Save as a Draft | Spell check | Cancel | Send an eCard
Insett addresses | Ramove ©C - Remowvs BCC
To: |
Cc:
Bec:
Subject:
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Posta electronica este utilizata foarte mult datorita:
- Costului redus — este mult mai ieftind trimiterea unui mesaj cu ajutorul postei
electronice, decat modalitatea clasica de corespondenta.
- Vitezei — transmiterea si primirea mesajelor se realizeaza aproape instantaneu,
variaza in functie de viteza de conectare si de dimensiunea mesajului.
calculator si o conexiune Internet.
Folosirea postei electronice prezinta avantaje si dezavantaje fatd de posta obisnuita.
Astfel se pot enumera:
Avantaje:
Transmitere rapida catre orice loc din lume;
Un mijloc ieftin si eficient de comunicare;
Permite folosirea de liste de distribuire a mesajelor;
Foloseste instrumente de gestiune a mesajelor.
Dezavantaje:
Un fisier atasat poate contine un virus de computer;
Poate avea loc o supraincarcare a cutiei postale;
Se pot produce erori si neglijente in folosirea E-mail-ului;
Se obtin foarte multe mesaje nefolositoare (Junk Mail).

ANENENEN

ANENENEN

1.18 INTRANET, EXTRANET, INTERNET

Un intranet reprezintd o retea informatica cu acces restrictiv. De regula detinut
si administrat de o corporatie, un intranet permite unei companii furnizarea catre
angajati a resurselor proprii, fard a face informatiile confidentiale disponibile tuturor
celor cu acces la mediul Internet. O data instalat un intranet, este nevoie de un browser
pentru a putea neviga in interiorul acestuia.

Un extranet este o retea electronicd de comunicatie proiectatd pentru a
interconecta doua sau mai multe intraneturi. Extranetul permite accesul grupurilor
variate precum parteneri, furnizori, clienti sau distribuitori la informatia furnizata din
Intranet.

Termenul Internet, sau internet, poate avea in ziua de astdzi mai multe sensuri,
strans inrudite, dar utilizate In contexte diferite:
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Numele propriu Internet (cu majusculd) se referad la reteaua mondiala unica de
computere interconectate prin protocolul IP (Internet Protocol). Precursorul
Internetului dateaza din 1965, cand Defence Advanced Research Projects Agency
(Agentia pentru Proiecte de Cercetare de Apirare Inaintate - a Ministerului Apararii,
Department of Defense sau DoD din SUA) a creat prima retea de computere
interconectate sub numele Arpanet. Super-reteaua din zilele noastre a rezultat din
extinderea retelei Arpanet.

Substantivul comun internet (cu minusculd) desemneazad in marea majoritate a
cazurilor acceasi retea, insa vazutd ca un mediu de comunicare in masd, impreund cu
informatia si serviciile care sunt oferite utilizatorilor prin intermediul acestei retele.

Tehnic, termenul mai poate desemna §i o retea de mari dimensiuni ce
interconecteazd retele autonome. Acest sens corespunde etimologiei engleze a
cuvantului internet, care e format prin abrevierea a doud cuvinte interconnected -
interconectat si network - retea. Exemple de retele mare care merita folosinta aceasta
sunt SIPRNet si FidoNet.

Internetul detine tot software-ul si hardware-ul folosit, si ofera diferite servicii:

- Termenul World Wide Web (abreviat WWW, sau pur si simplu Web-ul)
defineste un spatiu informational, desfasurat cu ajutorul Internetului. Informatiile
prezente in diferite locatii pot fi regasite cu ajutorul unui sistem hipertext. Hipertextul
este prelucrat cu un ajutorul unui program numit browser, care descarcad paginile web de
pe un server web si le afiseaza pe un terminal.

- Un motor de cautare este un ansamblu de componente hardware, dar mai ales
software, cu ajutorul carora sunt indexate paginile web. Cele mai cunoscute motoare de
cautare sunt Google, Yahoo, MSN, AlltheWeb, Teoma, etc.

- File Transfer Protocol (FTP) este serviciul care da posibilitatea utilizatorilor
de a transfera fisiere de la un calculator aflat in Internet, care se numeste remote host, pe
calculatorul local. FTP este cea mai folositd metodd pentru transferul fisierelor,
indiferent de tipul si dimensiunea acestora, de la un computer la altul, prin intermediul
Internetului.

- E-mail (posta electronica) - permite trimiterea mesajelor aproape instantaneu
catre o alta persoana, in orice colt al lumii. Este necesar ca ambele computere sa fie
conectate la Internet.

- Chat — conversatie pe Internet

- Newsgroups — grupuri de stiri (noutati) specializate pe o anumita tema.

1.19 CALCULATOARELE ACASA

Calculatorul poate deveni un instrument foarte util pentru realizarea temelor,
permitand cautarea pe Internet a cat mai multor informatii despre un anumit subiect. Tot
prin intermediul Internetului aceste teme pot fi trimise spre corectare.

Internetul poate fi folosit pentru comunicarea cu alte persoane (e-mail), schimb
de informatii, colectarea de informatii despre anumite subiecte (teme sau pasiuni),
pentru urmarea unor cursuri on-line. In cazul acestor cursuri, materialele sunt trimise
prin internet, iar comunicarea cu profesorul se poate face prin e-mail sau camere web.

Cheltuielile casei - se poate tine evidenta cheltuielilor intr-o baza de date.

Consilierea prin intermediul Internet-ului castiga teren fata de consilierea
directa, existand multi consilieri si clienti interesati de serviciile de consiliere on-line,
care implica reducerea costurilor economice si determina promovarea invatarii,
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respectiv dezvoltarea deprinderilor pentru TIC. De asemenea, multe dintre
instrumentele consilierii carierei se gasesc pe Internet si pot fi utilizate direct de catre
client, prin accesarea unor adrese/pagini web, fiind utile pentru investigarea intereselor,
optiunilor privind cariera, pentru obtinerea unor informatii cu privire la dinamica fortei
de munca, somaj, oportunitatile educationale si posturile vacante pe piata muncii.
Internet-ul furnizeaza consilierilor carierei si beneficiarilor acestor servicii un mod
interactive de comunicare si accesul la informatii, punand la dispozitia acestora o serie
de resurse/ instrumenteTIC:

- pagini web — ofera informatii si instrumente de autoevaluare;

- adrese electronice (e-mail) — sunt utilizate, in special pentru corespondenta
consilierclient, desfasurarea sedintelor de consiliere, solicitare/ oferire de informatii etc.;
- listele de discutii — sunt utilizate pentru oferire de informatii, consultatii, schimb de
resurse si materiale pe suport electronic pentru unele grupuri interesate;

- motoarele de cautare si bazele de date — se utilizeaza pentru cercetare, informare,
resurse, biblioteci electronice.

In general, informatiile pot fi accesate pornind de la date esentiale, cum ar fi:
anul de aparitie al unei anumite publicatii, autorul, titlul, cuvinte-cheie din continutul
materialelor;

- jurnalele electronice — reprezinta variante electronice ale periodicelor editate de
diferite

organizatii;

- simularile computerizate — permit supervizarea si dezvoltarea abilitatilor.

- serviciul de chat - faciliteaza informarea si ofera suport pentru desfasurarea sedintelor
de consiliere, reprezentind o modalitate de comunicare sincrona, ce permite
desfasurarea sedintelor de consiliere/ informare a clientului si raspuns imediat/ feedback
imediat;

- software — pentru auto-aplicare de teste/ chestionare.

Toate aceste instrumente/ resurse TIC sunt extrem de utile pentru stocarea,
actualizarea si (re)organizarea informatiei, pentru o comunicare mai flexibila.

1.20 CALCULATOARELE iN CADRUL FIRMELOR $I iN EDUCATIE

Calculatoarele sunt folosite in numeroase domenii: la nivel guvernamental, in
medicina, invatamant, afaceri, etc.

In agriculturd: pentru calculul exact de seminte pentru recolti, stabilirea
conditiilor optime in vederea obtinerii unei recolte bogate ( umiditate sol, calitate
sol,etc.)

In industrie cu ajutorul calculatorului se realizeazi o buni corelatie intre
mijloacele de productie, se stabileste calititea materialelor care vor fi folosite in
procesul de productie, se tine evidenta materialelor din stoc, se calculeazd exact
necesarul de material,etc.

In industria petrochimica pentru efectuarea de analize exacte in vederea gasirii
rapide a substantelor necesare in diverse procese de distilare.

In industria petroliera pentru aflarea exacta si in timp scurt a resurselor naturale
in vederea fixarii cu exactitate a locului de foraj, pentru interpretarea diagramelor de
lucru, analize exacte de laborator.

In transporturi calculatoarele servesc la buna desfisurare a transporturilor,
rutiere, feroviare, nautice sau aeriene, la evidenta exactd a rutelor de transport, a

66



Modulul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

mijloacelor de transport existente, pentru securitatea transporturilor, pentru buna
desfasurare si 1n conditii optime a transporturilor, pentru rezervarea biletelor de
transport.

salvarea vietilor omenesti prin gésirea intr-un timp scurt a medicamentelor necesare,
asigurd o foarte mare precizie in stabilirea unui diagnostic,ajutd la efectuarea unor
operatii ce presupun o mare precizie. Se pot folosi pentru evidenta exacta a pacientilor,
ptentru programarea consultatiilor, etc. Ambulantele sunt controlate central si pe fiecare
calculator se pot integra sisteme prin satelit de pozitionare, localizand astfel fiecare
ambulanta. Ambulantele din regiuni diferite pot fi astfel coordonate.

In domeniul administrativ (inclusiv cel guvernamental) calculatoarele sunt
folosite pentru colectarea taxelor, in acest caz nemaifiind nevoie sa se astepte in fata
unui ghiseu. Se poate vota prin intermediul calculatoarelor, fara fara a mai fi nevoie
deplasarea la sectia de votare.

In afaceri calculatoarele se folosesc pe scara mare pentru administrarea in toate
aspectele computerizate ale acestora. Astfel ele se folosesc pentru licitatia la bursa,
pentru diverse tranzactii efectuate intre diferite firme, pentru posibilitatea gasirii unor
parteneri de afaceri sau a unui schimb de afaceri, pentru buna gestionare a resurselor
deja existente( financiare, economice etc.), pentru o eficientd relatie intre cerere i
oferta, pentru gasirea persoanelor compatibile cu cerintele firmei, pentru asigurarea unui
mai bun management.

Societatile de asigurare folosesc mainframe-uri pentru tinerea evidentelor.
Tranzactiile bancare se realizeaza on-line, reducand astfel costurile, timpul pierdut la
banca, realizarea operatiilor bancare la orice ora.

Domeniul bancar — se calculeaza dobanzile, se inregistreaza depozitele sau
creditele acordate, se creaza o baza de date a clientilor, etc. Operatiile bancare care se
realizeaza prin intermediul Internetului (on-line banking) se refera la administrarea
banilor. In loc sa se deplaseze la banca, utilizatorul poate plati facturi sau poate muta
bani dintr-un cont in altul on-line.

In educatie. Educatia cu ajutorul calculatorului se numeste CBT — Computer
Based Training. Sunt aproximativ 20 ani de cand computerul a patruns in invatamant.
Daca la inceput el era gandit ca un instrument de lucru pentru asa numitele /aboratoare
de informatica, unde aveau acces elevii care se pregateau in acest domeniu, ultimii ani
au adus o adevarata revolutie conceptuala in educatie, computerul devenind un mediu
pentru invatare 1n general, pentru toate disciplinele din programa. Extraordinara
dezvoltare a tehnologiilor multimedia contribuie si ea, facilitdnd aparitia unui domeniu
nou, softul educational, un foarte interesant hibrid intre programare informatica,
psihopedagogie si diverse materii din curricula, care astazi depaseste timpul
experimentelor fiind pe cale sa devina un domeniu cu drepturi depline si viitor sigur in
oferta educationala a acestui inceput de mileniu.

Softul educational rezulta dintr-un laborios proces de proiectare care are trei
mari etape:

_ stabilirea temei
_ proiectare pedagogica
_ realizare informatica

Aceste etape se desfasoara dupa o dinamica aparte, in care feedback-ul primit de

la elevi si profesori are un rol hotarator.
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Stabilirea temei este decisa de profesorii de specialitate in dialog cu
informaticienii, raspunzand la o intrebare esentiala: suportul informatic aduce un plus de
calitatetransmiterii/receptarii informatiei? In alte cuvinte este informatia oferita mai
usor asimilabila sau mai trainic, pentru ca este necesar, inca din stadiul de stabilire a
temei, sa se evidentieze faptul ca invelisul multimedia reprezinta un ajutor pentru elevi
si profesori si nu doar o prezentare frumoasa, nu se pune problema de a anima o tema ci
de a contribui la Invatare prin obiective precise cu rezultate cuantificabile.

Proiectarea pedagogica cuprinde la randul ei cateva faze importante care
trebuie neaparat parcurse pentru a obtine un soft educational eficient. in mod explicit
sau nu, orice proiectant isi impune la inceput intrebari de tipul:

_ Ce anume se spera ca va sti sa faca elevul cand va ajunge la finele temei propuse?
_ La ce intrebari va putea sa raspunda?

_ Ce operatii va fi in stare sa faca si la ce nivel?

_In ce anume sens se va modifica comportamentul elevului? Cum se vor observa si
masura aceste schimbari?

_ Ce continut si ce strategii trebuie sa foloseasca pentru atingerea obiectivelor
propuse? s.a.m.d

Realizare informatica presupune respectarea indicatiilor date prin proiectarea
pedagogicadar si a unor recomandari, standarde, norme si conventii specifice proiectarii
informatice (obtinute prin ample cercetari psihologice) privind, de exemplu, ergonomia
ecranului sau functionalitatea programului.

Daca in urma cu cativa ani se preconizau lectii derulate pe computer fara
interventia profesorului, in prezent se dezvolta ideea de module de lectii care pot fi
dirijate de profesor dupa propria strategie, lectii flexibile, cu momente care raspund
tuturor obiectivelor, urmarind maxima eficienta a actului educational.

Din acest punct de vedere Romaénia este chiar in avangarda schimbarii,
Ministerul Educatieisi Invatamantului, prin programul SEI a implementat incepand cu
2002, in toate liceele din Romaénia laboratoare AEL, numite asa dupa numele
platformei, care a fost instalata pe un server legat la 25 de statii (computere).
Laboratoarele sunt destinate tuturor elevilor, ele constituind mediulde lucru pentru
materiile din programa.

Platforma AEL este destinata sprijinirii procesului de instruire/invatare punand
la dispozitiaprofesorilor un instrument suplimentar de lucru caracterizat prin eficienta si
capacitate de adaptareiar elevilor un spatiu in care instruirea este deschisa tuturor
posibilitatilor si ideilor.

Utilizarea platformei AEL este marcata de o vasta extindere a ariei de acoperire
specifica
domeniului educatiei:

1.21 COMPUTER-UL iN VIATA DE ZI CU ZI

2SI timpului si omului divinitatea le-a conferit
doua atuuri : acela de a-si gasi aliati acolo unde
nu ar putea niciodata spera ca-i vei afla si de a zamisli
lucruri la care n-ai curaj nici macar sa te gandesti.”

Intrand putin cam intempestiv in viata noastra, consoliddndu-si terenul castigat
pas cu pas, calculatorul a devenit o prezenta indispensabila Tn multe domenii, chiar si in
acelea in care nu ne gandisem niciodata ca va patrunde si va avea un rol incontestabil.
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In viata noastra de zi cu zi, calculatoarele sunt ceva obisnuit, ba chiar
indinspensabile in unele cazuri. Se poate spune, pe drept cuvant ca traim intr-o societate
informatizata. In zilele noastre, intalnim calculatoare peste tot si realizeaza o
multitudine de operatii. Sistemul de telefonie este automatizat: daca inainte initiam
apelurile prin intermediul unui operator, acum aceasta sarcina revine calculatoarelor.
Calculele matematice sunt realizate cu ajutorul calculatorelor. Cu ajutorul unui program
de calcul tabelar, putem realiza calcule complexe rapid si usor. Recalcularea unor date
ar putea lua ore daca se face manual si cateva secunde cu ajutorul calculatorului.
Calcularea nivelului radiatiilor dintr-un mediu se face cu ajutorul robotilor. Explorari
ale altor planete, cum este Marte, se face cu ajutorul masinilor controlate de
calculatoare.

De multe ori, computerele sunt mai eficiente decat oamenii, mai ales in
domeniile care necesitacalcule foarte multe si complexe, deoarece pot fi mai rapide si
mai precise decat oamenii si ina numitesituatii pot alege decizia optima. Dar nu trebuie
genralizat acest lucru, pentru ca sunt situatii in care intervin si alti factori de natura
umana, de care calculatoarele nu pot tine seama.

Multe persoane muncesc acasa, fara a se mai deplasa la servici. Acest concept
este cunoscut sub numele de teleworking. Acest mod de lucru este bun pentru ca se
reduce spatiul de lucru in firme, programul de lucru este flexibil, persoanele care
muncesc acasa se pot concentra mai bine pe o sarcina anume, deoarece nu mai apar
sarcini noi. Dar, in acelasi timp, se reduc relatiile interumane, lucrul in echipa are de
suferit, deoarece persoanele dine echipa nu se cunosc foarte bine intre ele.

Inregistrarea masinilor se face pe calculator, ceea ce ajuta la gasirea mult mai
rapida a proprietarilor. Aceste date sunt folositoare politiei, societatilor de asigurare si
clientilor.

Intr-o biblioteca exista o baza de date a tuturor cartilor existente, astfel cautarea
unei anumite cartidevine foarte usoara.

In supermarket-uri sunt introduse calculatoare pentru monitorizare si la casiere,
pretul nu mai este introdus manual, ci se citeste cu ajutorul unui scaner, economisindu-
se astfel timp. Un smart card — card inteligent — este un dispozitiv de marimea unei carti
de credit dar care are un procesor propriu si poate contine date si aplicatii. Sunt folosite
petu a stoca informatii personale, bani in format digital sau pot demonstra identitatea
persoanei. Sunt opusul cardurilor “proaste” care au o banda magnetica si se bazeaza
mult mai mult pe retele.

Tot on-line se pot realiza cumparaturi sau tranzactii bancare. Termenul de e-
comert se refera la cumpararea sau vinderea de bunuri prin intermediul Internetului.
Bunurile pe care dorim sa le cumparam le putem selecta dintr-o pagina web si plata se
face prin intermediul cartilor de credit (se introduce numarul cartii e credit) sau la
primirea produselor. Atunci cand se face o astfel de tranzactie trebuie sa trimitem aceste
date criptate, altfel oricine le poate intercepta. Majoritatea site-urilor care accepta plata
cu carti de credit se afla pe servicii sigure si browserul ar trebui sa anunte utilizatorul
atunci cand se afla sau cand paraseste un server sigur.

Cumparaturile on-line se fac de pe site-uri care ofera pagini de prezentare a
poduselor, cu optiuni de cumparare (“cosul de cumparaturi”), iar in final se trece la
stadiul de plata, unde se introduce numele si adresa, se selecteaza modalitatea de plata si
se introduc detaliile.
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Avantajele acestui tip de comert sunt numeroase, printre cele mai importante

fiind acela ca sunt disponibile 24 de are, 7 zile pe saptamana. In plus, stocul
magazinului nu trebuie impartit in mai multe locatii fizice, ci este tinut intr-un singur
depozit. Produsele sunt prezentate in detaliu, alaturi de o fotografie si pretul a acestuia,
putand astfel realiza si o comparatie intre preturi pentru mai multe magazine care ofera
acelasi produs. Importanta este si posibilitatea de returnare a produsului in cazul in care
nu corespunde calitatii sau este defect.

Dezavantajele ar fi posibilitatea de frauda cu carti de credit. Multe site-uri
pacalesc cumparatorii care introduc datelor cartilor de credit, astfel ca acestea vor putea
fi folosite de persoane rau intentionate. In cazul fraudelor cu carti de credit este evident
ca nu va plati banca, ci altcineva si atunci trebuie sa ne asiguram ca acel altcineva nu
suntem noi. Exista de asemeni site-uri care “fug” cu banii.Clientul face comanda, banii
ajung la firma, dar aceasta nu livreaza produsul. Inainte de a comanda ceva, trebuie sa
cautam pe site o lista a clientilor, contractul detaliat, timpul de cand se ocupa compania
cu astfel de comert, in cazul unei neincrederi, se poate suna la numere de telefon afisate
pe ecran. Exista organizatii care verifica aceste site-uri web pentru a constata daca
apartin sau nu unei companii de incredere. Inainte de a cumpara, asigurati-va ca pe site-
ul web sunt date toate detaliile pentru contact, adresa, numere de telefon, adrese de e-
mail.

1.22 UN MEDIU BUN DE LUCRU

Pentru a lucra cat mai bine si intr-un mediu sanatos trebui tinut seama de cateva
aspecte. Acestea tin de scaunul pe care il folosim atunci cand lucram la calculator, care
trebuie sa fie ajustabil. Trebuie sa se poata modifica atat pe verticala, cat si spatarul.

Monitorul trebuie sa fie intr-o pozitie astfel incat sa fie in dreptul privirii
utilizatorului. Pentru a reduce nivelul de radiatii se poate atasa un ecran protector.
Luminozitatea trebuie reglata corespunzator. Trebuie pastrata o distanta optima fata de
monitor (recomandat 60 cm). Monitoarele indicate pentru folosire sunt cele care au o
rata de refresh mare si care au un ecran mare in locul celor de 14" sau 15".

Tastatura — trebuie folosita o tastatura buna si chiar un pad pentru incheietura
mainii pentru a reducetensiunea.
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Picioarele — se poate folosi un pad pentru picioare pentru a avea o pozitie
comoda atunci cand lucram la calculator.

Mouse- ul — este indicata folosirea unui pad pentru mai buna miscare a mouse-
ului. Trebuie de asemeni sa avem suficient loc pentru a folosi mouse-ul.

Pauzele — trebuie sa fie frecvente atunci cand folosim calculatorul. 10 min de
pauza dupa 50 de minute de folosire.

Ventilatia trebuie sa fie corespunzatoare. Este importanta mai ales atunci se
foloseste o imprimanta laser care produce ozon atunci cand printeaza.

Mediul de lucru cu calculatorul este unul bun si economic deoarece cartusele de
imprimanta se trimit la reincarcat sau la reciclat, monitoarele sau alte periferice trec in
modul “sleep” - adormit — dupa o perioada de timp in care nu sunt folosite, consumand
astfel mai putina energie.

Hartia folosita poate fi trimisa la reciclat. De asemeni se foloseste mai putina
hartie, mai ales atunci cand alegem sa citim manuale, cursuri sau instructiuni de ajutor
direct de pe calculator, in loc sa le printam.

1.23 SANATATE Sl SIGURANTA

Folosirea incorecta a unui computer poate duce la alterarea sanatatii: trebuie
luate pauze dese, trebuie facute teste regulate ale ochilor si achizitia biroului si a
scaunului trebuie facuta astfel incat sa mentina o pozitie a corpului buna.

O pozitie gresita si prelungita in fata calculatorului, precum si realizarea unor
miscari dese si repetate pot duce la dureri de spate, maini sau de gat. Aceste afectiuni se
datoreaza miscarilor repetate, concept cunoscut sub numele de RSI — Repetitive Strain
Injury (accientare cauzata de miscari repetate).

Termenul de siguranta se refera atat la persoan care foloseste computerul, cat si
la datele care sunt prelucrate.

O parte importanta de care trebuie tinut cont este folosirea in siguranta a
calculatorului din punctul de vedere al cablurilor sigure, izolate si a prizelor care pot fi
supraincarcate. Este important sa se foloseasca acele cabluri furnizate de producator sau
care au acceesi calitate. Trebuie evitata folosirea cablurilor prea lungi peste care se
poate calca sau de care se pot impiedica alte persoane, cauzand neplaceri lor sau altora.
Scoaterea accidentala a unui cablu de curent cauzeaza pierderea datelor din calculator.
Cablurile de retea sunt predispuse de a fi stricate. Trebuie sa ne asiguram de asemeni ca
prizele nu sunt supraincarcate. Daca este nevoie de mai multe prize, este indicat sa se
cheme un electrician sau o persoana calificata. Supraincarcarea este periculoasa si poate
duce chiar la un incediu.

1.23 SECURITATE

Securitarea informatiilor este un termen general care acopera toate aspectele
legate de securitatea computerelor. Acopera protectia impotriva virusilor si a hacker-ilor
si controlul de acces a politelor, precum si realizarea de back-up (copii de siguranta) a
datelor importante. Termenul de back-up al sistemului semnifica copierea fisierelor pe
un dispozitiv auxiliar de stocare a datelor, pentru a avea disponibile copii ale fisierelor
de pe computer in cazul defectarii sistemului.

Parolele computerelor trebuie sa previna accesul neautorizat. Parolele nu se dau
nimanui, nu se scriu pe hartii si se pun langa monitor si in nici un caz nu se ascund pe
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partea de dedesubt a biroului. Parolele nu se uita si in majoritatea cazurilor in care o
parola s-a uitat, datele protejate nu au mai putut fi recuperate.

Este important sa stingem corect calculatorul. O cadere de tensiune poate cauza
pierderea de date.

Este indicat sa se salveze datele in timp ce se lucreaza. Exista programe care fac
acest lucru in mod automat la fiecare 10 min sau orice alt interval de timp specificat.
Sistemele de operare mai noi cum sunt Windows NT sau versiunile aparute dupa
Windows 95 au un program special care detecteaza daca computerul nu a fost inchis
corespunzator si ruleaza un program de recovery pentru repararea daunelor produse de o
cadere decurent. Calculatorul trebuie inchis corespunzator: se salveaza toate datele la
care se lucreaza, se inchidaplicatiile, apoi din meniul Start se alege comanda Shut
Down, din fereastra ce se deschide se mai alege o data Shut Down, apoi OK.

UPS - Un interruptible Power Supply (o sursa continua de curent) — este un
dispozitiv care se ataseaza calculatorului si care vegheaza la caderile de curent. Contine
baterii care pot mentine in functiune calculatorul suficient timp pentr a salva
informatiile si pentru a folosi comanda Shut Down corespunzator. Este importanta
folosirea unui astfel de dispozitv mai ales pentru calculatoarele din retea care furnizeaza
date pentru mai multi utilizatori.

Computerele trebuie sa fie bine ventilate, sa lucreze intr-un mediu curat, pe cat
posibil lipsit de praf si au nevoie de o suprafata stabila, fara vibratii.

Este indicat sa se evite praful, lichidele si mancarea care pot cadea pe tastatura,
frigul sau caldura excesiva, mutarea sistemului atunci cand este pornit, stingerea de la
buton (se recomanda urmarea procedurii corecte de stingere a calculatorului) care poate
cauza pierderea de date. Dischetele nu trebuie lasate langa monitor deoarece acesta
produce un camp elecromagnetic care le poate demagnetiza si strica.

O alta modalitate de pierdere a datelor importante, este aceea in care se pierde
sau este furat laptop-ul, PDA-ul sau telefonul mobil.

1.24 VIRUSII CALCULATOARELOR

Un virus este un program mic, conceput in scop distructiv, care se ascunde pe
disc. De regula virusii vin ascunsi intr-o gazda care este un program aparent inofensiv.
Virusii se activeaza in mai multe moduri si sunt capabili sa se multiplice. Virusii pot
cauza multe neplaceri, de la afisarea pe ecran a unor mesaje suparatoare, functionarea
necorespunzatoare a calculatorului si pana la stergerea datelor de pe disc.

Pentru a preveni infectarea calculatorului cu virusi este vital sa avem instalat un
program antivirus pentru care sa avem updatata la zi lista de monitorizare a virusilor.
Astfel de programe antivirus sunt NortonAntivirus, McAffee Antivirus, BitDefender.

O metoda de protejare impotriva virusilor care pot veni o data cu programele de pe o
discheta, este aceea de a proteja discheta si a permite numai citirea de pe ea, nu si
scrierea.

Setarea unei parole permite accesul restrictionat la computer, deci nu va putea
oricine sa foloseasca computerul si sa-1 infecteze din greseala cu virusi.

Protejarea calculatorului de atacuri se poate face prin neconectarea acestuia la o
retea locala sau la internet si se renunta la folosirea dischetelor sau a cd-urilor care nu
prezinta incredere. Din pacate aceasta metoda nu poate fi aplicata, nefiind practica.

Daca avem calculatorul conectat la o retea atunci trebuie sa ne asiguram ca accesul se
face cu un user name (user ID) si o parola pe care o cunoaste numai utilizatorul, parola
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fiind suficient de lunga si continand atat caractere cat si numere si simboluri, si toate
update-urile de securitate sunt la zi.

Daca totusi descoperim un virus in calculator si programul antivirus avertizeaza,
inseamna ca exista sanse foarte mari ca virusul sa fi fost deja oprit de catre programul
antivirus inainte de a infecta calculatorul si de a cauza pagube. Se recomanda folosirea
mai multor antivirusi produsi de firme diferite intrucat un antivirus de cele mai multe ori
nu detecteaza tote tipurile de virusi nou aparuti. Unii virusi pot interfera cu procesul de
dezinfectare. Acestia se numesc virusi "stealth" si sunt foarte greu de descoperit de catre
un program antivirus.

Cu toate ca rulam un program antivirus, atunci cand suntem conectati la Internet
sau intr-o retea, suntem vulnerabili. De aceea este important ca antivirusul pe care il
avem instalat sa ruleze atat la deschiderea calculatorului, dar sa ramana activ si sa
scaneze orice fisier care intra in calculator.

O alta modalitate de infectare este prin deschiderea e-mail-urilor infectate. De
regula e-mail-urile nesolicitate (spam) contin atasamente care sunt virusate. Daca
antivirusul nu poate dezinfecta fisierele atasate, mail-ul nu trebuie deschis. Se sterge
imediat ce s-a constatat ca exista in casuta cu mesaje si este virusat.

Download-ul de pe Internet de fisiere executabile (.exe) sau care au extensia
.com pot continemacrovirusi.

Se disting mai multe tipuri de virusi mai frecvent intalniti. Virusii de tip vierme
(worm) se transmit prin Internet. Ei pot fi primiti prin e-mail, prin vizitarea unor site-uri
sau prin descdrcarea si rularea unui program infectat. Acesti virusi vor incerca sa se
transmita singuri mai departe spre adresele de e-mail din Address Book, uneori atasand
documente confidentiale sau parole de dial-up si e-mail de pe calculatorul victimei. Cei
mai cunoscuti virusi din aceasta categorie sunt Love Letter si SirCam.

Programele de tip troian sau back-door, care se ascund in interiorul unor alte
programe si apoi duc la indeplinire niste actiuni nedorite, permitdnd oricarui
autointitulat ,,hacker” accesul deplin la calculatorul infectat prin acea ,,usd deschisa din
spatele casei”, de cate ori acesta este conectat la Internet. Sunt faimosi ,,virusii”
SubSeven si BackOriffice, care pot fi folositi de un administrator de retea pentru a
controla de la distantd calculatoarele, dar si de o persoana cu intentii rele, pentru a
spiona, enerva sau distruge. Alti virusi din aceasta categorie, cum este rau famatul Code
Red, au ca scop atacul la comanda prin trimiterea simultana dinspre toate calculatoare
infectate a mii de solicitdri pe secundd spre un server. Acest tip de atac se numeste
Distributed Denial of Service (DDoS), pentru ca serverul, nemaiputind face fata
milioanelor de cereri, devine astfel inaccesibil vizitatorilor obisnuiti.

Virusii de tip macro sunt de fapt niste functii incluse de reguld in documentele
Word sau Excel si se transmit odata cu acestea. Acestia se multiplica la nesfarsit,
infectand toate documentele de pe calculator, si fiind transmisi mai departe odata cu
utilizarea in comun de mai multe persoane a respectivelor fisiere.

1.25 COPYRIGHT

Programele pe care le achizitionam sunt protejate la copiere, deci este interzis sa
le copiem. Daca totusi sunt copiate, legea este incalcata si putem fi pedepsiti daca daca
suntem prinsi. Multi oameni cumpara un program dupa care fac copii prietenilor sau
altor membrii ai familiei, ceea ce inseamna ca au incalcat legea. Chiar si imprumutarea

73



Modulul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

CD-urilor sau dischetelor cu programe reprezinta o incalcare a legii. Exista numeroase
organizatii cum ar fi FAST — the Federation Against Software Theft — Federatia
impotriva furtului de software — care si-a dedicat activitatea pentru prevenirea copierii
ilegale de software. Intr-o situatie de afaceri, daca managerul cere copierea de software,
intotdeauna trebuie sa ne asiguram ca avem licenta, deoarece in multe tari astfel de
actiuni le plateste persoana in cauza.

Majoritatea textelor care se gasesc pe Internet sunt protejate la copiere. Nu le
copiati fara sa aveti acordul autoritatilor si intotdeuna citati sursele.

Exista de asemeni site-uri care ofera imagini gratis. Unele sunt autentice si au
autoritatea de a permite download-ul liber, dar altele nu au aceasta autoritate.

O alta forma de piraterie este copierea unor CD- uri intregi care contin jocuri,
programe, etc.

Licentele de site sunt acele licente cumparate de catre companii si fac un numar
fix de copii valabile pentru personalul companiei, in interiorul acesteia.

Aspecte de care trebuie sa se tina cont sunt si cele legate transferul fisiereor in
LAN. Este necesar sa fim atenti sa nu facem copii din greseala la sofware, decat daca
avem autoritatea necesara.

Download-ul fisierelor de pe internet trebuie facut cu atentie. Daca un site ofera
gratis software pentru download, nu inseamna ca sofware-ul respectiv este gratuit. De
cele mai multe ori astfel de downloadurinu sunt legale.

Copierea de dischete, CD-uri, DVD-uri, dischete Zip este permisa de regula doar
o singura data. Este interzisa copierea si revinderea acestor materiale.

Exista insa software care poate fi copiat gratis, cu acordul autorului. De regula
este complet functional si este dezvoltat, de cele mai multe ori, de catre universitati.
Acest software se numeste freeware.

Alt tip de software-ul este shareware, care poate fi folosit pentru o perioada de
timp pentru evaluare. Dupa aceasta perioada software nu mai este functional sau
afiseaza o multitudine de mesaje in care utilizatorul este rugat sa se inregistreze. Datele
de inregistrare sunt furnizate de catre companie in momentul achizitionarii produsului.

Un aspect important este acela ca pentru mai multe calculatoare trebuie
achizitionata o copie separate a produsului, deci licente diferite. Uneori este mai rentabil
sa se achizitioneze o licenta de utilizator, ceea ce inseamna ca este permisa copiarea
software si instalat pe mai multe computere. Cu cat numarul de copii este mai mare, cu
atat va creste costul licentei de utilizator, dar va fi mult mai ieftin decat daca s-ar
achizitiona licente separate pentru fiecare calculator.

Licenta acorda dreptul de folosire a programului respectiv si nu drept de
comercializare sau distributie.

1.26 LEGEA PRIVIND PROTEJAREA INFORMATIILOR

Protectia datelor si a intimitatii utilizatorului este de asemenea foarte imporanta.
Computerele detin informatii depre utilizator si aceste date nu trebuie sa fie facute
cunoscute. Departamele de politie, doctorii, societatile de asigurari, calculatoarele scolii,
datele financiare ale firmelor, etc, toate acestea trebuie protejate impotriva accesului
neautorizat. In multe tari, dreptul de a proteja aceste informatii se afla sub protectia
legii.
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Reglementare legislativa privind protectia datelor cu caracter personal in raport
cu

prelucrarea automatizata a acestora

Art. 1. Termenii de baza utilizati in prezenta reglementare au semnificatia definita in
continuare:

a) Data cu caracter personal este considerata orice data referitoare la o persoana
(persoana in cauza) fizica identificata sau identificabila.

b) Persoana in cauza este orice persoana care are dreptul sa-si manifeste in mod
subiectiv pozitia in raport cu informatiile care o privese.

¢) Data sensibila este orice data cu caracter personal care dezvaluie originea rasiala,
opiniile politice, convingerile religioase sau alte convingeri precum si orice data care se
refera la sanatate, viata sezuala a persoanei sau la condamnari penale

d) Culgere de date este acea operatie prin care datele sunt obtinute

e) Prelucrare de date este procesul constituit din ansamblul de operatii logice si/sau
aritmetice effectuate asupra datelor prin intermediul unor proceduri automatizate si/sau
sanuale.

f) Data de identifcare este acea data care evidentiaza numele, prenumele, adresa
persoanei, codurile de identificare atribuite oficial.

g) Fisier de date cu caracter personal este orice ansamblu structurat de date cu caracter
personal, accesibil conform unor criterii determinate, ansamblu centralizat si/sau
descentralizat intr-o maniera functionala sau geografica.

h) Comunicare de date este acea operatie prin care datele cu caracter personal sunt
aceesibile tertilor, indiferent de mijloacele sau suporturile utilizate.

i) Responsabil al prelucrarii este orice persoana fizica sau morala, orice autoritate
publica sau orice alt organism care, singur sau cu eolaborarea altuia, culege si
prelucreaza date cu caracter personal.

Art. 2. Cu ocazia culegerii si prelucrarii datelor cu caracter personal trebuie sa se
asigure respectarea drepturilor, libertatilor fundamentale si a dreptului la viata privata.
Art. 3. Culegerea si prelucrarea datelor trebuie efectuata loial si legal, adecvat,
pertinent, neexcesiv in conformitate cu finalitatea utilizarii lor, pentru a permite dupa
caz identificarea persoanelor sau dimpotriva anonimizarea lor.

Art. 4. Datele cu caracter personal se culeg si prelucreaza cu scopuri bine definite
respectand legalitatea prevazuta de legislatia in vigoare cu consimtamantul persoanei in
cauza sau a reprezentantului legal al acesteia.

Art. 5. Persoana in cauza trebuie informata referitor la: scopul/ scopurile pentru care
datele personale sunt, sau vor fi prelucrate, existenta fisierului care cuprinde astfel de
date, persoanele sau organismele prin care au fost culese, persoanele si organismele
carora li se pot comunica si obiectivele comunicarii.

Art. 6. Se admit derogari referitoare la informarea persoanei in cauza in cazul in care
derogarea este prevazuta prin lege in scopul de a preveni aparitia de infractiuni penale si
de a o proteja.

Art. 7.

(1) Consimtamantul persoanei in cauza trebuie solicitat inainte de culegerea si
prelucrarea datelor sale personale cu specificarea explicita a scopului/scopurilor pentru
care sunt utilizate datele.

(2) Consimtamantul se considera implicit daca persoana in cauza a fost informata despre
culegerea, prelucrarea sau utilizarea datelor sale si nu s-a opus.
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(3) Daca nu s-au respectat scopurile pentru care a fost dat acordul, consimtamantul
poate fi retras in orice moment si fara efect retroactiv.

(4) In cazul in care persoana in cauza este incapabila legal se poate cere, respectand
legislatia in vigoare, consimtamantul persoanei care poate actiona in numele persoanei
in cauza.

(5) In cazul datelor sensibile cu caracter personal consimtamantul persoanei in cauza
trebuie sa fie explicit, liber si clar.

Art. 8. Comunicarea datelor culese si prelucrate se poate face daca legislatia in vigoare
0 autorizeaza sau daca persoana in cauza respectiv reprezentantul sau legal a consimtit
in prealabil

Art. 9.

(1) Drepturile persoanei in cauza trebuie garantate prin legislatia in vigoare.

(2) Dreptul de a avea acces si de a obtine de la responsabilul prelucrarii, fara restrictii,
fara intarziere, cu cheltuieli minime informatii referitoare la: prelucrarea sau
neprelucrarea datelor sale; scopurile prelucrarii; categoriile de date prelucrate;
destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt comunicate datele.

(3) Dreptul de a cere rectificarea, stergerea sau sigilarea datelor a caror prelucrare nu
este conforma cu scopurile stabilite.

Art. 10. Luarea de masuri de organizare si tehnice adecvate pentru asigurarea securitatii
datelor; protectia datelor cu caracter personal, impiedicarea distrugerii accidentale sau
ilicite sau a pierderii accidentale, nepermiterea accesului, modificari sau comunicari
neautorizate.

Art. 11. Gestiunea datelor intra in sarcina responsabilului de fisier, baze de date, care
ar-e obligatia sa asigure caracterul lor actual, exact si complet.

Art. 12.

(1) Comnicarea datelor cu caracter personal nu trebuie facuta decat cu consimtamantul
scris al persoanei in cauza

(2) Patruderea in fluxul comunicatiilor de catre xci ce opereaza retele sau furnizeaza
servicii, fara motive legitime, este interzisa.

(3) Operatorilor de retea si furnizorilor de servicii li se interzice comunicarea mesajelor
catre terti.

(4) Patrunderea autoritatilort publice in continutul cumunicatiilor este permisa numai
daca aceasta este permisa de lege.

(5) Asigurarea securitatii retelei, a serviciilor si a datelor comunicate prin retea, precum
si impiedicarea oricarei patunderi sau interceptari neautorizate a comunicatiilor este
permisa numai daca aceasta este prevazuta de lege

Art. 13.

(1) Transferul transfrontiera de date cu caracter personal trebuie sa respecte dispozitiile
nationale ale tarii de origine, ale celei de receptare, precum si dupa caz a celor de
tranzit. Daca relatiile de transfer nu sunt reglementate prin acte cu caracter international,
va trebui asigurat cel putin nivelul de protectie agreat de comun acord.

(2) Transferul de date cu caracter personal spre o alta tara va respecta urmatoarele
conditii: acordarea consimtamantului de catre persoana in cauza; executarea unui
contraet intre persoana in cauza si responsabilul prelucrarii; salvarea unui interes public
important sau constatarea sau exercitarea sau apararea unui drept in justitie; salvarea
unui interes vital al persoanei in cauza; transferarea unor informatii continute in
registrul public deschis consultarii publicului
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(3) Transferul de date cu caracter personal spre o alta tara care nu asigura un nivel de
protectie satisfacator, poate fi autorizat prin legislatia in vigoare cand responsabilul
prelucrarii ofera garantii suficient pentru protectia vietii private, a libertatilor si
drepturilor fundamentale ale persoanelor.

Art.14. Utilizarea in scopul cerctarii stiintifice a datelor cu caracter personal
trebuie sa excluda posibilitatea
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MobDuLUL 2

2. UTILIZAREA COMPUTERULUI $1 ORGANIZAREA
FISIERELOR

2.1 PRIMII PASI CU COMPUTERUL
2.1.1 PORNIREA CALCULATORULUI

Indiferent de tipul calculatorului, acesta are pe unitatea centrald doud butoane:
unul de pornire si altul de repornire (restartare) a calculatorului in caz de blocare.

Pentru a porni calculatorul va trebui apasat butonul de pornire, care, de regula
este cel mai mare si pe care uneori scric Power sau On. De asemenea se apasa pe
butonul de pornire al monitorului, deschiderea monitorului fiind evidentiatd de o
luminitd mica de culoare verde. De multe ori, prin pornirea computerului este alimentat
simultan cu energie electrica si monitorul

Daca dupa apasarea butonului de pornire a calculatorului acesta nu a pornit,

e calculatorul este conectat la reteaua electrica;
e intrerupatorul aflat in partea din spatele unitatii centrale este pus pe optiunea 1

(deschis) — numai pentru calculatoarele prevazute cu intrerupator;

e monitorul este pornit.

Prin actionarea butonului Power calculatorul porneste si pe monitor apare
interfata grafica cu utilizatorul.

Ce se intampla cu PC-ul dupa pornire se numeste boot. Aceasta inseamna ca
sistemul ruleaza secventele necesare de start. Acestor proceduri de start le apartine si
incarcarea sistemului de operare.

Windows XP este un sistem de operare ce poate executa mai multe programe in
acelasi timp (multitasking) si dispune de o interfata grafica deosebita, de tip GUI
(Graphical User Interface) usor de utilizat.

Sistemul Windows XP se lanseaza automat la pornirea calculatorului, daca este
singurul sistem de operare instalat.

Daca sistemul de calcul este regat intr-o retea, sau este accesat de mai multi
utilizatori, la lansarea sa, pe ecran vor fi prezente denumirile conturilor utilizatorilor
posibili, precedate de un simbol grafic:

1. Porniti calculatorul

2. Executati click pe un nume de cont sau pe imaginea asociata
3. Introduceti de la tastatura parola, in caseta Password

4. Apasati tasta enter sau apasati pe butonul &3

Parola a fost stabilita anterior de dumneavoastra ca propietar al contului, sau de
un administrator al calculatorului respectand regulile de rigoare.

Daca nu este necesar, conturile pot fi neprotejate prin parola sau chiar sa existe
doar un cont neparolat — in acest caz nu veti vedea ecranul introductiv pe care il afiseaza
Windows XP.

Daca se doreste schimbarea utilizatorului dupa lansarea sistemul:
1. Alegeti optiunea Log Off din meniul Start
2. Apasati butonul Log Off din fereastra Log Off
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3. Alegeti alt utilizator din fereastra care va apare

2.1.2. INCHIDEREA CORECTA A COMPUTERULUI

Dupa efectuarea programului de lucru calculatorul trebuie inchis. Pentru oprirea
corectd a sistemului de operare trebuie apelatd optiunea Shut Down sau Turn Off
Computer... din meniul Start existent in bara din partea de jos a ecranului (Taskbar).

Mewy Sffice Document

Open Office Document

Programs 3
3 Docurnents 3
Settings 4
Search 3
Help and Support

Run...

Log OFF PC...

La apelarea acestei functii pe ecran va aparea o casetd din care se alege optiunea
mentionatd pentru inchiderea calculatorului respectiv Shut Down sau Turn Off, Stand
By sau Hibernate.

Stand By

Cancel

Alegerea optiunii Hibernate presupune salvarea datelor din memoria RAM, pe
hardisk, apoi inchiderea calculatorului. Astfel, la viitoarea pornire, incarcarea Windows
va decurge mult mai repede deoarece se folosesc datele deja memorate pe hardisk, care
sunt incarcate din nou in memoria RAM)

Daca nu este activa optiunea Hibernate in dialogul Shut Down, puteti incerca
afisarea ei, tinand apasata tasta Shift cat timp dialogul este vizibil.

O alta modalitate de afisare a acestei casete de dialog este apasarea simultana a
tastelor Alt + F4
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Daca se intentioneaza renuntarea la inchiderea calculatorului se apasd butonul
Cancel.
Inainte de inchiderea calculatorului trebuie avut in vedere:
e sa fie salvate datele cu care s-a lucrat si se inchid toate aplicatiile;
e se inchid toate dispozitivele periferice — imprimanta, scanner, etc.

2.1.3. REPORNIREA COMPUTERULUI

Existd situatii cdnd dupd instalarea unui nou program, este necesard repornirea
sistemului de operare, sau calculatorul nu mai raspunde comenzilor primite. Exista
posibilitatea de a-1 reporni fard a inchide calculatorul deci a-1 restarta.

e prin alegerea optiunii Restart din fereastra de dialog Shut Down sau
Turn Off Computer...Daca vreti sa renuntati la repornirea
calculatorului apasati tasta Cancel;

e Prin apdsarea simultana de doua ori a tastelor Ctrl+Alt+Del

e Prin apdsarea butonului Restart existent pe unitatea centrald. Aceasta
metoda nu este recomandata decat in momentul in care celelalte doua
optiuni nu functioneaza.

2.1.4. INCHIDEREA UNEI APLICATII CARE NU MAI RASPUNDE LA COMENZILE
PRIMITE

Daca apre o situatie cand o aplicatie nu ami raspunde comenyilor primite de la
tastaturd sau mouse va trebui inchisa aplicatia fortat. Pentru acesta se apasa simultan
tastele Ctrl+Alt+Del o singura data.

Ca urmare a acestei comenzi pe ecran apare o fereastrd in care sunt prezentate
apliocatiile ce ruleazd in momentul respectiv pe calculator, cu mentionarea starii in care
se giseste aplicatia. In dreptul aplicatiei care nu mai raspunde apare scris Not
Responding.

Pentru a inchide aplicatia care nu mai rdspunde se apasd butonul End Task.

EI'Windows Task Manager ra

File Options  Yiew Windows Shut Down  Help
Applications | processes | Performance | Metworking | Users
Task Skatus
I'—_E'g;LITILIEJE\F!.EJE\ COMPUTERULUL ST ORGANIZAR., .. Ryl
‘s ahoo! Messenaer Running
Z modul_2.pdf - Adobe Reader Running
End Task I L Switch To J I Mew Task. ..
Processes: 40 CPU Usage: 0% Commit Charge: 354M j 11500
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2.1.5. ELEMENTELE ECRANULUI

Lansarea in executie a sistemului de operare Windows XP, plaseaza pe ecran o
imagine, numita suprafata de lucru sau desktop pe care se afla diverse elemente grafice.
In versiunile anterioare existau anumite icoane care reprezentau parti importante ale
sistemului de operare si erau afisate intotdeauna pe suprafata de lucru. In Windows XP
acest lucru poate fi adevarat sau nu, in functie de optiunile utilizatorului.
Implicit, pe suprafata de lucru este afisata doar icoana Recycle Bin !
Principalele elemente ale ecranului sunt:

1. Bara de aplicatii (taskbar) — se alfa in partea de jos a ecranului si contine toate
aplicatiile ce ruleaza la un moment dat pe calculator (icoana asociata aplicatiei si
numele acesteia)

2. Butonul Start — se afla in partea stanga a barei de aplicatii ; locul de unde
incepe practic lucrul in Windows

3. Iconuri care seteaza anumiti parametri ai sistemului de operare —se afla in
partea dreapta a barei de aplicatii si sunt grupate in asa-numita zona de notificare

4. Icoane — se afla plasate pe desktop sub forma unor simboluri grafice mici

2.1.6. UTILIZAREA MOUSE-ULUI

Operatiile care se pot efectua cu mouse-ul sunt:

1. Indicare - se mentine cursorul de mouse asupra unui obiect . In functie de
obiectul indicat cursorul poate lua mai multe forme.

2. Click pe butonul stang - apasarea rapida butonul stang al mouse-ului si apoi
eliberarea sa; Se executa pentru selectarea unui obiect (icoana,fisier,dosar,etc.) -
obiectul selecat apare afisat in cluloare aprinsa, (de exemplu se alege obtiunea
My Computer din meniul Start) sau pentru apasarea unui buton

3. Click pe butonul drept - apasarea rapida a butonului drept al mouselui; Se
observa aparitia unui meniu numit menu local sau meniu contextual ale carui
optiuni sunt in functie de locul sau obiectul unde s-a executat click

4. Dublu click - indicarea unui element , urmata de o dubla apasare rapida pe
butonul stang aal mouse-ului, apoi eliberarea sa.Se utilizeaza pentru a deschide
un fisier, dosar sau fereatra, folosind icoana acestora

5. Tragere sau glisare - se deplaseaza mouse-ul in timp ce se mentine apasat
butonul stang(de obicei) sau drept.

Start
Windows XP ofera posibilitatea accesului la programe, prin intermediul butonului

Start sau prin alte modalitati.
Meniul asociat butonului START poate avea doua infatisari, in functie de optiunea aleasa astfel:

81



Modulul 2. UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR

———

Search

4=7 Run..

Windows XP Professional

Internet

Internet Explorer
E-miail

Microsoft Outlook,
1‘5 Paink
E Microsaft Wiord
e windows Media Player
[@ Tour Windows XP
"ﬂ Wwindows Messenger
@ windows Mowie Maker

All Programs p

L Programs

Documents

B
E’} Settings
Yo

| “] Long CFF e,

Modul de afisare clasic este prezentat in figura de mai jos:

u
’ Deschidere docurnent Office
Document Office nou

@’ Set Program Access and Defaults

w Windaws Catalog

windows Update

% ‘Yahoa! Messenger

@/l Help and Support

J My Documents

b My Recent Documents »

_:‘:’} My Pictures
“'3‘ My Music

—

5! My Computer

B’ Control Panel

Set Program Access and
Defaulks

|:\:‘é Printers and Faxes

9) Help and Support

| Turn OFF Cornputer
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Comutarea intre cele 2 moduri de vizualizare se face astfel:
Click pe butonul drept al mouse-ului pe butonul START, din meniul
corespunzator se selecteaza optiunea PROPRIETATI (Properties).
In urma executarii acestei comenzi apare urmatoarea caseta, de
unde se bifeaza una dintre cele doua optiuni:
e  Meniul Start — pentru varianta de afisare specifica Windows XP
e Meniul Start clasic — pentru varianta de afisare asemanatoare
versiunilor anterioare Windows.

Taskbar and Start Menu Properties

Tazkbar | Start Menu |

Select thiz menu style for easy access to the
|nternet, e-mail, and pour favorite programs.

() Clazsic Start menu Cuztomize...

Select thiz option to uze the menu ztyle from
earlier verzions of Windows.

[ ak. H Cancel ] Apply

/s Start G il windowsxP - Microso. .,

Meniul START permite lansarea in executie a diferitelor aplicatii.
Meniul Start — pentru varianta de afisare specifica Windows XP, este impartit in
doua coloane.

L. In partea de sus a coloanei din stanga se afla unele aplicatii legate de Internet si
Posta electronica, iar in partea de jos sunt enumerate ultimele sase aplicatii
deschise. Sub aceste aplicatii se afla butonul A/l Programs. De aici se lanseaza in
executie aplicatiile dorite. Acest buton este similar optiunii Programs din modul de
afisare clasic al meniului Start.

IL. Coloana din dreapta, a meniului Start, contine optiunile:

» Optiunca My Documents (Documentele mele) se gaseste in ambele moduri de
afisare si reprezinta fisierul unde se pot stoca diferite documente cum ar fi rapoarte,
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note si alte documente personale. In modul de afisare clasic, aceasta optiune se
regaseste pornind de la optiunea “Documente”.

» Optiunca My Recent Documents (Documente recente) este specifica modului de
afisare Windows XP. De aici pot fi apelate rapid ultimele fisiere cu care s-a lucrat.
In modul de afisare clasic, exista aceasta facilitate sub forma unei liste pornind de la
optiunea “Documente”.

» Optiunca My Pictures (Imaginile mele) si My Music (Muzica mea) sunt directoare
in care au fost (sau pot fi) stocate fisiere ce reprezinta imagini, sau muzica. In modul
de afisare clasic, exista doar directorul “ My Music” iar apelarea acestuia porneste
de la optiunea “Documente” (Documents).

» Optiunca My Computer (Computerul meu) reprezinta o aplicatie pentru gestionarea
discurilor, directoarelor si a fisierelor. In modul de afisare clasic, aceasta aplicatie se
afla sub forma unei pictograme pe spatiul de lucru (Desktop).

» Optiunea My Network places (Locurile mele din retea) permite apelarea
informatiilor stocate pe un alt calculator aflat in retea cu calculatorul de la care se
face apelarea. Pentru a putea fi vizualizate documentele dintre calculatoarele legate
in retea, acestea trebuie stocate in directorul “Documente partajate” (Shared
Documents). In modul clasic de vizualizare, aceasta aplicatie este afisata pe spatiu/
de lucru.

» Optiunea Control Panel (Panoul de control) reprezinta o aplicatie ce furnizeaza
facilitati pentru particularizarea aspectului si functionalitatii computerului, facilitati
pentru adaugarea sau eliminarea programelor. In modul clasic de vizualizare se
apeleaza pornind de la: START — SETTINGS — CONTROL PANEL.

» Optiuneca Printers and faxes (Imprimante si faxuri) permite configurarea, instalarea
sau dezinstalarea imprimantelor si a faxurilor. In modul clasic de afisare optiunea se
apeleaza astfel: Start — Settings — Printers and faxes.

» Optiunea Help and support (Ajutor si asistenta) permite lansarea in executie a unei
aplicatii care ofera explicatii in timpul lucrului. Optiunea este apelabila direct in
ambele moduri de vizualizare.

» Optiunea Search (Cauta) permite cautarea fisierelor, directoarelor si computerelor
din retea. Optiunea este apelabila direct in ambele moduri de vizualizare.

Taskbar (Bara de activitati)

i' Stan"t ce rhil WindowsaP - Mizrosa.. [\ bew Text Documert - BN |y 027

Pe Taskbar se afla mai multe instrumente foarte utile cum ar fi: butonul START,
bara de lansare rapida (Quick Launch), butoanele aplicatiilor deschise, zona de
notificare (Notification Area).
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2.1.7. VIZUALIZAREA INFORMATIILOR REFERITOARE LA SISTEMUL DE BAZA
ALE COMPUTER-ULUI

Dupa ce pornim calculatorul, apare interfata grafica a sistemului de operare
Windows. Prima,,imagine” ce apare pe ecran este Desktop-ul — un fundal pe care sunt
cateva iconite si o bara de programe (taskbar).

i R RIEH DA

[Eallis e el

wm g

o ialee S igw@m CoET

Pentru a vedea ce sistem de operare avem instalat pe computer, ce tip de
procesor si cata memorie RAM avem instalata facem clic cu butonul din dreapta la
mouse-ului (clic de dreapta) pe iconita My Computer si se alege din meniul ce se
deschide optiunea Properties.

Open

Explare

Search...
ﬁ Manage
IiLII Map Metwork Drive,.,
compuker Disconnect Mebwork Drive, .

Create Sharkouk
Delete
Renarme

Properties

Aceastd optiune va deschide fereastra System Properties in care se prezinta
proprietatile sistemului astfel:
e System: sistemul de operare instalat pe statia de lucru: ex: Microsoft Windows
XP Professional Version 2002 Service Pack 2
o Registered to: catre cine a fost inregistrat si numarul de inregistrare.
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) o)
System Properties 22X

Sustem Restore || Autamatic Updates || Remote |

Computer M ame || Hardware || Advanced |

Suzten;
icrozoft ‘Windows =P
Profeszional
Version 2002
Service Pack 2

Reqistered to:
P

7E6487-0EM-00657E1-41854

Computer:
IntelR]
Pentiumn{R] 4 CPU 3.06GHz
2.07 GHz, 442 MEB of Rk
Physical Address Extension

I k. I[ Cancel ] Apply

e Computer: aici sunt afisate tipul procesorului: ex: Intel (R) Pentium (R) 4 CPU
3.06Ghz si cata memorie RAM este instalata pe computer: 448 MB RAM
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2.1.8. VIZUALIZARE CONFIGURATIE DESKTOP

Pentru a modifica ora si data curentd se poate alege una din urmditoarele
Se face dublu clic pe pictograma din partea dreapta a taskbar-ului (bara de jos) unde
este evidentiata ora, deschizandu-se astfel fereastra Date and Time Properties

Date and’ Time Propertiies

Date & Time | Time Zone || Inkernet Time |

Date Tirne

o NECAE

§ J
I : ;
2 3 4 5 & 7 &
9 10 11 12 13 15

ﬁa‘ﬁz 0911 16 17 18 19 =20 21 22
23 24 25 E2b ZF 28 Z9

30 09:13:10 =

Current time zone: E. Europe Daylight Time

l Ok II_ Cancel J

Prin deschiderea directorului Control Panel din meniul Start-Settings
B Conkral Panel
[

Setkings

e__; Metwork Connections

Search
‘:é Prinkers and Faxes

Help and Support a Taskbar and Start Menu

Log Off P,

D
Q.
$=] Run...
2
O]

Turn Off Computer. ..

Lm 4 Caol 1

=i Yahoo! Messe, ., 2 Google - Mic

Aceasta functie va deschide urmatoarea fereastra:
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File Edit M“iew Favorites Tools  Help rﬂ.

J Back \J l} p Search LL_L Folders v

Address lG’ Control Panel

d& ¥ D @ B L =

Accessibility  Add Hardware Add or Administrative  Automatic  [REREERERETTE Display
Options Remoy... Tools Updates

&"' Control Panel 2

E} Swibch ko Cakegory Wiew

e YV 2 T P = & D

Folder Options Fonts GGame Internet Kevboard Logitech Mail

ﬂ Windows Update Contrallers Options Came. ..
Q) Help and Support &i) ﬁ @‘;J 3 o H. B
| Q - s = -
fouse Mebwork.  Metwork Setup MVIDIA nview  Phone and  Power Ophions  Prinkers and
Conngeckions Wizard Deskkop M., Modem ... Faxes
@ 2 2 ¥ 9 &
: i (*)
Regional and  Scanners and  Scheduled Security Sound Effect Sounds and Speech
Language .., Cameras Tasks Center Manager Audio Devices
Swskem Taskbar and  User Accounks Wwindows ‘Wireless
Start Menu Firewall — Metwork Set..,

Set the date, kime, and time 2one For your computer,

Aici va trebui dat dublu clic pe pictograma Date and Time pentru a dschide
fereastra de proprietati Date and Time unde se poate modifica data si ora curenta.
Se pot accesa butoanele:
a) Data & ora (Date & Time) — vizualizarea si modificarea datei si orei
curente;
b) Fus orar (Time Zone) — vizualizarea si modificarea fusului orar;
¢) Timp Internet (Internet Time) — sincronizarea automata cu un server de
timp Internet dorit.

Pentru a modifica volumul activati tot fereastra Control Panel, in care va trebui
sd dati dublu clic pe pictograma Sounds and Audio Devices. Aceasta va activa
fereastra Sounds and Audio Devices Properties in care puteti modifica volumul.

Pentru a afisa acest simbol in Taskbar va trebui sa dati un clic stinga pe optiunea
Place volume icon in the taskbar.
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Sounds and Audio Devices Properties T P9

Yalume | Sounds || Audio || Yaoice || Hardware|

Realtek ACIY Audio
)

Drevice volume

9

<

Lo High
[ tuite

Place volume icon in the tazkbar

Advanced...

Speaker zettingz

Pentru a configua desktop-ul (a alege caracteristicile principale ale ecranului)
va trebui aleasa optiunea Properties pe care o obtinem printr-un clic dreapta in orice loc
de pe ecran.

IJze the settings below to change individual
speaker valume and other settings.

[ Speaker Yolume... H Advanced... l

I k., II Cancel H Apply l

Arrange Icons By B
Refresh

Mew k

Properties

Aceastd optiune deschide fereastra Display Properties.
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Display Properties

Themes | Deszktop | Screen Saver | Appearance | Settings

A theme iz a backaground pluz a set of zounds, iconz, and other elements
to help pou perzonalize your computer with one click.

9] (o)

[ 1] H Cancel ]

Se pot alege urmatoarele optiuni de setare:
o Theme (Teme) — crearea si alegerea apoi a temei preferate pentru fundal, sunete,
etc. pentru a personaliza computerul alegand:
i.  Tema (Theme) — tema dorita
it.  Salvareca... (Save as...) — salvarea temei alese intr-un fisier
iii.  Stergere (Delete) — stergerea temei alese din lista de la Tema si ca fisier
daca a fost salvata.
e Desktop (Spatiul de lucru) — personalizarea suprafetei de lucru alegand:
i.  Fundal (Background) — imaginea dorita;
ii.  Rasfoire (Browse) — alegerea unor fisiere cu imagini din calculator pentru a le
pune in lista Fundal,
iii.  Pozitie (Position) — se precizeaza pozitia unde va fi plasata pe ecran imaginea
aleasa la fundal:
1. Centrare (Center) — in centru,
2. Largire (Strech) — se afiseaza pe tot ecranul prin marire,
3. Impartire (Tile) — se afiseaza pe tot ecranul prin repetare.
iv.  Culoare (Color) — culoarea care se pune:
1. pe tot ecranul daca se alege la Fundal — None (Background —
None);
2. in jurul imaginii daca se alege la Pozitie — Centrare (Position —
Center)
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v.  Particularizare spatiu de lucru (Customize Desktop) — se pot alege alte optiuni de
afisare in spatiul de lucru (pictograme, pagini Web).

Display Properties

Themes | Desklop |5|:reen Sawver || Appearance || Setlings

&

Background:
1] (None) _
@.ﬁ.scent =
@.ﬁ.utumn
@.ﬁ.zul
ER Bliss
@ Blue Lace 16 Color

[ Customize Deskiop... ]

Browse...

|

[ Ok H Cancel ]

o Screen Saver (Economizor ecran) — ecconomisirea resurselor ecranului in
perioade de intrerupere a activitatii alegand:
i.  Economizor ecran (Screen Saver) — imaginea dorita;
1. Setari (Settings) — modificarea imaginii alese;
iii.  Examinare (Preview) — vizualizarea imaginii alese;
iv.  Se asteapta: (Wait:) — precizarea timpului de nefunctionare dupa care apare pe
ecran imaginea aleasa;
v.  Alimentare (Power...) — precizarea unor optiuni de economie a energiei in caz de
intrerupere a activitatii.

In situatia in care existd o perioadd de timp de repaos in lucru, existd
posibilitatea de a allege diferite optiuni pentru ecranul monitorului dumneavoastra. Una
din aceste optiuni este activarea Screen Saver-ului. Acesta se activeaza atunci cand nu
lucram mai mult timp la computer.Daca doriti puteti stabili o parola astfel Incat numai
cei care stiu parola sd aiba acces la date. Puteti de asemenea allege timpul dupa care
porneste screen saver-ul daca calculatorul este nefolosit.
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Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings

- 0

Screen saver

v[ Settings H Fresiew

Wait | 10 % | minutes [¥] On resume, display Welcome screen

b anitar power

To adjust monitor power zettings and save energy,
& click Power,

Power...

I OF. H Cancel J

d) Appearance (Aspect) — modificarea aspectului de afisare a ferestrelor
alegand:

1. Ferestre si butoane (Windows and buttons) — se alege unul din
stilurile de afisare dorit;

il. Schema de culori (Color scheme) — se alege schema cromatica
dorita;

1. Dimensiune font (Font size) — se alege dimensiunea dorita pentru
font;

v. Efecte (Effects) — se pot alege efecte speciale (umbrire...);

V. Complex (Advanced) — se pot alege caracteristici dorite (

dimensiune, font, ...) pentru diverse elemente din fereastra
(meniu, pictograme)
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Display Properties

| Themesz || Desktop || Screen Saver | Appearance | Settingz |

Inactive Window M =]

Active Window : E|E|
Message Box [g| &

Windows and buttons:

| "-.-'-.-"ir'| |:| DA 4

Colar zcheme:

| Default {blue] v|

Effects...

Fant zize:

| MHarrnal b | Advanced

[ k. H Cancel ] Apply

e) Settings (Setari)— permite modificarea unor caracteristici ale monitorului
(rezolutie, culori, etc.) Rezolutia este numarul de puncte care sunt folosite pe ecran
pentru a afisa o imagine. Cu cat rezolutia este mai mare, cu atat numarul de puncte este
mai mare, deci calitatea va fi mai buna. Adancimea de culoare — este data de numarul de
biti folositi. Daca se va folosi o setare pe 32 de biti, calitatea imaginii afisate va fi mai
buna.
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Display Properties

Diizplay:

Plug and Play Maonitar an NVID1A GeForce2 by/bx 400 [Microzoft
Carpaoration)

Screen resolution Color quality
Less —F—— Moo= [Highest (32bif v|
1024 by 752 pixels 1 N [N W

I_Trnubleshoot... ] [_ Advanced ]

[ 0K ][ Cancel l Apply

2.1.9. SETAREA TASTATURII §| SCHIMBAREA OPTIUNII PENTRU ALTA LIMBA

Daca doriti sa scrieti anumite documente intr-o alta limba, puteti avea nevoie de
anumite caractere care nu existd pe tastaturd. De aceea va trebui sd setati tastatura
pentru limba dorita. De exemplu pentru a scie cu diacritice setarea se face pentru limba
romand. Schimbarea tastaturii se face din meniul Start-Settings-Control Panel-

Regional a Lin e Options.
B Control Panel

File Edit View Favorites Tools  Help 'ﬂ"
J Back -d |_'I: /':.] Search [lj_ Folders v
Address B' Control Panel v| kg

& X D W B X =
X L Ll
ﬂ’ Control Panel £ = E Cm [ {
Accessihili ini i Date and Time Display
E} Switch bo Category View Optid adjust vour computer settings for vision, hearing, and mability,
® @ e P = £ D
~
See Also LJ }j - Linghact;

Falder Options Fants Game Internet Keyboard Logitech Tail
ﬁ Windows Update Controllers Options Came. ..
©) Help and Support 7y e i [ \
) = i < & =
Mouse Metwork  Metwaork Setup MYIDIA nYiew  Phone and  Power Options  Printers and
Connections ‘Wizard Desktop M...  Modem .., Faxes
= p:) <
e B I Q 9
Legi Wl Scanners and  Scheduled Security Sound Effect  Sounds and Speech
ang & Cameras Tasks Cenker Manager Audio Devices
A 2 e
Syskem Taskbar and User Accounts  Windows ‘Wireless
Start Menu Firewall Metwork Set., ..

Customize settings for the display of languages, numbers, times, and dates,

94



Modulul 2. UTILIZAREA COMPUTERULUI ST ORGANIZAREA FISIERELOR

Aceasta aplicatie permite:

a) Optiuni regionale (Regional Options) — alegerea standardelor si
formatelor folosite pentru formatarea numerelor, valorilor monetare,
datei calendaristice si momentului de timp astfel:

1. Din caseta se alege standardul dorit (English...);

il.  Particularizare (Customize...) se pot modifica unele caracteristici
care nu se doresc ca in standard (simbol zecimal, separator de lista,
sistem de masura a lungimii, data, ora, ...);

iii. Amplasare (Location) — se poate opta pentru modul (nu cel implicit
al standardului ales) in care se doreste receptionarea stirilor de la un
furnizor de stiri Internet cand se lucreaza cu navigatorul de Internet
(Internet Explorer).

b) Limbi (Languages) — se poate opta pentru servicii speciale pentru unele
limbi (folosirea tastaturii, scrierea de la dreapta la stanga, etc.);

c) Complex (Advanced) — se pot alege optiuni pentru folosirea in limba

dorita a programelor scrise fara a folosi codul Unicode de codare a
caracterelor.

Fegional Uptionz | Languages | Advanced
Standards and formats

Thiz option affects how some programs format numbers, curencies,
dates, and time.

Select an iter to match itz preferences, or click Cuztomize to chooge

waur awn farmats:
| | Customize...

Samples

Murnber: 123.456.783,00
Cuarency: 123.456.733.00 lei
Time: 12:55:26

Short date: |17 4. 2007

Long date: |17 aprilie 2007

Location

To help gervices provide pou with local information, such az news and
weather, select your prezent location;

United Statez w

[ Ok H Cancel ]

2.1.10. APLICATIA CONTROL PANEL (PANOUL DE CONTROL)
Panou de Control este aplicatia care permite modificari pentru intreg sistemul.

Aplicatia se poate lansa in executie prin:
Start — Panou de Control (Control Panel)
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Dupa lansare, pe ecran apare fereastra aplicatiei ce contine elementele oricarei

ferestre (bara de meniu, bare de instrumente, zona de lucru, etc.)

B Control Panel

File Edit ‘iew Favorites Tools Help

@E:a:k l\\) @ pSearch [_{: Folders ' x |D Lglj X

¢ Address |G' Control Panel

E" Control Panel & PiCI( a category

G Switch to Classic View
r =3 C
sl % Appearance and Themes - Printers and Other Hardware

See Also ! ‘_.‘ - Tz

‘ ‘Windows Update
@) Help and Suppart [ Network and Internet Connections = _' User Accounts

€5 Other Control Panel ~—

H Add of Remove Programs d Datg, Time, Language, and Regional
Options

Options

- \f -_j) Sounds, Speech, and Audio Devices . Accessibility Options

— - Performance and Maintenance / Security Center

(Vizualizare dupa categorii)

B Control Panel |-_ X |

: Fle Edt ‘“iew Favorites Tools  Help #

@ Back o l} p Search [E Folders v % @ [ﬁ x

Address |G’ Conkral Panel v| _ Ga
h =R =

D Y8 B

Accessibility  Add Hardware Add or Administrative  Automatic  Date and Time Display
G- Switch to Category Yiew Options Remov,.. Tools Updates

e

o>
o

1l
¢
%

o @B e P = D@
See Also - ! 2

Folder Cptions Fonts Game Internet Kewboard Mouse Mero
‘ Windows Update Controllers Options ImageDrive

©) Help and Support

2
ey
F

4 L oe 3

Metwork.  Mebwork Setup Phone and  Power Options  Printers and  Regional and  Scanners and

Connections izard Modem ... Faxes Language ... Cameras
5 © = 9 g ¥ &
e

|‘,’J Rl Z)

Scheduled Security Sound Effect Sounds and Speech System Taskbar and

Tasks Center Manager Audio Devices Start Menu

®
@
§-

User Accounts Windows Wireless
Firewall Metwiork Set...

(Vizualizare in mod clasic)
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In zona de lucru a ferestrei Panou de control se afla:

1. In stanga, optiunile:
o Panou de control (Control Panel) — prin care se poate alege modul de

vizualizare dorit pentru pictogramele din dreapta (dupa categorii sau clasic);

o Vezi si (See Also) — prin care se pot aduce informatii noi sau explicative
2. In dreapta, pictogramele ce reprezinta diverse microaplicatii care permit:

o

o

O

Activitati programate (Scheduled Tasks) — planificare activitati pentru
executare automata;

Adaugare sau eliminare de programe (Add and Remove Programs) —
instalare si eliminare de programe;

Afisare (Display) — modifica aspectul spatiului de lucru;

Bara de activitati si meniul Start (Taskbar and Start Menu) — modifica
caracteristicile barei de activitati si a meniului Start;

Conexiuni in retea (Network Connections) — conectare la alte computere,
retele sau Internet;

Conturi utilizator (User Accounts) — creaza si modifica setarile specifice
unor utilizatori;

Data si ora (Date and Time) — stabilire data, ora si fus orar;

Dispozitive de control si joc (Game Controllers) — adaugare, eliminare,
modificare dispozitive pentru jocuri;

Dispozitive de sunet si audio (Sounds and Audio Devices) — modificare
caracteristici pentru elementele multimedia;

Fonturi (Fonts) — adaugare, modificare, eliminare fonturi;

Imprimante si faxuri (Printers and Faxes) — adaugare, modificare
caracteristici pentru imprimante si faxuri;

Instrumente de administrare (Administrative Tools) — modificare setari de
administrare;

Intel ® Graphics Technology — controleaza caracteristicile grafice ale
calculatorului;

Mail (Mail) — precizare caracteristici pentru posta electronica;

Maus (Mouse) — setare caracteristici mouse;

Optiuni de accesibilitate (Accesibility Options) — setare caracteristici
speciale pentru persoane cu handicap (audio, video, mobilitate);

Optiuni folder (Folder Options) — setare de caracteristici pentru fisiere si
foldere (directoare);

Optiuni Internet (Internet Options) — setare caracteristici de conectare la
Internet;

Optiuni regionale si lingvistice (Regional and Language Options) — setare
caracteristici de afisare a limbilor, numerelor, datei si orei;

Optiuni telefonie si modem (Phone and Modem Options) — setare
caracteristici de apelare prin telefon si modem,;

Scanere si aparate foto (Scanners and Cameras) — setare caracteristici
pentru scanere si aparate foto;

Sistem (System) — vizualizare si modificare caracteristici ale calculatorului;
Tastatura (Keyboard) — setare caracteristici tastatura;

Vorbire (Speech) — setari pentru recunoasterea textelor vorbite.
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Toate microaplicatiile din Panou de control se lanseaza in executie prin dublu
click pe pictograma corespunzatoare. Dupa lansarea in executie apare fereastra proprie
fiecarei microaplicatii care permite selectarea diverselor optiuni pentru efectuarea
modificarilor dorite. Dupa ce se aleg optiunile se poate continua alegand:

a) Apply — modificarile efectuate se aplica, dar se mai continua efectuarea altor

modificari (nu se termina executia curenta a microaplicatiei);

b) OK — modificarile efectuate se aplica si se termina efectuarea modificarilor (se

termina executia curenta a microaplicatiei);

c) Cancel — se renunta la modificarile efectuate si se termina executia curenta a
microaplicatiei.

Microaplicatia Mouse Maus

Se lanseaza in executie ca orice aplicatie din Panoul de Control (prin dublu clic

pe pictograma corespunzatoare) si permite:

Mouse Properties

Buttonz | Painters | Painter Options || Wheel | Hardware

Button canfiguration
[ ] Switch primary and zecondary buttons

Select thiz check box to make the button on the
right the one you use far primary functions such
az zelecting and dragging.

Double-click zpeed

Double-click the folder to test your zetting. If the
folder does not open or close, by using a slower
zEtting.

Speed:  Slow J Fazt

ClickLock
[ ] Tum on ClickLock

Enables you ta highlight or drag without holding down the mouse
button. To set, briefly press the mouze button. To release, click the

mouze button again.

[ Q. l[ Cancel ]

?X

a) Butoane (Buttons) — modificarea modului de actionare a butoanelor
mouse-ului :

Configurare butoane (Buttons Configuration) — prin | I(bifare)
Comutare...butoane (Switch...buttons) mouse-ului isi inverseaza

1.

rolul (mouse-ul se poate folosi de stangaci);

98



Modulul 2. UTILIZAREA COMPUTERULUI ST ORGANIZAREA FISIERELOR

il.  Viteza dublu click (Double-click speed) — permite modificarea vitezei
pentru dublu-click, prin deplasarea indicatorului intre Lent-Rapid
(Slow-Fast);

iii.  Blocare click (ClickLock) — prin (bifare) Activare... (Turn on...)

se face evidentierea / glisarea fara a tine butonul mouse-ului apasat.

b) Indicatori (Pointers) — permite modificarea aspectului indicatorilor
afisati pentru mouse;

¢) Optiuni indicator (Pointer Options) — modificarea unor caracteristici ale
indicatorilor (miscare, vizibilitate, etc.);

d) Roata (Wheel) — modificarea caracteristicilor de deplasare prin folosirea
mouse-ului tip Trackball (cu roata de deplasare rapida);

e) Hardware — modificarea caracteristicilor interfetei mouse-ului.

2.1.11. FORMATAREA DISCHETEI

Pentru a putea lucra cu discheta, aceasta trebuie mai intai formatatd. De regula
cand se schizitioneazd o dischetd aceasta este deja formatatd. Formatarea unei dischete
este necesara deoarece trebuie ca discheta sa fie compatibild cu sistemul de operarea
utilizat. Deci formatarea dischetei pregateste discheta pentru a fi folositd.La formatarea
unei dischete se parcurg urmatorii pasi:

1. Se introduce discheta in unitatea de discheta;

2. Se da un dublu clic pe pictograma My Computer, existentd pe Desktop
deschizand aceasta fereastra;

3. Selectati cu un clic stdnga dina ceasta ferestra iconul 3,5 Floppy A si apoi
din meniul File al ferestrei My Computer alegeti optiunea Format, sau,
se da clic dreapta pe iconul 3,5 Floppy A si din fereastra ce se deschide
se apeleaza functia Format;

FIEN Edit  View Favorites  Tools  Help
Open
Explore ch Folders E\'
Search... 1

Browse with FastStone

Files Stored on This Comput
H] MOD32 ankivirus swskem I

Sharing and Security. .. ==
’J Shared Documents
Copy Disk. ..

B add to archive. ..
B ndd ko “Archive.rar” Hard Disk Drives
B Compress and email... B
B Compress ta “Archive.rar” and emai _

b ) Lacal Disk (T
Format... w

Create Shorkout

@ Mew Yolume (E:)

Rename
Properties

Devices with Removyable St
Close -

3.5 Floppy (A:) -
3.5-Inch Floppy Disk
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4. Se apeleaza functia Format. Acesta functie va afisa urmatoare casetd de dialog:

Format 3.5 Floppy [A:) E]E
Capacity!
35", 1.44MB, 512 bytes/sector w
File swstem
FaT v

Allocation unit size

Defaulk allocation size A

‘olume label

Format opkions

[ quick Format

[ create an M5-003 startup disk

[ Skart l [ Close ]

In campul Volume Label introduceti numele dischetei (acest cap poate fi lisat si
necompletat). Pentru a 1Incepe formatarea discetei se apasa butonul Start.
Atunci cand ati apisat butonul Start va apdrea o casetd de dialog care va va
intreba daca sunteti siguri dacad vreti sd formatati discheta deoarece prin formatare se
pierd toate datele existente pe aceasta. Pentru efectuarea formatarii dischetei apasati
butonul OK, in
caz contrar butonul Cancel.

Format 3.5 Floppy (A:)

X]

' WARMNING: Formatting will erase ALL data on this disk.,
[ To Format the disk, click O, To quit, click CAMCEL,

[ Ok H Zancel ]

5. Dupa terminarea formatdrii va aparea o casetd de dialog care vd va afisa
rezultatele formatarii. Inchideti caseta Format si fereastra My Computer.

Folosirea functiilor “Help” disponibile
Sursa de ajutor si informatii despre sistemul de operare este ,,Windows XP
Help” — accesibil din meniul Start. Astfel se vor cunoaste pasii prin care se pot realiza o
serie de operatii si actiuni, de la instalarea unei imprimante pana la conectarea la
Internet.
Accasta fereastra contine, de asemenca, o lista a termenilor utilizati, modalitati de
utilizare a tastaturii pentru operatiile uzuale, ajutor in cazul diferitelor probleme si
trimiteri catre documente si resurse aflate pe Internet.

100



Modulul 2. UTILIZAREA COMPUTERULUI SI ORGANIZAREA FISIERELOR

@) Help and Support Center

QBack \J Q ﬂ Index ‘?‘i‘{‘Fa_vorites @Historg S@port li.l COptions
@ Help and Support Center

rofessional

Pick a Help topic Ask for assistance

What's new in Windows %P E| Invite a friend ko connect bo wour computer with Remote Assistance
Music, video, games, and photos
Windows basics

Protecting your PC: security
basics

E| Get support, or find inforrmation in AWindows XP newsgroups

Pick a task

Networking and the Web E| Keep your computer up-ka-d ith Windows Update
Working remotely

System administration E| Find compatible hardware and software fo

E| Undo changes to your computer with System Restore

Customizing your computer

" [;| Use Tools to r computer information and diagnose
Accessibility —

Did you Know? pdating...
Printing and Faxing
Performance and maintenance
Hardware
Fixing a problem
Send your feedback to Microsoft

Se va afisa o fereastra din care veti putea selecta ori cautarea in cuprins, ori prin
cautare (introducerea termenului necunoscut in campul Search).

2.2. LUCRUL CU PICTOGRAMELE

2.2.1. SELECTAREA S| MUTAREA PICTOGRAMELOR

Dupa instalarea sistemului de operare Windows, pe zona activa a ecranului
monitorului (desktop) vor aparea o serie de mici imagini grafice denumite iconite sau
pictograme care de fapt sunt reprezentari ale diferitelor fisiere sau directoare.

Fisierul (file) este o colectie de date omogena din punct de vedere al
prelucrarilor, stocata pe un suport de stocare (disc) si identificat prin nume si extensie.
Fisierul reprezinta unitatea de baza de stocare a datelor pe care un utilizator o poate
salva, vizualiza, modifica, sterge sau tipari.

[r— 0
Microsoft

Docurnent, doc Texk,bxt Exrcel
Directorul (folder) este un “container”, folosit in interfata grafica utilizator,
care contine programe si fisiere, fiind reprezentat pe ecran printr-o imagine grafica

@
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(pictograma). Directorul reprezinta de fapt o modalitate de organizare a datelor pe disc
si poate contine fisiere, alte directoare si programe.

o

Folder

Pentru a deschide obiectul reprezentat de o icoana se da dublu-click sau sau se
apasa Enter.

Simbolurile grafice asociate unor aplicatii pot fi afisate pe desktop. Icoanele pot
fi asociate si unor scurtaturi (shortcut-uri), acestea au rolul de a indica rapid calea catre
un program executabil.

o

W

Microsaft
Waord

Pentru crearea unei scurtaturi pentru dosare si fisiere :

Va duceti la locul unde se gaseste folder-ul/fisierul

Se executa click dreapta pe folder-ul sau fisierul dorit

Se alege optiunea Create Shortcut

Se ,,trage” cu mouse-ul scurtatura aparuta in lista, pe desktop in pozitia dorita

Se elibereaza butonul mouse-ului, observand aparitia scurtaturii pe desktop.
Icoanele aplicatiilor pot fi deplasate pe desktop intr-o pozitie dorita astfel : se
»trage” cu mouse-ul icoana respectiva in pozitia dorita si se elibereaza butonul mouse-
ului.

Shorkcut bo Fly
Documents

bk W=

Daca se doreste ca o scurtatura sa nu mai fie prezenta pe ecran, se executa click
dreapta pe scurtatura care vreti sa o stergeti si apasati tasta Delete.
Pentru a redenumi o scurtatura:
1. Se executa click dreapta pe scurtatura care se va redenumi
2. Se alege optiunea Rename
3. Se tasteaza noul nume
Se poate de asemeni personaliza alinierea icoanelor pe desktop. Cu un click de
dreapta pe destkop se va observa afisarea unui meniu derulant. Alegand comanda
Arrange Icons By va apare un submeniu din care se va selecta modalitatea dorita de
aranjare a icoanelor pe desktop.
| Name — va aranja icoanele dupa nume
"1 Size — va aranja icoanele dupa marime
"] Type — va aranja icoanele dupa tipul acestora
"1 Modified — va aranja icoanele dupa data la care au fost create
| Auto Arrange — va aranja icoanele in mod automat. De fiecare data cand se va incerca
mutarea unei icoane in alta parte a desktop-ului, se va repozitiona.
Pentru deschiderea unei aplicatii se efectueaza dublu click pe iconita ce
reprezinta acea aplicatie sau dati clic de dreapta pe iconita programului sau fisierului pe
care doriti sa il deschideti si din meniul ce se deschide alegeti Open
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2.2.2. MYy COMPUTER (COMPUTERUL MEU)

Majoritatea activitatilor Windows XP presupun operarea cu fisiere, directoare si
discuri. Pentru a organiza si gestiona fisiere, directoare si discuri, Windows XP pune la
dispozitia utilizatorului doua aplicatii utilitare: My Computer si Windows Explorer.
Ambele aplicatii prezinta partile componente ale calculatorului, dar fiecare o face intr-
un mod specific. Cu ajutorul lor putem crea, muta, copia, redenumi, sterge, sau localiza
fisiere si directoare.

My Computer se poate lansa in executie prin 2 moduri:

e Din Spatiul de lucru (Desktop) prin dublu-click pe pictograma My
Computer

e Din Taskbar cu click pe butonul Start si apoi selectat My Computer
Dupa lansarea in executie a aplicatiei pot apare urmatoarele ferestre (in functie de modul de
afisare — specific Windows XP sau modul de afisare clasic)

¢ My Computer |Z”E”g|
: File Edit View Favortes Tools Help 'l','
(€ _) Lm‘f p Search = Falders v }g L‘kj Dlj x

: Address ‘ 4 My Computer v| G

Files Stored on This Computer

System Tasks

Wigww system information
(L) Add or remove programs
[} Change a setting

Shared emi's Guest's Sorin Yasile's
Documents Documents Documents Documents

Hard Disk Drives
Other Places

\‘Q Iy Metwork Places S S

[} my Documents Local Disk (C:) Dake (D)

|3 Shared Documents

[} Caritrol Panel

Devices with Removable Storage

Details \g ' SJ)@ ‘E‘g

My Computer 3.5Floppy  E04ADXRCZ  CD Drive (F:)  CD-RW Drive
System Folder (A E: (=D}

¢ My Computer,

© File Edit Wew Favorites Tools  Help F f
: - — S

: € (=) ) lﬁ P ) Search U= Folders v % LIJ I_ll x

| Address | J My Computer v| =2

Files Stored on This Computer

Shared emi's Guest's Sorin Vasile's
Documents Documents Documents Documents

Hard Disk Drives

<@ <@
Local Disk (i) Date (D:)

Devices with Removable Storage

4 o g 4

3.5Floppy  EO4AD¥RCZ (D Drive (Fi)  CD-RW
E:)

Drive
65 (@)
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Comutarea intre cele 2 moduri se face astfel:

Din meniul Instrumente (Tools) — (Folder Options) — General si
selectam din zona de Tasks varianta dorita.

My Computer vizualizeaza partile componente ale calculatorului si ne permite sa
gestionam fisiere si directoare sau sa modificam setarile in Panoul de control (Control
Panel).

Recycle Bin reprezinta ,,containerul de reciclare” sau ,,cosul de gunoi”. Acesta
contine fisierele si dosarele sterse de utilizator intr-o sesiune de lucru.

Astfel, la stergerea unui fisier dintr-un folder, acesta nu este sters efectiv, ci
transferat in acest container, de unde puteti sa-l recuperati in orice moment prin alegerea
optiunii Restore.

e Recycle Bin E| |E| rz|
File Edit ‘“iew Favorites Tools  Help ?
\.) Bach \J l? p Search |]_ Folders v
Address | & Recycle Bin Y| Go

] . AutoRecovery save of JPG Centralizator0001
Recycle Bin Tasks 3 instructiuni Movi Sad.asd Eﬂ 1154 % 1537
£35D File JPG File
8 Empty the Recycle Bin
B Restore al ems .- e él\:g}aiagg ’;--\":' TiErBosoFt Office 2007
PG File |
Other Places POZE_CT0 IPG scand0o1
| 1536 = 2045 @ 797 x 1193
(&} Deskiop IS File KA P File
(£} My Dacuments
@ i e scan000s JPG scanioo4
;ﬂ tielll [ 993 % 633 :@ 993 ¥ 633
l'ﬂ My Metwork Places JPG File JPi3 File
Details
& objects 4,41 ME

2.2.3 LUCRUL CU FERESTRE

Orice aplicatie este deschisa intr-o zona de ecran numita fereastra. Fereastra este
prezentata in figura urmatoare. Se pot observa elementele caracteristice unei ferestre:
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& My Computer E| le
File Edit Wiew Faworites Tools  Help -.'f
i i ™) -
@ Back. @ l.@ pl Search ‘H?" Folders
address | :} My Carnpuker o | &0
Folders x 2
~ S S—
PoCUmEnts Local Disk (C:y Dake (D)
ompuker
5.5 Floppy (A1)
SIS RIS Devices with Removable Storage
1 DEX ———
) Documents and f,'j
) Program Files \% ' H:Jgﬂ
[—y
) WINDOWS 3.5Floppy  EO4ADXRCZ D Drive (F:)
) D&74BZ16AE A =)
=) addins ~
() AppPatch -J),
I3 Cache
EI Canfig CO-RAW Drive
3
= Connectinn (&) =
£ | > b’

Aceste elemente caracteristice sunt:

1. Bara de titlu (Title Bar) aflata in partea de sus a ferestrei afiseaza numele
directorului, a fisierului sau a aplicatiei curente.

® My Computer

Tot pe bara de titlu se gasesc in partea dreapta si Butoanele de minimizare,
maximizare/restabilire si inchidere a ferestrei.

2. Bara de derulare (defilare) (Scroll bar) permite afisarea informatiilor ce nu au loc
in fereastra. Aceasta poate fi orizontala sau verticala.
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¢ } v

3. Bara de meniu permite apelarea comenzilor specifice aplicatiei din acea fereastra.
File Edit Wiew Faworites Tools  Help

Bara de meniu (Menu Bar) contine urmatoarele optiuni:

r
l.r,

* File — permite gestionarea fisierelor (crearea de legaturi, crearea de noi directoare

sau fisiere, stergere sau redenumire de fisiere sau directoare, inchidere fereastra).
= Edit — permite actiuni de editare (copiere, mutare, stergere).

» View — permite stabilirea diverselor optiuni de vizualizare a informatiilor oferite de

fereastra respectiva:

v’ Bare (Bars) — se pot vizualiza sau nu diverse bare in respectiva fereastra.

v Miniaturi...Detalii (Thumbnails...Details) — diverse tipuri de vizualizare

a partii din dreapta a zonei de lucru .

v' Aranjare pictograme dupa... (Arrange Icons by) — permite setarea
criteriului de ordonare a pictogramelor in partea dreapta a zonei de lucru

(nume, comentariu, grupare, etc.).

v Alegere detalii (Details) — se pot alege diverse detalii ce se vor afisa

daca mai sus se alege optiunea Detalii (Details).
v' Salt la (Go To) — pozitionare rapida la o anumita fereastra.
v

Reamprospatare (Refresh) — actualizarea in imaginea curenta de pe

ecran a ultimelor modificari efectuate si inca nevizualizate.

* Favorites — permite stabilirea unor preferinte (directoare, adrese de Internet) la care

ulterior sa se faca accesul mai rapid.

* Tools— permite conectarea sau deconectarea la retea, sincronizarea cu diverse surse
de date si Optiuni Folder (director) (Folder Options) pentru stabilirea unor optiuni

ale directoarelor si fisierelor astfel:
e General (General) — actiuni generale cu directoare;

e Vizualizare (View) — optiuni de vizualizare a diverselor componente ale

unui director;

e Tipuri de fisiere (File types) — precizarea tipurilor de fisiere recunoscute

in sistem,;
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e Fisiere neconectate (Offline Files) — lucru intr-un fisier partajat in retea
de la un alt calculator neconectat cu actualizarea fisierului la conectarea
calculatorului.

= Help — asigura asistarea utilizatorului cu informatii ajutatoare pentru lucru.
4. Bara de instrumente permite apelarea unor scurtaturi ale comenzilor din meniu.

OBaCk . 7 ir 1‘,--‘: Search Faolders E, ;% L\:] _|:| x

5. Bara de stare afiseaza starea de lucru de la momentul respectiv.

Free pace: 757MR, Capacty. | %960 @ My Computer

6. Zona de lucru este partea cea mai mare din fereastra si are aspecte diferite in
aplicatii diferite.
Operatiile ce se pot executa cu o fereastra deschisa sunt redimensionarea si mutarea.
Adesea este necesar ca o fereastra de pe suprafata de lucru sa fie redimensionata
(sa-1 fie modificate dimensiunile) pentru a permite anumite operatii, in timpul lucrului.
Pentru a redimensiona o fereastra:
1. Se pozitioneaza mouse-ul pe una din marginile ferestrei
2. Cand acesta devine o dubla sageata, cu butonul stang apasat, deplasam mouse-ul
in directia dorita
Daca se va plasa mouse-ul pe unul din colturile ferestrei, prin ,tragerea” sa intr-
una din directii, aceasta se va redimensiona proportional!
Mutarea unei ferestre pe suprafata de lucru, este o operatie foarte utila si se
realizeaza astfel:
1. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe o zona libera din bara de titlu:
2. Se tine apasat butonul stang, ,,agatand” fereastra si se trage cu mouse-ul in
directia dorita.

Aranjarea ferestrelor pe suprafata de lucru
Daca au fost deschise mai multe ferestre pe ecran, exista mai multe posibilitati
de a fi aranjate convenabil, pentru a le vedea simultan:
1. Se deschid ferestrele dorite pe suprafata de lucru
2. Se executa click dreapta pe o zona libera din bara de operatii
3. Se alege una din optiunile disponibile din meniul local afisat.

Revenirea din aranjare se face cu optiunea Undo din meniul local, deschis dupa
aranjarea ferestrelor.

Aranjarea se aplica numai ferestrelor deschise, nu si celor minimizate in bara de
operatii.

Windows este un sistem multitasking — puteti lucra cu mai multe aplicatii
deodata. De multe ori veti avea deschise mai multe ferestre simultan, dar nu puteti lucra
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in mai multe deodata. Fereastra cu care lucrati se numeste fereastra activa. Ferestrele
inactive au bara de titlu de alta culoare decat cea activa. Pentru a vedea continutul altei
ferestre va trebui sa o faceti activa. Acest lucru il puteti facand un clic pe bara de
instrumente a ferestrei inactive.

Schimbarea intre ferestrele deschise o mai puteti face si prin simpla apasare a
programului dorit in Taskbar sau folosind combinatia de taste Alt+Tab.
Utilizarea ferestrelor de dialog

Sistemul de operare Windows utilizeaza in afara de ferestrele in care se executa
aplicatiile si ferestre de dialog sau casete de dialog.

In aceste ferestre se specifica sistemului de operare anumiti parametrii necesari
pentru executia unei anumite comenzi.

In ferestrele de dialog se pot intalni diferite elemente grafice de interfata numite
controale. Cele mai importante dintre acestea sunt:

4+ Casetele text — permit introducerea de informatii de la tastatura, cu ajutorul
carora se va executa o comanda.

4 Liste ascunse (liste sau casete derulante) — contin mai multe optiuni din care
se poate alege cel mult una la un moment dat. Pentru a vizualiza intreaga lista se
va executa click pe butonul din partea optiunii vizibile.

+ Liste deschise — contin mai multe optiuni din care se poate alege cel mult una la

un moment dat. Optiunile listei sunt vizibile tot timpul.

Butoane de comanda — declanseaza dupa apasarea lor o actiune.

Butoane Radio — sunt butoane care permit alegerea unei singure optiuni din mai
multe posibile. Aceste butoane se exclud reciproc(nu poate exista decat un
singur buton radio selectat la un moment dat, dintr-o serie de butoane de acest
fel).

Butoane de optiune (Option Button) — butoane care pot fi selectate

Casete de validare (Check Box) — permit alegerea unei optiuni sau mai multe,
cu ajutorul unui click-stanga.Aceste optiuni nu se exclud reciproc.

Casete numerice — sunt campuri unde se introduc date numerice.

Fise de lucru(tab-uri) — contin elemente ce compun o anumita operatie.
Butonul Help — permite afisarea informatiilor despre elementele din fereastra
respectiva.

£+

el o o S

2.2.4 DIRECTOARE/FOLDERE

Datele pot fi stocate pe harddisk (intern sau extern), CD, DVD, disc Zip, disc
Jaz, Floppy disk sau un disc din retea.

Atunci cand accesam informatiile de pe harddisk, chiar si din retea, Windows
foloseste un sistem de alocare de litere pentru a pointa catre o locatie fizica. Fiecarei
litere ii corespunde un drive fizic. De pe fiecare drive e posibila accesarea fisierelor
stoca in acea locatie.

Daca toate fisierele ar fi localizate intr-un singur loc, sistemul ar fi dificil de
folosit, datorita numarului mare de fisiere. Pentru a organiza fisierele este posibila
crearea folderelor sau a directoarelor, pentru a divide si chiar a subdivide fisierele
stocate pe harddisk. Folderele dintr-un PC sunt ceea ce in viata reala sunt dosarele:
obiecte in care documentele se pot grupa pe teme. Un avantaj al folderelor fata de
dosare este faptul ca pot contine si subfoldere, ceea ce conduce la o structura ierarhica
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ordonata. Un sistem de directoare ierarhice cu foldere care reprezinta harddisk-ul, mai
este numit si arbore de directoare (folder tree). Directorul aflat pe nivelul cel mai de sus
este numit director radacina.
= _& My Compuber
[ ,EL 314 Floppy (A
= = Local Disk {C:)
|2} Config.Msi
= [ Z) Documents and Setkings
=3 Al Users
= 7 Application Data
= ) Microsaft
=) Skype

In cadrul structurii arborescente se respectd urmatoarele reguli:

- un subdirector are un singur director de origine, numit director parinte, situat pe
nivelul ierarhic superior,

- un director poate avea mai multe subdirectoare, numite directoare copii, situate pe
nivelul ierarhic imediat inferior.

Numele dat acestor directoare nu poate depasi in lungime 255 de caractere si nu
poate contine urmatoarele caractere: /*?7:””

Windows Explorer permite vizualizarea arborelui de directoare, folosind o
prezentare ierarhica. Se pot afisa detalii ale directoarelor si fisierelor: data creearii,
dimensiunea, tipul fisierului.

Pentru a lansa in executie Windows Explorer:
1. Executati click pe butonul Start
2. Alegeti optiunea All Programs si apoi Accessories
3. Selectati, executand un click pe aplicatia Windows Explorer

In sistemul de operare Windows XP structura ierarhici a directoarelor arati ca in
figura de mai jos.

In stanga unora dintre aceste obiecte apare un semn plus ,,+” care indica faptul ca
acestea contin obiecte care nu sunt afisate (daca se efectueaza click pe semnul plus
putem afisa subnivelurile obiectului respectiv, iar semnul plus se va transforma in
minus).

Daca in stanga unui obiect apare semnul minus,, - ” putem face click pe el pentru
a-1 restrange ramurile.

Executand click pe un obiect in panoul din stanga ii vom vizualiza continutul in
panoul din dreapta. In panoul din stanga putem selecta un singur obiect la un moment
dat.

Dupa lansarea in executie apare urmatoarea fereastra:
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8 | ocal Disk (C:)
File Edit View Favorites Tools Help

- — i
@ Back - J .? 7 ! Search |[L ) Folders

Address :;_C'I, \;i G0

Folders

@ v .‘ /j DEX /1 Documents and Setkings

[ .U My Docurmnents
/ /J Frogram Files

= ‘j My Computer
£ 5 3.5 Floppy (A1)
S [0 )
DEX
~) Docurments and Setkir
Pragram Files
) WINDOWS
[# “e# Date (D)
[+ @ ED4ADRRCZ (Ei)
[ s D Drive (F)
[ CO-RW Drive (G
=] [} Control Panel
¥ |C3) Shared Documents
emi's Docurments
¥ |3 Guest's Documents
® |5 Sorin Yasile's Documents
=2} ‘-3 My Mebwork Places
2l Recycls Bin

*

WINDOWS

Semnificatia butoanelor de pe bara de instrumente:
+ Back si Forward — permit plimbarea intre dosarele care au fost vizitate de la
lansarea aplicatiei
Up — revenirea la nivelul imediat superior celui curent
Search — ofera posibilitatea de cautare
Views — vizualizarea informatiilor in mai multe feluri.
Fereastra Windows Explorer este impartita in doua sectiuni. In partea stanga se
afla sistemul de directoare, iar in partea dreapta se afiseaza continutul directoarelor.

Directorul curent este directorul in care se lucreaza la un moment dat (director
de lucru).

Pentru a stabili modalitatea dorita de vizualizare a obiectelor continute intr-un
director aflat in arborele director, dati click pe butonul Views din bara de meniuri.

Ne putem da seama daca un obiect este selectat sau nu dupa aspectul sau. De
obicei obiectul selectat va fi colorat diferit, iar eticheta sa va fi afisata cu litere
luminoase pe fond intunecat.

Pentru a selecta mai multe obiecte adiacente(invecinate) se procedeaza astfel:
Mutati cursorul mouse-lui in afara unuia dintre obiecte
Apasati butonul mouse-lui si tinandu-l apasat, trasati un chenar imaginar peste
obiectele pe care dorim sa le selectam; pe masura ce trasati chenarul, obiectele
atinse de ele se selecteaza

-~

N —
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&% [:\Poze Mihaita

= My Computer
(&3] ﬁ 3% Floppy (82
[# “e# Local Disk (C:)

Eile Edit Wiew Favorites Tools Help -ﬁ”
< 59 = | = -
@ Back > |? P Search LLI Folders
Address |53 E:\Poze Mihaita V| o
Faldare *x  |E]100_0700 5] 100_0725 =] 100_0747
(@ Desktop  [E]100_07m1 ] 100_0726 ¥ 100_n748
- = B B
= T — L_'] 100_0703 L_j 100_0727 Lj 100_0742
LEE| 1000706  [EJi000728  [E100_0750

| 100_o729 £ 100_0751
&1 1000730 &1 1000752

: 5
# e Local Disk (D2} %100_0?31
1= e Local Disk (E:) 5 100_073z2

o T

& |5 My Documents
|53 Mational Geographic wWallpapers
# 123) nunta

&) 100 0735
1 100_0736

=
|53 Polyphonic Ringtones é Sl
23 Poze Mihaita = 122-2;:2
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= A . 2 ¥ 100_n722 [ 100_0745
[ 2 CD Drive (&G:) Lj
100_0724 ] 100_0746

G-' Cankral Panel
| shared Documents w

(3]

i

Pentru a selecta obiectele neadiacente se tine apasata tasta Ctrl si se efectueaza click pe
fiecare obiect ce trebuie selectat in parte.

®% F:\Poze Mihaita

File Edit \iew Favorites  Tools  Help -ah'
@ Back = __/l I? / ) search ii:' Folders '
Address (I3 E:\Poze Mihaita i | Go
e X |Eio0o7o0  (E]1000725  (£]100_0747
D Deskion . [E100_0701 | 100_o72s & 100_0748
= — B & &
S o [ 100 070 5] 100 o727 &5 1000749

= 'j My Cormputer
= ﬁ 314 Floppy (A

[+ “e Local Disk (C:) -
i Ll
[# % Local Disk (D:) u 100703 LJ 100 0?31

= e Local Disk (E:) Swu 0710 & 100 o732
& B kituri £]100_0711

- 100 0712
[# |23 My Documents E -
- # . _ | [& 1000713 jmu 0735
[ Mational Geographic Wallpapers =

L 100 n714 ¥ 100_o73s
& ) nunta

5] 100_0715 iju 0737
Eiooo7ie (SR
| 100_0717 i) 100_0733

¥ 100_n706 £ 100_0728 ¥ 100_n750
£ 100_o707 iju 0729 5
&7 100_0708

& 100_n7s2

(53 Palyphonic Ringtones
(=3 Poze Mihaita

# [CT) Pt. Tata L
- |
§ neciieh & 100_o718 !.__jwu_n?m
: ) 07189 |5 100_n742
=53 Rochii mama = =
o = . [#] 100_o7z0 | 100_0743
[# [ System Yolume Information :‘ﬂ :lﬂ
B b CD-RW Drive () _ | Bl100 0721 &) 100_0744

[ 100_n7z2 ¥ 100_n745

# [ CD Drive (G:) =
¥ 1000724 i) 1000746

= G»‘ Cantrol Panel
[# |5} Shared Documents w
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Selectarea tuturor obiectelor dintr-o fereastra se face apasand Ctrl+A.

Pentru a deselecta un obiect sau toate obiectele selectate se efectueaza click
intr-o zona neutra de pe ecran.

Pentru a deselecta un obiect dintr-un grup de obiecte selectate se tine apasata
tasta Ctrl si se efectueaza click pe obiectul respectiv.

Crearea unui director/ folder si a unui sub-director / sub-folder

Pentru a crea un director de exemplu, selectam in panoul din stanga directorul
parinte (cel in care dorim sa fie plasat noul director) apoi in panoul din dreapta facem
click cu butonul drept al mouse-ului intr-o zona libera si din meniul contextual alegem
Nou (New) si apoi Folder.

& C:\Documents and Settings

File Edit “iew Favorites Tools Help ﬂ'
- 1 : D = -
@ Back 2 | ? P Search ‘ i Folders
Address I-E C:\Documents and Setkings w | B0
Folders % (Al Users
@ Desktop = Default User

- LocalService

: IU My Doroments MebwaorkService

| % My Computer
[+ ﬂ 314 Floppy (A0
[= = Local Disk ()
I3 Config. Msi
= 20 Dacuments and Settings
= 1) all Users
= I7) Application Data
# I3 Microsoft
I5) Skype
5 Symantec
[ Desktop
I3 DRIM
-,j Fawarites
# I5) Shared Documents
FLL ohart Meny)

[+

Pentru a crea subdirectoare este suficient sa deschidem directorul in care dorim
sa cream un subdirector si sa repetam procedura de mai sus.

Daca dorim crearea unui director pe desktop, este suficient sa facem click
dreapta pe desktop, si sa selectam din meniul derulant optiunea New si apoi din
submeniu, Folder. Se va crea pe desktop un director nou, New Folder.
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Arrange Icons By

Refresh
= | D
Fropetties m Shortcut

ﬁ Briefrase

;ﬁ Bitrmap Image
e=n (R

Examinarea unui director/folder. Vizualizarea unor atributii ale directoarelor/folder-

elor: nume, dimensiune, data ultimei modificari., etc.

Se deschide fereastra Windows Explorer. Modul de prezentare poate fi
modificat. Exista mai multe modalitati de vizualizare (View) care pot fi selectate ori din
meniul View sau prin selectarea butonului View si alegerea din meniu derulant.

@ C:\Documents and Settings

File Edit Wiew Favorites Tools  Help

@Eﬁack = igd I'ﬁ' ’_,T.'Search ‘h__" Folders ;"I

WM Camnn ke

Address ||_"'| C:\Documents and Sektings Thuribnails
Falders X [)AlUs II|ES
cons
(53 Desktop i DEFE; ® List
# I} My Documenkts Lacal -
| Mety Details

Alegerea modului Details semnifica afisarea fisierelor si a directoarelor cu
detalii: data crearii, data ultimei modificari, marimea, etc. Acelasi lucru se poate obtine
si prin click drepta pe director /fisier si alegerea din meniu a optiunii Properties.

EEX

& C:\WINDOWS

"

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help
@ Back = ) .? P ! Search l',j Folders v
Aderess (25 CWINDOWS
Folders x Mame = Size | Type
H ) $htUninstalkBes7262-IE65P1-21 & }awafk 1KB  Configuration Settings
# () $htUninstallkBaT12504 | %lBlue Lace 16 ZKB Bitmap Image
$MEURInstalkBET 33335 = bootstat ZKB DATFile
H () $MEUninstalkBa73333_0% = clock BLKB Winamp media fils
H [T $MtUninstallkBET33395 F—;I crsetacl LKE Text Document
[ [55) $MtUninstalkBE73339_0f [} Coffes Bean 17 KB  Bitmap Image
E ) $MtUninstallkBETI3764 = IE] comsetup 72EE Text Documenk
& ) $MtUninstalkEEa52505 B __'}control 0KE Configuration Settings
# () $MtUninstalkES55250_0% “bdesktop LKB  Configuration Settings
$NEUninstallkESE58354 El Direckx 74KE  Text Document
[T $MtUninstallkES85835 0% [E] Dtetnstal LKE Text Document
® |23 $HtUninstalkBassa36s 4 explorer 1,00, Application
(3 $NEUninstalkBas5536_0% | pexplorer LKB  Windows Explorer C..,
# |3) $MtUninstallkBRgs 1854 F=j FaxSetup 240KB  Text Document
() $MtUninstallkBEE74725 |.ﬂFeatherTexture 17KE  Bitmap Image
70 N Ininckallk RRAT 7474 5 C;l Gone Fishing 17KE Bitmap Image
< | > |* Greenstone 26 KB Bitmap Image

v! Ga
Date Modified
71512001 6:19 PM
81232001 2:00 PM
3111/2005 7:12 PM
8232001 12:00 ...
31312005 11:04 AM
8123/2001 2:00 PM
31442005 12:31 AM
21232005 9:38 PM
g/23/2001 2:00 PM
Z123/2005 9;58 PM
332005 11:19 4M
/412004 .56 AM
gl2afz001 12:00..,
314/2005 12131 AM
§i23/2001 2:00 PM
8123/2001 2:00 PM
5232001 2:00 PM

A
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Genel Iﬁ-hmngl
[
Type Files F ke

Locatiore L \veandesithDiackbop
Sipa M6 7TME (17556 055 bytes ). 176250008 butes used
Contans 12 Fiez. 0 Folder:

5005 name: ME
Craaled T wiie 2004 15 1E:34

Aprku ke T [Headorli [ Hikden
I~ Baghive r

I™ Enable thambral view

[ ok Concel [ o |

Daca se doreste protejarea la scriere a unui fisier, se poate selecta optiunea
Read-Only din acceasi casuta de dialog Properties a fisierului. Pentru a confirma
actiunea se apasa butonul Apply si apoi OK.

Pentru a schimba atributele unui fisier care este read-only, din casuta de dialog
Properties a fisierului se deselecteaza casuta Read-Only. Pentru a confirma actiunea se
apasa butonul Apply si apoi OK.

Tot in caseta de dialog Properties a unui folder, putem vedea cate subfoldere si
fisiere contine acel folder.

Pentru a fi mai usor de gasit si de lucrat cu fisierele implicit acestea sunt sortate
in ordine alfabetica. Dar se pot sorta si dupa alte caracteristici. In fereastra Explorer,
alegeti vizualizarea de tip Details. Aici puteti sorta fisierele dupa nume (name), marime
(size), tip (type), data crearii/modificarii (date modified).

Exemplu: dati un clic pe butonul Size si fisierele vor fi sortate dupa marime in
ordine crescatoare. Daca mai apasati o data butonul Size, vor fi sortate in ordine
descrescatoare.

Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere intr-un director/folder, de exemplu:
fisiere de procesare word, fisiere cu fise de calcul, baze de date, prezentari, RTF,
imagini, etc.

Pentru a determina tipul unui fisier, Windows afiseaza alaturi de numele
fisierului o icoana care reprezinta icoana aplicatiei sau cea aleasa de utilizator. Daca se
foloseste si modalitatea de vizualizare a fisierelor in modul Details, atunci se poate
observa ca intr-adevar fisierul este de tip Microsoft Excel sau Microsoft PowerPoint
Presentation. Windows stie cumva ca aceste fisiere au un anume tip deoarece atat Excel
cat si PowerPoint sunt instalate in calculator si au furnizat informatii sistemului ca acest
tip de fisiere au fost create folosind aceste pachete.

In unele cazuri Windows nu cunoaste informatii despre un anume tip de fisiere.
Daca se face dublu click pe aceste fisiere, Windows nu va stii ce program sa foloseasca
pentru a le deschide.

O alta modalitate de recunoastere a fisierelor este dupa extensia acestora. Orice
fisier apare de felul: “nume.extensie” - extensia are de obicei doar 3 litere.

114



Modulul 2. UTILIZAREA COMPUTERULUI ST ORGANIZAREA FISIERELOR

Exemple de tipuri de fisiere sunt date in tabelul urmator (Icoanele pot fi diferite, in
functie de programele folosite):

Aplicatia Iconita Iconita Extensia Utilizarea
aferenta corespunzatoare corespunzatoare
aplicatiei fisierelor create
cu acea
aplicatie
Microsoft E @
Word 2 .doc Creaza
Microsoft documente
Word
Microsoft @
Excel E Xls Creaza foi de
Microsaft calcul
Excel
Microsoft @ &
Power Point L .ppt Creaza
Micr osoft prezentari
PaowwerPoink
Microsoft E
Acces A .mdb Creaza baze
Microsoft de date
Access
Notepad 1021 | '::’|
E& = Axt Creaza texte
Mokepad
Paint mj
£ S .bmp, .jpeg, .jpg, Creaza imagini
Paint gif
: Fisiere
= tmp temporare

Fisierele audio pot fi salvate intr-o varietate de forme. Acestea pot fi fisiere cu
extensia .wav sau .mp3.

Formatele video includ .mpg, .avi si .mov.
Fisierele arhivate (comprimate) au extensia .zip sau .rar. Se mai intalnesc fisiere .arj.

Arhivarea fisierelor se face pentru ca acestea sa ocupe mai putin loc pe harddisk
sau sa se poata facenmai rapid transferarea lor in/din Internet.

Un tip special de fisiere sunt fisierele temporare. Acestea sunt create de
Windows si de aplicatiile Windows. Aceste fisiere nu se sterg in mod automat si au
extensia .tmp sau .temp.

Vizualizarea proprietatilor unui fisier

Pentru vizualizarea proprietatilor unui fisier, de exemplu: nume,dimensiune, tip,
data ultimei modificari se procedeaza in felul urmator:
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Se da clic dreapta pe fisierul respective, iar din meniul derulant ce apare se alege
optiunea Properties.

Open
B Mew
Prink

M MOD32 antivirus system

Open With 3
| Baddto archive. ..
B Add to "FI5A DISCIPLIMEL rar”
B Compress and email...
B Compress ko "FISA DISCIPLINELrar" and email
E-mail with *ahoo!

Send To ¥

Cuk
Copy

Create Shortout
Delete
Renarne

Properties

Rezultatul este uratoarea fereastra, de unde citim toate proprietatile fisierului
respectiv:

FISA DISCIPLINEI Properties

General | Custorn | Summary

@ | FIS4 DISCIPLINET |

Type of files  Microsoft Word Document

Opens with: IMicrosoft word

Location: C:\Documents and SettingsiPC\Deskiop

Size: 92,0 KB (94,208 bytes)

Size on disk; 92,0 KB (94,208 bytes)

Created: 12 februarie 2007, 12:15:12
Maodified: 12 februarie 2007, 09:41:18

Accessed 26 aprilie 2007, 16:52:03

Attributes:  [JRead-onky  []Hidden

oK l [ Cancel Aapply
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2.2.5 COPIERE, MUTARE, STERGERE

2.2.5.1. REDENUMIREA UNUI FISIER SAU DIRECTOR (FOLDER)

1. Selectam (cu click) fisierul sau directorul pe care dorim sa-1 redenumim

2. Din meniul File, selectam Rename (sau apasam butonul drept al mouse-
ului pe fisier sau director si apoi selectam Redenumire (Rename))

3. Tastam noul nume, apoi apasam tasta M

2.2.5.2. COPIEREA CU AJUTORUL MEMORIEI CLIPBOARD

Clipboard-ul este o zona din memorie care poate stoca temporar un obiect sau o
informatie (un text, un fisier, o imagine, o secventa sonora).
Utilizarea Clipboard-ului pentru a copia un fisier sau un dosar presupune
parcurgerea urmatorilor pasi:
1. Selectati obiectul sau obiectele care doriti sa le copiati
2. Alegeti optiunea Copy a meniului Edit (astfel obiectul sau obiectele au fost
plasate in Clipboard) sau apasati Ctrl+C
Deschideti dosarul in care doriti sa plasati continutul Clipboard-lui

4. Alegeti optiunea Paste a meniului Edit
8 View Favorites  Tools

Undo Copy Chel+Z2

(O8]

Cuk Chrl+¥
Chrl+C

Copy To Faolder,..
Mawve To Folder. ..

Select Al Chrl+A
Invert Selection

O alta modalitate este aceea cu ajutorul mouse-ului. Cu click de dreapta pe
obiectul dorit se alege din meniul derulant comanda Copy.

|§ " Preview c
.'E] 1

= Imprimare
| 14 g

! Edit
[ 1¢ ;

Prewview

(%5 1¢
[ 10 Open With »
8] 11

| Scan with Norton Antiviros
(& 1¢ s
= | E-mail with ¥ahoo!
& 10

[E10  SendTo 3

Cuk

|t_"J 1l Create Shorteoot
|10 Delete
=1l Rename

Iﬂ 1 Properties
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Pentru terminarea operatiei de copiere se selecteaza locatie unde se doreste o
copie a fisierului/folderului si se alege comanda Paste din meniul Edit a ferestrei
Windows Explorer sau cu ajutorul mouse-ului, in noul folder se efectuaza click dreapta
si se alege comanda Paste.

e[S Wiew Favorites  Tools

ndo Copy Chrl+Z

View » |
Cuk Ctr:+>¢ Arrange Icons By *
Copy Lr+C Refresh

Gopy ToFaldar: Unda Copy Chrl+7

Move To Falder. ..

MNew ]
Select Al kel ;
Invert Selection Properties

Sau se selecteaza obiectul dorit si se apasa simultan tastele Ctr/+C, apoi in
locatia unde se doreste copierea Ctri+V.

Una dintre metodele uzuale de copiere este ,,Drag and Drop”. Aceasta metoda
este cea mai utilizata deoarece nu necesita memorarea obiectului de copiat in clipboard
si este foarte rapida.

Pentru a folosi aceasta metoda:

1. Selectati obiectul/obiectele pe care doriti sa le copiati
Tineti apasata tasta Ctrl si deplasati obiectul cu ajutorul mouse-lui prin operatia
de ,tragere” spre destinatie
In timpul deplasarii obiectului, atunci cand realizati copierea, deasupra icoanei
sale apare un mic semn +. Daca tineti apasata butonul drept al mouse-ului ci nu Ctrl
atunci Windows va va intreba ce doriti sa faceti cu acel fisier. Pentru a-1 copia selectati
optiunea ,,Copy Here”.

2.2.5.3. MUTAREA OBIECTELOR

Atunci cand se muta un obiect, se va sterge obiectul din locul original ( dosarul
sursa) fiind mutat in dosarul destinatie.
Mutarea unui fisier/director se face in mod similar cu copierea, dar alegand comanda
Cut (in loc de Copy) din meniul Edit al ferestrei Windows Explorer sau cu click de
drepta pe itemul dorit si alegand din meniul derulant comanda Cut. Si apoi comanda
Paste in locatia unde se doreste mutat obiectul.

Combinatia de taste pentru mutare este: Ctrl+X >> Ctrl +V.

Realizarea unor copii backup pe dischete
Un backup al fisierelor importante este neaparat necesar. Uneori aceste fisiere reprezinta
ani de munca sau proiecte importante. Nu este exclusa varianta ca harddisk-ul sa
inceteze sa mai lucreze sau datele sa se piarda din cauza unui virus. Daca nu avem la
dispozitie alte unitati de stocare a datelor, atunci fisierele trebuie salvate pe dischete si
puse intr-un loc sigur, departe de campurile electromagnetice.

Copierea fisierelor pe discheta se face astfel: se selecteaza fisierele si cu click de
dreapta se deschide meniul derulant. Din acest meniu se selecteaza comanda Send To ...
3%Floppy (A).
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. 1']5 -
:%5 o Play in Winamp
B Engueus in Winamp

Add to Winamp's Bookmark, lisk
Qpen
Copy bo CDoor Device
Queue-I-Up
Add to Playlist. ..
Play with Media Player

Cpen With b

Scan with Morton Ankivirus
E-mail with Yahoo!

Send To | [£] Compressed (zipped) Folder
Cut [’5‘]‘ Deskkop (create shorkouk)
Copy | ) Mail Recipient
Create Shorbeuk .lr_] My Dacurnents
Delete E Skype

=

Rename
LGy

Properties b CO-RA Drive (F)

2.2.5.4. STERGEREA UNUI FISIER SAU DIRECTOR (FOLDER)

Stergerea fisierelor si directoarelor se realizeaza in Windows prin intermediul
aplicatiei Recycle Bin (cosul de gunoi), aflat pe desktop.

Cosul de gunoi se poate utiliza pentru a recupera obiectele sterse sau pentru a le
sterge definitiv, insa acestea raman in cos pana la golirea sa.

Pentru a deschide cosul efectuati dublu click pe acesta ca pe orice alta icoana.
Fereastra care se deschide pe ecran functioneaza ca orice alta fereastra afisand doasarele
si fisierele sterse la un moment dat de utilizator.

Atentie la obiectele care le stergeti de pe calculator ! Nu trebuie sterse fisierele
de date necesare unui program, sau o aplicatie utila.

In orice moment putem vedea daca cosul de gunoi este gol sau nu, dupa modul
in care arata.

Pentru a sterge un obiect:

Se deschide fereastra Windows Explorer

Selectati obiectul sau obiectele de sters

3. Apasati tasta Delete — astfel obiectele vor dispare din lista si se vor plasa in
Recycle Bin (stergere logica).

N —
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File Edit View Favorites Tools Help

J Back -\‘_) ‘_-,&:J j‘.] Search H._’ Folders v

Address | 2l Recyde Bin v| 5o

AutoRecovery save of RS Centralizator0001
instructiuni Movi Sad,asd @ 1154 = 1537
ASD File PG File

2 Empty the Recycle Bin

B Restore allitems HEEY  IMG_6197

A | 40 460 (=77 Micrasoft Office 2007
@ PG File | it

Other Places PG POZE_C70 A scan0001
@ 1536 x 2045 _@ FOTx 1193
(@ Desktop 4| PGFie TG File
) My Documerts
d Muc " PG scan0003 M scanO004
Bt nniltee @ 993 x 693 B 9931693
g My Network Places o | PaFile PG File
“. Shortcut to My Documents

[ %% shartou
; ¥ "
Details = @’/ KB

Recycle Bin Tasks

2 objects 4,41 MB

Pentru a goli Recycle Bin si a elibera spatiu de pe hardisk dati click dreapta pe
el si selectati ,,Empty Recycle Bin”.

Puteti sa stergeti fisiere direct fara sa treaca prin Recycle Bin (stergere fizica)
apasati Shift + Delete.

Pentru a recupera un fisier din Recycle Bin selectati fisierul si apoi alegeti
optiunea Restore din meniul File sau efectuati click dreapta al cu mouse-ul si alegeti
optiunea Restore din meniul local deschis.

2.2.6 FOLOSIREA COMENZII DE CAUTARE PENTRU A LOCALIZA UN FISIER
SAU UN DIRECTOR/FOLDER.

Daca nu mai stiti unde se gaseste un anumit fisier sau folder puteti folosi functia
Search for files or folders din meniul Start.

i) -,
& |, L Search

_ B For Files or Folders..,
& Onthe Internet.. .

0] Help and Suppart
= % Itilizare Microsaft Qutlook. ..

EE RUA. .. !s:} Faor People. ..

i',-‘!g Lag OFf Pep...

Turn Off Computer, .,

e

0 &

B rodul 2.5

@ 1174, Santana ...

Se va deschide o fereastra de unde veti alege A/l files and folders.
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B Search Results [L”E|B|
File  Edit “iew Faworites Tools  Help 3;’
L Bt -) ? ‘ D) Search _1 Folders '
address | ] search Results "| G0
Search Companion X Mame In Folder
= ~ To start wour search, Follow the instructions in the left pane.
3 1

Search by any or all of the
criteria below.

&l or part of the file name:

I |
& word or phrase in the file:

Look in:

!-E-ﬂ Local Hard Drives (iZ:;0:; % !

When was it modified? ¥
What size is it? ¥

More advanced options ¥

[ Back ] l Search

In campul All or part of the file name: introduceti numele sau o parte din
numele fisierului dorit. Utilizarea functiei de cautare permite cautarea fisierelor dupa
nume, o parte din nume, extensie, continut, data la care au fost create. Cautarea unui tip
particular de fisiere, cum ar fi documentele word se pot cauta dupa extensie. Se poate
cauta de asemeni un fisier care contine un cuvant sau o fraza specificata.

Vizualizarea fisierelor recent utilizate
Cand deschideti documente sau creati unele noi, sistemul de operare pastreaza
aceste documente in directorul Documents din meniul Start. Dar acest document nu are
decat o capacitate de 15 fisiere. In momentul in care deschideti al 16-lea fisier, primul
din lista va fi eliminate.

2.2.7 FOLOSIREA UNEI APLICATII DE EDITARE DE TEXTE

Aplicatia Notepad este un editor de texte simplu. Pentru a lansa in executie
aceasta aplicatie se efectueaza click pe butonul Start — Programs — Accessories —
Notepad .

Va apare pe ecran fereastra aplicatiei Notepad :
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B New Text Document - Motepad Q@gl

File Edit Format Yiew Help

Fereastra aplicatiei Notepad contine elementele :

» Bara de titlu — apar afisate numele fisierului si numele aplicatiei, iar in
partea dreapta butoanele specifice lucrului cu ferestre (minimizare,
maximizare, inchidere);

» Bara de meniuri (Fisier, Editare, Format, Vizualizare, Ajutor) ;

» Bara de defilare pe orizontala ;

» Bara de defilare pe verticala ;

Textul se poate introduce prin tastare sau copiere/mutare (din alt document text).
Prin tastare, textul se scrie in locul in care se afla punctul de inserare (linia pulsatoare).
Se trece pe un alt rand apasand tasta

Textul introdus se poate modifica sau sterge. Pentru a introduce text intre 2
caractere existente, se face click in locul respectiv si se tasteaza noul text.

Stergerea se poate realiza folosind tastele:
e |Backspace|— sterge text din partea stanga a punctului de inserare;
e |Delete|- sterge text din partea dreapta a punctului de inserare.

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul

respectiv se selecteaza, dupa care se apasa tasta .

Selectarea textului in Notepad se realizeaza cu click mouse la o
extremitate a textului care se doreste a fi selectat si se gliseaza mouse-ul pana la cealalta
extremitate a textului — butonul stang al mouse-ului fiind tinut apasat (pe portiunea care
se doreste selectata).

Textul poate fi copiat sau mutat:

» Se selecteaza textul ;

» Din meniul Edit se alege optiunea Copy sau Cut;

» Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul unde se doreste copierea,
respectiv mutarea, textului;

» Din meniul Edit se alege optiunea Paste.

Aplicatia Notepad nu are posibilitati de formatare a textului, dar permite
schimbarea fontului de afisare pentru fereastra aplicatiei. Fontul se poate schimba daca
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din meniul Format se alege comanda Font. In aceasta fereastra se alege tipul fontului,
stilul si dimensiunea acestuia. Prin schimbarea fontului, in Notepad, se schimba modul
de afisare a intregului text.

Salvarea in Notepad se face din meniul File — Save as. Apare fereastra de
salvare in care se stabileste directorul in care se salveaza - Save in, se introduce apoi
numele fisierului — File name, se stabileste tipul de salvare al fisierului (Document text
*txt) - Save as type —ce reprezinta extensia fisierului. Apoi se efectueaza click pe
butonul .

Un fisier nou se creaza din meniul File optiunea New.

Un fisier salvat anterior se deschide din meniul File optiunea Open. Va apare o
fereastra de unde se va alege locul in care a fost salvat fisierul, care se va deschide prin
dublu-click.

Imprimarea se poate face din meniul File optiunea Print.

Inchiderea unui fisier Notepad se face :

e Din meniul File optiunea Exit ;
e Sau cu click pe butonul de inchidere din bara de titlu.

WordPad

Wordpad-ul este o aplicatie folosita pentru operatii de prelucrare a textelor, mai
complexe decat cele executate in Notepad. Totusi, aplicatia nu este atat de complexa ca
Word-ul.

Pentru a lansa in executie aceasta aplicatie se efectueaza clik pe butonul Start —
Programs — Accessories — Wordpad .

Va apare pe ecran fereastra aplicatiei Wordpad :

File Edit view Insert Format Help

D Hd SR R

Al w| |10 w| |CentralEuropean  ~| B 7 U 8 |§|§ = =
g'l"l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I'S'I"ID'I'11'I'12'I'13'I'14'I'1%I'18'I'1?'I'18'

For Help, press F1 UM

Fereastra aplicatiei Wordpad contine elementele :
» Bara de titlu — apar afisate numele fisierului si numele aplicatiei, iar in
partea dreapta butoanele specifice lucrului cu ferestre (minimizare,
maximizare, inchidere);
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VVV VYVV

Bara de meniuri (Fisier, Editare, Format, Vizualizare, Ajutor) ;

Bara standard (cu butoanele Nou, Deschidere, Salvare, Imprimare, etc)
Bara de formatare (cu butoanele Stil font, Marime, Ingrosat, Inclinat,
Subliniat, Aliniere la stanga, pe centru, la dreapta) ;

Rigla

Bara de defilare pe orizontala ;

Bara de defilare pe verticala ;

Textul se poate introduce prin tastare sau copiere/mutare (din alt document text).
Prin tastare, textul se scrie in locul in care se afla punctul de inserare (linia pulsatoare).

Textul introdus se poate modifica sau sterge. Pentru a introduce text intre 2
caractere existente, se face click in locul respectiv si se tasteaza noul text.

Stergerea se poate realiza folosind tastele:

Backspace| — sterge text din partea stanga a punctului de inserare;
Delete | - sterge text din partea dreapta a punctului de inserare.

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul
respectiv se selecteaza, dupa care se apasa tasta .

Selectarea textului in Wordpad se realizeaza cu click mouse la o extremitate a
textului care se doreste a fi selectat si se gliseaza mouse-ul pana la cealalta extremitate a
textului — butonul stang al mouse-ului fiind tinut apasat (pe portiunea care se doreste
selectata). In plus, un text in WordPad se mai poate selecta in urmatoarele moduri :

v

v
v

Selectarea unui rand se face prin mutarea cursorului pe marginea din
stanga a randului (sageata mouse-ului isi schimba directia spre dreapta),
apoi se executa click ;

Selectarea unui numar de randuri se face astfel : mutam cursorul pe
marginea din stanga a primului rand (sageata mouse-ului isi schimba
directia spre dreapta), apoi executam click si glisam mouse-ul (in zona
din stanga si cu butonul stang al mouse-ului apasat) in dreptul randurilor
pe care le dorim in selectie ;

Se mai pot selecta anumite zone de text tinand apasata tasta si
folosind tastele cu sageti ;

Un paragraf se poate selecta executand triplu click in interiorul lui ;
Pentru a selecta intregul text : din meniul Edit se alege comanda Select
All

Se renunta la selectie prin executarea unui click intr-un loc liber din zona de

lucru.

Textul poate fi copiat sau mutat:

>

>
>
>

Se selecteaza textul ;

Din meniul Edit se alege optiunea Copy sau Cut,;

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul unde se doreste copierea,
respectiv mutarea, textului;

Din meniul Edit se alege optiunea Paste.

Salvarea in Wordpad se face din meniul File — Save as. Apare fereastra de
salvare in care se stabileste directorul in care se salveaza - Save in, se introduce apoi
numele fisierului — File name, se stabileste tipul de salvare al fisierului (Document
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RTF) - Save as type — ce reprezinta extensia fisierului. Apoi se efectueaza click pe
butonul .

Un fisier nou se creaza din meniul File optiunea New.

Un fisier salvat anterior se deschide din meniul File optiunea Open. Va apare o
fereastra de unde se va alege locul in care a fost salvat fisierul, care se va deschide prin
dublu-click.

Imprimarea se poate face din meniul File optiunea Imprimare (Print).

Inchiderea unui fisier Wordpad se face :

e Din meniul File optiunea Inchidere (Exit) ;
e Sau cu click pe butonul de inchidere din bara de titlu.

Pentru orientare in zona de lucru, respectiv in pagina, in WordPad se poate afisa
rigla orizontala din meniul View — Ruler. Pentru a stabili unitatea de masura pentru
rigla se alege din meniul View — Options, se selecteaza Centimetrii (Centimeters), apoi
click pe butonul @

Dimensiunea foii de hartie se stabileste alegand din meniul File optiunea
Initializare pagina (Page Setup). In fereastra care apare se stabileste dimensiunea foii
de hartie, orientarea acesteia si spatiul liber care se lasa de la marginea foii fixe pana la
textul din foaie.

Randurile se formateaza automat, nefiind necesara actionarea tastei la
capat de rand. Ele sunt reajustate daca se redimensioneaza rigla, modifica marginile sau
schimba dimensiunea fondului.

Prin apasarea tastei |Ente;i se creeaza un nou paragraf. Paragraful reprezinta
textul introdus intre 2 apasari ale tastei |§ntef|. WordPad trateaza fiecare paragraf ca o
entitate separata, cu informatii proprii de formatare.

Formatarea textului selectat se realizeaza folosind comenzile din meniul
Format — comanda Font deschide fereastra Font in care se poate alege :

Fontul caracterelor (Arial, Arial Black, Times New Roman, etc.)
Stil font — Aldin (Bold) ingroasa literele;
- Cursiv (Italic) inclina literele.
Dimensiune (Size) — dimensiunea literelor ;
Culoare (Color) — culoarea pentru litere;

YV VV VY

Efecte - de taiere (se selecteaza prin bifare)

- subliniere (se selecteaza prin bifare)

Formatarea paragrafului selectat se realizeaza folosind comenzile din meniul
Format — comanda Paragraf (Paragraph). In fereastra aparuta se pot stabili diferite
indentari (spatieri la stanga, la dreapta sau la centru) pentru paragrafele selectate.

Pentru a introduce o lista marcata, se scriu elementele listei cu dupa
fiecare element. Se selecteaza lista si din meniul Format se alege comanda Stil
marcatori (Bullet style). Pentru a renunta la lista, se selecteaza lista si din meniul
Format se alege aceeasi comanda.

Pentru lucrul rapid cu documentele, WordPad afiseaza in partea de sus a
ferestrei 2 bare: Bara cu instrumente (Toolbar) si Bara de format (Format bar).
Acestea pot fi afisate sau ascunse prin click pe numele lor in meniul Vizualizare (View).

Puteti insera o imagine intr-un document WordPad din meniul Inserare (Insert)
comanda Obiect (Object). In fereastra Inserare obiect (Insert Object) daca se alege
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Creare (Create New) se poate selecta (din lista) tipul obiectului grafic pe care doriti sa-1
inserati, apoi se executa click pe butonul @ Se selecteaza obiectul dorit, sau se
creeaza obiectul in aplicatia care se deschide, dupa care se revine in aplicatia WordPad.

Daca obiectul este creat deja intr-un fisier, in fereastra Inserare obiect (Insert
Object) se alege Creare din fisier (Create from file) si cu click pe butonul Rasfoire
(Browse) se alege calea spre fisierul cu imaginea care trebuie inserata (se vor deschide
directoarele pe rand cu dublu-click), iar in final se executa dublu-click pe fisierul cu
imagine.

Imaginea va aparea in document in locul in cere se afla punctul de insertie.

Selectarea acestui obiect se realizeaza cu click pe el. Cand obiectul este selectat
i1 apar cele opt puncte de redimensionare. Se poate modifica marimea obiectului
pozitionand cursorul mouse-ului in orice punct si se executa glisare si fixare (drag and
drop) in directia dorita. Obiectul se poate muta, copia, decupa, sterge ca si textul.

Pentru a vedea cum arata lucrarea inaintea imprimarii se alege din meniul Fisier
(File) comanda Examinare inaintea imprimarii (PrintPreview). Se revine in modul de
vizualizare anterior daca se efectueaza click pe butonul .

Pentru imprimarea lucrarii se actioneaza din meniul File comanda Imprimare
(Print).

Inainte de a se inchide lucrarea se executa Fisier (File) — Salvare (Save).

Lucrarea se inchide alegand Fisier (File) — lesire (Close) sau folosind butonul
de inchidere al ferestrei | X .

Pentru o deschidere ulterioara a lucrarii in aplicatia WordPad se alege Fisier
(File) — Deschidere (Open).

Paint este un progr

am simplu de desenare, care creeaza si editeaza imagini de tip harta de biti
(bitmap) in diverse formate. Cu ajutorul instrumentelor de desen liber, text si efecte
speciale oferite de program, puteti crea diverse documente (harti, semne, desene) sau
puteti edita imagini create de alte programe.

Paint este numit editor de imagini pe biti. Acest lucru inseamna ca reprezentarea
informatiei pe ecranul calculatorului se face prin puncte foarte mici (numite pixeli)
gestionate prin biti. Fiind un program de desenare pe biti — nu un program de desen
orientat spre obiecte precum Corel Draw — Paint limiteaza actiunile care pot fi efectuate
pe desen, dar ofera si avantaje.

Lansarea programului se face din Start — Programs — Accessories — Paint

Fereastra de aplicatie a programului Paint contine:
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i untitled - Paint
File Edit Wew Image Colors Help

¢ >

I 5 N N O I I
CEEr SR EEE

Far Help, click Help Topics on the Help Menu,
Bara de titlu care contine numele aplicatiei si numele fisierului deschis
odata cu aceasta

Bara de meniu

Caseta ce instrumente de desenat, in partea stanga sus

Zona de lucru unde se realizeaza desenul

Caseta de culori, in partea de jos

Barele de defilare, orizontala si verticala

Bara de stare

VVVVVY VY

Pentru ca unele elemente de fereastra (dintre cele enumerate) sa fie vizibile,
trebuie sa fie bifate in meniul View.
Paint ofera urmatoarele instrumente de desenat :
» Butoane pentru pictura : pensula, creion, aerograf, preluare culoare
» Butoane pentru desen : dreptunghi, elipsa, poligon, linie, curba, text
» Butoane pentru colorare : umplere cu culoare
» Butoane pentru selectare, pentru stergere

Inainte de a folosi un instrument, trebuie sa stabiliti culoarea cu care doriti sa pictati. Trebiue sa
alegeti doua culori :

V' Culoarea de desenare (prim-plan) — stabileste culoarea de pictare
si se obtine executand click pe buton stang mouse pe culoarea
dorita din caseta de culori.

v Culoarea de fundal — stabileste culoarea de umplere pentru
elementele pictate (cercuri, patrate si alte forme inchise); sau
culoarea cu care stergeti parti existente ale imaginii si se obtine
executand click pe buton dreapta mouse pe culoarea dorita din

caseta de culori.
Dupa selectarea culorilor dorite, puteti folosi instrumentele pentru a desena :

» Executati click pe un instrument pentru desen sau pictura (pentru a
selecta instrumentul)
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» Pozitionati cursorul mouse-ului intr-un loc din zona de lucru de
unde vreti sa incepeti sa desenati (sa stergeti sau sa selectati), apoi
apasati butonul stang al mouse-ului

» Tineti butonul apasat si glisati cursorul pentru a picta (sterge sau
selecta). Eliberati butonul mouse-ului cand ati terminat.

Desenul se salveaza din meniul File, folosind comanda Salvare ca... (Save As...)
astfel :

v" In caseta care se deschide, selectam in zona de lucru Salvare in:
(Save in :) discul pe care dorim sa salvam fisierul, apoi selectam
directorul in care dorim sa se faca salvarea (cu dublu-click pe
acesta);

v’ In zona Nume fisier: (File name: ) numim fisierul;

v' In zona Salvare cu tipul: (Save as type:) selectam formatul
fisierului (implicit este BMP adica bitmap)

v Clic pe butonul (Save)

Fisierul creat poate fi inchis fie odata cu programul Paint — comanda Exit sau prin
deschiderea unui nou fisier — comanda New (comenzi aflate in meniul File ).
Desenul pe care l-ati realizat poate fi deschis ulterior pentru vizualizare,
modificare, imprimare, din meniul File folosind comanda Open:
» In caseta care se deschide, selectam in zona Privire in: (Look in:)
discul pe care am salvat anterior fisierul;
» Selectam apoi directorul in care se afla fisierul (cu dublu-click pe
acesta); in zona de mijloc apare continutul directorului;
» Selectam fisierul pe care dorim sa-l1 deschidem, acesta apare in
zona Nume fisier (File Name);
» Click pe butonul (Open);
» In urma acestei operatii fisierul este deschis. Acest lucru se observa
si in bara de titlu a aplicatiei Paint
In timpul desenarii sau la sfarsit, puteti sa realizati operatii cu portiuni din desen,
respectiv sa copiati, mutati, stergeti un detaliu al desenului :

v’ Selectati portiunea de desen cu care vreti sa operati — cu ajutorul

[ J—

instrumentelor de selectie : 22
v Lansati din meniul Editare (Edit) comanda:
o (Copiere (Copy) — pentru a copia o portiune din desen ;
e Decupare (Cut) — pentru a muta o portiune de desen ;
e Golire selectie (Clear selection) — pentru a sterge o portiune
din desen;
v’ Lansati din meniul Editare (Edit) comanda Lipire (Paste) — pentru
a copia (respectiv a muta) portiunea de desen selectata anterior.
Pentru a anula o operatiune gresita, meniul Editare (Edit) ofera o solutie,
comanda Undo. Pentru a anula ultima comanda — Undo acelasi meniu Edit ofera o alta
solutie, comanda Redo.
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Marirea imaginii pentru lucrul cu detalii

Unul dintre avantajele programului Paint este editarea de pixeli. Puteti mari
imaginea pentru editarea detaliilor, punct cu punct, sau puteti alege unul dintre cele 5
niveluri de marire : normal, 2x, 4x, 6x, 8x (800). Instrumentul folosit pentru aceasta este
Lupa (Magnifier).

2.2.8 TIPARIREA

Ca sa instalati o imprimanta, din fereastra Printers and Faxes din meniul Start —
Settings porniti wizard-ul (vrajitorul) Add a printer si urmati intructiunile ce va apar in
fereastra care se deschide.

% Printers and Faxes

=1/
File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help a‘t
& Bt -h“,] I?: /.F1 Search li.:- Folders '

fiddress |5 Printers and Faxes

V|G|:|

| A Fhp deskjet 920c
Printer Tasks = e PRIMTER. on Q113G1

sero 4900 PostScripk

[2] Addaprinter
5] See what's printing !
i priI_IStelrt the Add Printer_\.-'\.r-'izard, which helps wou install a printer. L
preferences
3 Pause printing

t:’lﬁ' Share this printer
Iﬂ Rename this prinker
3¢ Delete this printer

g’ Set prinker properties

See Also

o tomanufacturet's
‘Web site

Other Places

Daca pe calculatorul dumneavoastra sunt mai multe imprimante instalate, cand
vreti sa imprimati puteti sa alegeti intre ele, sau puteti seta o imprimanta care sa fie
implicita (la comanda Print informatiile se duc implicit catre aceasta imprimanta). Acest
lucru il faceti deschizand fereastra Printers and Faxes din meniul Start — Settings.
Faceti clic de dreapta pe imprimanta dorita si din meniul ce se deschide alegeti Set as
default printer.
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; hp deskjet 920c
;_.53,F'F'\INTER on Q1I3G1
: werow 4900 F' wskScrink

& Default Printer

Printing Preferences. ..
Pause Printing

shating. ..
IJse Printer Offline

Create Sharkouk
Delete
Rename

Properties

Tiparirea efectiva a unui document

Pentru a imprima un document apasati butonul Print de pe bara de instrumente
si printarea va incepe.

Daca se foloseste comanda Print din meniul File, atunci casuta de dialog Print
se va
deschide. Folosim aceasta comanda atunci cand dorim sa printam mai multe copii ale
documentului, sa printam intr-un fisier sau sa schimbam modalitatea in care imprimanta
va printa caracterele: economic (Fast), mod in care viteza va fi importanta si calitatea pe
locul doi, adica cantitatea de cerneala va fi mai mica, Normal (timpul de printare este
mai mare decat in cazul anterior, dar calitatea va fi buna) sau Best (un timp mai mare
dar o calitate foarte buna).

Imprimarea intr-un fisier este un proces diferit de cel al salvarii datelor pe disc.
Documentul este salvat pe disc, iar atunci cand printam intr-un fisier se salveaza atat
formatarea documentului, cat si informatia cum ar trebui imprimanta sa interpreteze
formatul.

Print HE
e | B Laserdet 4 =] Eropetios I

Type: HF L zzartet 4

A G000 ™ it o
Cabmark: T Manal dhpley.
Page range Caples

= mfm 3
. CUTERR page. O St

" pages: | @ |§| = colate
Enber rigmber

_sq:urmﬂhqr cﬂm’e:.%;rm E5.5-12

Prink what: [D:-mn:rr :J J‘mm‘

T [Dflnm:r:n«m-]r _:j Pages per sheek: |lua-.'.e -]
Bk 10 pape SEe IH&-S-’.cirl;l 1]

i ===

Printarea intr-un fisier se face selectand in casuta de dialog Print optiunea Print
to file.
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Schimbarea imprimantei prin alegerea alteia dintr-o lista de imprimante
instalate.

Tot in casuta de dialog Print, la sectiunea Name, se poate alege imprimanta la
care dorim sa printam. Se face click pe sageata in jos de langa numele imprimantei
setate ca default (implicita) si se alege din lista o alta imprimanta.

Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire cu ajutorul “print
manager” de pe desktop

Dupa ce am selectat butonul OK, printarea incepe. Se poata vizualiza stadiul
procesul de printare prin dublu click pe icoana care apare in partea dreapta jos a
ecranului. Se va afisa o casuta de dialog in care se poate vizualiza stadiul procesului.

Pentru a controla procesul de printare, din aceeasi casuta de dialog:

"] se amana printarea (Pause) - din meniul Printer se alege comanda Pause Printing

] se continua printarea dupa o pauza - din meniul Printer se alege comanda Pause
Printing din nou

"1 se anuleaza printarea - se selecteaza documentul si se apasa tasta Delete
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MobuLuL 3

3. PROCESARE DE TEXT. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT WORD

Obiectivele modulului
Studentul trebuie sd demonstreze cunostinte in utilizarea unei aplicatii de
procesare de text pe un computer personal :

- trebuie sd cunoascd operatiile de bazd asociate cu crearea, formatarea si
finalizarea unui document gata pentru a fi distribuit ;

- trebuie sd demonstreze abilitate in utilizarea aplicatiei: crearea tabelelor
standard, folosirea imaginilor intr-un document, importarea obiectelor si
folosirea optiunilor pentru scrisori, posta etc.

3.1. PRIMII PASI IN PROCESAREA DE TEXT

3.1.1 DESCHIDEREA UNEI APLICATII DE PROCESARE DE TEXT

~ Din meniul Start / Programs / Microsoft Word
% Wisdons Updata Microsoft 'Web Publishing 3

[ Java 2 Rurtime Erwiranment t
=4
(@9 Deschicere document Ofice

v
[} Norton Systemiiarks 3
[ “ahoo! Messenger >
[ Radlight 3
= >

»

»

3

icrosoft Excel

1&] Microsoft Outiook

[Stait || (] @ (D 2 || =3% Flappy (&) | 7 untited - Paint |

~ Dacd existd o pictograma pe ecran sub care scrie Microsoft Word, se poate
porni aplicatia printr-un dublu clic pe aceasta pictograma:
In acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea Specifica acestui
program ce contine : o bard de meniu, o bard de instrumente, pagina alba
pentru document si altele.

3.1.2 DESCHIDEREA UNUI DOCUMENT NOU $SI SALVAREA LUI

~ Un document nou se poate deschide prin optiunea New din meniul File sau
prin clic pe simbolul din bara de instrumente :

”EEiEr Editare Mizualzare [nserare Format ]D

| [ Mo, .. Chrl-+n " Document necompletak nau'

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui document nou.

~ O alta posibilitate de creare a unui document nou daca aveti fereastra Explorer
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deschisa este: clic dreapta in directorul in care vreti sa salvati documentul si apoi
alegerea optiunii New Word Document :

1 Ealder
= Shortcut
Wi 4
= £ wirZip File
Customize thiz Falder.. Z] Teut Document
Arrange lcons W Sl Document Mic
Line Up lcons E Eitmap Image
Refrosh “Winamp media fils
- EI. Frezentare Microzoft FowerPaint
Baste @ Foaie de luciu Microsoft Excel
Faste Shoreut 'ﬁ] Microzaoft Office Binder
Wit iy [ CorelDRahw 9.0 Graphic

N B ahivd winRaR

Froperties |

~ Salvarea documentului se face apeland optiunea Save as... din meniul File
avand grija sa introduceti calea corecta (in caseta Save in:) unde doriti sa salvati fisierul.

3.1.3 DESCHIDEREA UNUI DOCUMENT EXISTENT — MODIFICARE SI
SALVARE

Pentru a deschide un document existent se poate alege intre urmatoarele posibilitati:
~ Avand aplicatia deschisa, se poate alege din meniul File optiunea Open sau se
poate apasa pe pictograma existentd in bara de sub meniul File:

Figier | Editare  Wizualizare Inserare  Formak

B
1 mouw... Chrl4-M L Eﬂ .9
|ﬁ- Deschidere. .. Chrl4O |‘ Deschidere F

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+O duce la deschiderea unui document
existent.
Apare urmatoarea fereastrd de dialog in care se specificd locul unde este fisierul ce
trebuie deschis. Deschiderea documentului se poate realiza:
- printr-un dublu clic pe numele fisierului sau
- printr-un clic efectuat pe butonul Open, dupa ce fisierul dorit a fost
selectat

Deschidere E]@
Privire in: |E| ecdl j &= - @ Pl i ~ Instrumente *
| Lectii Finale
&=

Iskoric

&

1]
L
:

.In
=]
ju}
o
=
[
[
:
m
L)

De aici alegeti calea unde se afla documentul

B

Lectia 4 Word
Documentele | ectis 5 Wword
Lectia & Word
B Lectile 7 si & Word

2
o
i3

W "
Spatiu de lucru
# Numele documentului Tipul documentului
Preferinke

&=

= Mume figier:  [Lectia 2 word =i S —
Amplasari in —
retea Eisiere de tip: |Toate documentele word & j Revocare
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~ Daca aveti deschisa fereastra Explorer atunci documentul se poate deschide

Figier ~ Editare  Vizualizare Preferinte  Instrumente  Ajukor

h. Faoldere

= s ) - "
@Inapol 2. ? 7 Cautare

Fereastra Explorer

Adress Lj Ci\Documents and Settingsiuser1\Deskioplecd

bl > B

Foldere s Mume Dimensiune  Tip
[ spatiu de lucru | [CLectii finale File Folder
® (5} Documentels mele lﬂ il 756 KO Imagine bitmap

# % Computerul meu ™ i2 17 KO Imagine bitmap

= '@ Locurile mele din retea Lﬂ i3 30KO  Imagine bitmap

2 Cos de reciclare lﬂ i 23k2  Imagine bitmap

2 3 ecd Mis 303KO  Imagine bitmap
150 Lectii finale Ll_continuare 2 72K  Document Microsofk., .,
) elena i rd 16 KO Format text imbogagit
[ Folder nou @Lectia 2 Word 16 KO Format text imbogatit
125 hartogaraie liceu @Lectia 3 Word Z3KO  Format text imbogatit
1253 MUZTCA divertis @Lectia 4 Word 14 KO Format text imbogatit
= plyw @Lectia 5 Word 18 KO Format text imbogatit
IC5) planifiari @Lectia & Word 15KO  Format text imbogatit
[ planificari @Lectiile 7 si & Word 18 KO Format text imbogatit

IC5) programe_cls
|5 purcareata

‘-""I testare mate Bt

Data modificatii

06,10,2003 09:20
04,10,2003 15:09
04.10.2003 15:11
04,10.2003 15:39
04,10,2003 15:43
04,10,2003 15:59
06,10,2003 10:22
19.09.2003 15:34
19,09.2003 15:36
19.09.2003 15:37
19.09.2003 15:33
19.09.2003 15:35
19.09.2003 15:35
19,09.2003 158:32

CEX
;‘:

printr-un clic dublu pe documentul dorit:

~ Prin meniul Start in documentele recente:

hd @ L1_continuare 2
Deschidere document Office L2 continuare 2
ect rd
@ ORDIM cu privir I
RAY Ankivirus & ] pl_I¥_ghid

@ pl_I¥_semI

@ pl_Ix_semIl

Yahoo! Messenger @ pl_¥_an

pl_x_semI

@ planificare an sem II

Plarificare DID sem X
Diocumente @ tcd sam

Setati 3

Document Office nou

Wwindows Update

-

Programe

~ Dinmeniul File

Cautare 3

~ Din meniul File se deschide un document deja existent:

Figier | Editare  ‘izualizare Inserare  Format

1 mow... Chrl+H

= Deschidere. .. Chrl4+0

I salvare Chrl4+5
Salvare ca...

Initislizare paging. ..

[l

Imprimare. .. Chrl+P
Trimitere citre 3
Propriecati

1, hecdill_continuare 2

2 i\, ALectii finaleiL1_continuare :

3 CA decdhLl_continuare 1

4 C\Documents and Settingsiuserly., \L1

¥
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3.1.4 DESCHIDEREA MAI MULTOR DOCUMENTE

Exista posibilitatea de a avea mai multe documente deschise simultan. Procedeul de
deschidere este acelasi, ca si cel din sectiunea anterioard, ele fiind suprapuse pe ecran
(asemanator unor foi suprapuse) si semnalate in bara de jos (Taskbar), sau in meniul
Window.

+y Start & 7 6 f 3l L1_conkinuare 3 - Mic.., i3l Lectia 1 word - Micro... f il | Led

3.1.5 SALVAREA UNUI DOCUMENT EXISTENT PE HARD DISK SAU PE O
DISCHETA

Pentru a salva un document word se apeleaza functia Save din meniul File sau se
apasa pictograma existenta in bara de sub meniul file:

Fisier = Editare  Vizualizare Inserare Forn

0w ChH+

- = IEEKs
[= Deschidere... Ch+0 Eﬂ q;]
@ svare ati+s | 4 Salvare
I

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+S duce la salvarea unui document.

In oricare din cazuri trebuie avut in vedere locul unde este salvat documentul.
Acesta este ales incd de la crearea documentului (prin optiunea Save as ..., caseta Save
in:). Daca dorim ca documentul sa fie salvat in alt spatiu de lucru, se va apela din nou
optiunea Save as ... sau, dupd ce documentul a fost inchis, va fi copiat sau mutat in
noul spatiu de lucru.

Figier | Editare  Wizualizare Inserare  Farr

3.1.6 SALVAREA DOCUMENTELOR SUB ALT NUME _ ' o
SAU iN ALT FORMAT Savare cul+s
| Salvare ca,..

Pentru aceasta se apeleaza functia Save As din meniul
File:

Pe ecran apare caseta de dialog Save As in care se stabileste tipul documentului
(din lista ascunsa Save as type:) si calea unde se doreste a se salva (din caseta Save
in:) si, eventual, noua denumire (in caseta File name:):
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Salvare ca E]@
Salvare in: | ) ecd ﬂ %] B - Instrumente =
| Lectii finale
;&9 Ll_continuare 2
Istaric @Ll_continuare 3
Calea unde va fi salvat documentul
,o,i ]
Documenkels
mele
Fr L
Spatiu de lucru
[
Preferinte
=
== hume Figier: |L1_continuare 3 j Salvare
Amplas3riin — = =
retea Tip Figier: Document Word Murmne figier adress Web (http:,l’,l')| .,
-
Paging Web
Pagina Web, Filtrat .
Arhivd Web “\\ Tipul ales pt.
Sablon document d
Rich Text Formak il ocument

3.1.7 SALVAREA iN FORMAT WEB

Se poate realiza prin:

il L1_continuare 3 - Microsoft Word

~ apelarea functiei Save as si apoi se alege
tipul Web Page, cu extensia *.htm, sau *.html Boter | Edtare Yavolzare lnserere _For
) - ) . .
. . . . [0 Hou.. CErlH
~ optiunea Save as Web Page din meniul File: - ,
> [= Deschidere.., Chrl+0
fnchidere
17 Salvare Chrl+5
3.1.8 INCHIDEREA UNUI DOCUMENT
Salvare ca...
A . o A . . Salvare ca paging Web...
Pentru a inchide un document lasand aplicatia Word |
deschisa pentru utilizari ulterioare se foloseste
Figier | Editare  Vzualizare Inserare  Forr urmétoarea Comandé: T
. b
I'_l Ha CHrith ~ File / Close
= ﬂQesch|dere... cr-o frchidere fereastrd
[ Bl ~ sau se apasd butonul existent in

coltul din dreapta sus

3.1.9 FuncTIA HELP

Daca ajutorul nu apare pe ecran, el se poate activa prin apasarea tastei:

]

Ajutor pentru Microsofk Wordl

Ce doriti sa faceti?

4 “edetio listh completd de
termeni din Ajutor

fnchidere

Pe ecran va apare un asistent sub forma unei imagini animate.
Asistentul se va activa printr-un clic stanga al mouse-ului pe
imagine. Scrieti intrebarea In campul Type your question
here si apdsati butonul Search pentru a incepe cautarea.
Asistentul se mai poate activa §i prin apasarea tastei F1.

Lo
,.._1

Ll
-

qa
e

H
b
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Pentru a inchide asistentul se va da clic dreapta pe imagine si se va alege optiunea
Hide.

3.1.10 INCHIDEREA APLICATIEI DE PROCESARE (B sscundere
DE TEXT = i
. . . . Alegere Asistent, .,
Pentru a inchide aplicatia se va alege optiunea Exit simare!

(lesire) din meniul File (Figier) sau se va inchide printr-
un clic pe butonul X din dreapta sus a ferestrei:

3.1.11 MODUL DE VIZUALIZARE AL PAGINII

Prin intermediul meniului View puteti vizualiza in diferite moduri pagina cu care
lucrati: - Page layout (Aspect pagina imprimata), cel mai clar dintre modurile de
vizualizare, unde sunt vizualizate marginile formatului ales (de obicei formatul A4,
folosit la imprimarea documentului).

- Normal prezinta textul sub forma mai mare deoarece nu prezintd marginile
proprii.

- Web Layout (Aspect pagina Web) este folosita de obicei pentru a crea
pagini simple de Internet (cu extensia html).

Aceste vizualizari se mai gasesc si in partea din stanga jos a ferestrei:

Vizualizare | Inserare  Format I
El  wormal

SR
Ed  Aspect paging Weh N
Aspect paging imprimata Vizualizare cu aspect paging imprimata

3.1.12 FUNCTIA DE MODIFICARE A DIMENSIUNII VIZUALIZARII

Modificarea dimensiunii paginii se realizeazd prin comanda View — Zoom
(Vizualizare - Panoramare).

Wizualizare | Inserare  Format 1

E  normal

@ Aspect paging Web

Aspect paging imprimat3
Bare de instrumente 3

O] Antet 5i subsal

| Pancramare. ..

¥

Se deschide urmatoarea fereastra de dialog:
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"
Alegeti direct fanoramare u /
dlm.ensuvmea dorita Panoramare la .
exprimata procentual

™ 200%

" | &time paging " gulee: pagini:
(" L&kime bewxk

" Paging intreagd

\
Vizualizati ~ PBrocent:  |100% -3 Vizualizati
intreaga marime ] pe ecran
sau latime Examinare mai multe
12 pck. Times Mew Roman pagini
// AaRbCeDdEeXxTyZr
LaPbCeDdEeXxYyvle
Introduceti dumneavoastra in AaPbOcDdEe XV uis
procente dimensiunea dorita ¥
(orice marime)

Ok, | Revacare |

Vizualizarea pe ecran a mai multor paglm se realizeazd prin  Mule pagni:
selectarea cu mouse-ul a numarului de pagini dorit. In exemplul '
nostru selectati patru pagini:

IMPORTANT: Modificarile asupra dimensiunii de vizualizare nu au
nici un fel de efect asupra marimii reale a paginii si a caracterelor. Pagini 2 x 2

3.1.13 MODIFICAREA AFISAJULUI BAREI DE INSTRUMENTE

Microsoft Word oferd mult mai multe instrumente decat sunt prezente initial.
Aceste pictograme se pot adduga sau sterge din bara de instrumente dupa preferintele
fiecarui utilizator. Addugarea sau stergerea barelor se obtine prin deschiderea meniului
View — Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). Doar prin simpla apasare a
mouse-ului se pot activa si alte bare de instrumente. Toate barele active la un anumit
moment sunt marcate (cu o bifd), dar pentru a dezactiva una dintre ele este suficient sa
apasati o singura data pe numele acesteia.

Nu se recomandad folosirea unui numar prea mare de bare de instrumente
deoarece micsoreaza spatiul dedicat paginii.
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Vizualizare | Inserare  Format  Instrumente  Tabel Fereaskrd &
El  mHormal

@ Aspect paging Wweb
Aspect paging imprimat3
| Bare de instrumente 3 |E| Standard
D Antet 5i subsol Farmatare
Panaramare. .. AukoText

¥ Baz3 de date

Cadre
Caset de controals
Conbor de cuvinke

Desenare

Irnagine

Instrumente Wb
frbinare corespondents
Machete

Recenzie

Schitare

Tabele 5i borduri

Wisual Basic

Web

Wordart

Particularizare...

Uneori In document pot exista cuvinte, propozitii, fraze
sau chiar paragrafe Intregi ascunse pe care nu le vedeti. Daca
doriti ca aceste cuvinte, propozitii, fraze, paragrafe sa devina
vizibile puteti apasa butonul Show — Hide (Afigsare/Ascundere),
existent pe bara standard de meniuri.

— Afigarefdscundere ) l

Puteti sa modificati anumite optiuni predefinite ale Aplicatiet Word ca de
exemplu: numele utilizatorului, directorul implicit in care vor fi salvate documentele si
alte optiuni. Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Options (Optiuni) existentd in
meniul Tools (Instrumente).

Instrumente | Tabel Fereaskrd  Ajutor

fff Carectare artograficd si gramaticald..,  F7
Lirnba 3
Srrisori gi corespondente 3

Instrumente pe Web, .,

Particularizare. ..

| Optiuni... |

Lo

Apelarea acestei functii va deschide o fereastra de dialog in care puteti modifica
diferite optiuni in functie de dorintele dumneavoastra.
Va apare urmatoarea fereastra de dialog:
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Optiuni @§|

Corectare ortografica si gramaticald l Urrn&rire modificari l Informatii utilizakor ]
Compatibilitate l amplasare figiere ]
Wizualizare l General l Editare ] Innprimare ] Salvare ] Securitate ]

[¥ Etichete inteligents [# Ferestre in bara de activit3ti
videnkiere ¥ Text animat [~ Coduri de cémp
[ Marcaje in doc. v Bar3 defilare pe oriz,  Umbrire cémp:
v Bard de stare Iv* Bard defilare pe vert.  |La selectare j
[v SFaturiEcran [ Substitute de imaagine
Marcaje de Formatare
[ Tabulatari [ Text ascuns
[ Spatii [ Cratime optionale
[~ Marcaj paragraf ™ Toate
Opkiuni aspect paging Web i imprimare
v Desene ¥ Spatiu alb inkre pagini (numai in Yizualizare la imprimare)
[ Ancorele obiectelor v Rigl3 verticald (doar in vizualizarea la imprimare)
[ Limite kext

Opkiuni schitd si normale

[ Incadrare in fereastrd  Latime zond stil:  [0.26 cm 3:
[ Font schitat: | =]

04 | Revocare |

In meniul Informatii utilizator (User Information) puteti vedea informatii
referitoare la utilizatorul curent.

Pentru a modifica directorul implicit in care salvati documentele, lucrati cu
meniul Amplasare figiere (File location).

Puteti alege diferite optiuni legate de salvarea documentelor din meniul Salvare
(Save).

In meniul General (General) se poate schimba unitatea de masurd (din
centimetri 1n inchi, milimetri).
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3.2. INTRODUCEREA, COPIEREA, MUTAREA S| STERGEREA TEXTULUI.
GASIREA S| INLOCUIREA

3.2.1 INTRODUCEREA TEXTULUI. FOLOSIREA COMENZILOR UNDO

(ANULARE GOLIRE) S| REDO (REPETARE GOLIRE).
Introducerea unui paragraf nou.

Textul este introdus prin actionarea tastaturii. In momentul in care se ajunge la
capatul randului, cursorul sare pe randul urmator.

In momentul in care s-a gresit introducerea se apeleazi functia Undo pentru a
anula greseala facuta. Functia Undo se gaseste in meniul Edit - [ggieare
Undo Typing sau in pictograma aflata pe bara de instrumente: B anuare Golre  Chri+z

_|—| {3 Repetare Golire  Chrl+y
K7 |-

Se observa ca apasarea tastelor Ctrl+Z realizeaza anularea ultimei operatii.

Opus functiei Undo este functia Redo, care realizeaza refacerea ultimei operatii
anulate. Functia Redo se gaseste in meniul Edit asemanator functiei Undo sau in
pictograma existenta pe bara de meniuri: |ex |-|

Redo Typing

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+ Y realizeaza refacerea ultimei operatii
anulate.

Pentru a introduce un paragraf nou se apasa tasta Enter.

Atentie I!! Daca folositi la sfarsitul fiecarui rand tasta Enter exista posibilitatea ca atunci
cand modificati dimensiunea caracterelor, sa modificati intregul aspect al documentului.

3.2.2 INTRODUCEREA SIMBOLURILOR SI A CARACTERELOR SPECIALE

| Inserare Word ofera posibilitatea introducerii caracterelor ce
' frtrerupere nu exista pe tastatura. Ele se numesc simboluri si se introduc
' ) - in text prin meniul Insert — Symbol (Inserare - Simbol).
Mumnere de pagina. .. . . . . .
Astfel se pot introduce in text diferite semne simple,
precum literele grecesti, diferite sageti si altele.
Apeland aceasta comanda se deschide o noua fereastra

Daka giora..,

Simbal. ..

cu optiuni.

Simboluri | Caractere speciale |

Font: |Svmbol j
VIR (#3 |%]&z 02 *[+]. |- [F1O)1|E(3]a]|3]|e|T|8|%]:|:
<|=|=|?|=z|A|B|X E(F|IT|H|I|&|E|A(MMNOITI|&@P|Z|T|T|c|
BE(F|&| [ []]L]_ Bl s(eld | In|v|e||A||v|o|n|elp|o
t|v|m|e|e|w|g|i]I|3|~|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o
o|jojo|o|jo|ofofo|o(o|o|o|o|o|o|OfO|T|" [/ |w=]|Ff|a]+|¥]|n]
eT+¢°i"2xxa§+¢;xm|—JM3ﬁp®$gn
ulo|z|z|c|c|e| e |7 @@ ] - [ |a ]| vl =Y ] |o|e
wiE (eI L e e e ey AT ] o
A_utoCorecl;ie...l Taste de comenzi rapide. ., |Taste de comenzi rapide:

Inserare I Rewvocars
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Se selecteaza caracterul - simbol dorit si apoi, prin apasarea butonului Insert,
simbolurile vor fi introduse in text.

3.2.3 INTRODUCEREA UNUI “PAGE BREAK” (A UNUI SFARSIT DE PAGINA)
INTR-UN DOCUMENT

Pentru a introduce un sfarsit de pagina sau pentru a trece la o pagina noua, se
apeleaza succesiunea de comenzi : Insert / Break / Page break / OK

Inserare

fnr;r'eruper'e. o0 Intrerupere 7| X
Mumere de paging... Tipuri de inkrerupere
Diata 5iara. .. (O

Simbal. .. e S argit de CD_DEII"I%
B " SF&rsit incadrare ket
Tipuri de sfarsit de sectiune
"~ Pagina urmtoare
" Continuu
" Pagin pats
¢~ Paging impar3

0]4 I Rerocare |

3.2.4 SELECTAREA UNUI CARACTER, CUVANT, FRAZA, PARAGRAF SAU A
INTREGULUI DOCUMENT

Selectarea unui text se realizeaza in diferite moduri folosind tastatura sau
mouse-ul.

Cea mai simpla modalitate de selectare a unui caracter sau cuvant se face cu
ajutorul mouse - ului, tinand apasat butonul din stdnga si deplasdnd cursorul mouse -
ului peste caracterul sau cuvantul care se doreste a fi selectat. Textul selectat va apare
scris cu culoarea alba pe fond negru.

83 Apares sCris cu culoares alb.

Atentie!  Nu puteti marca textul decat numai intr-o singura directie, de la
dreapta la stanga, de la stanga la dreapta, de sus in jos sau de jos in sus.
Pentru a renunta la selectie trebuie sa dati un simplu clic oriunde pe ecran.

Selectarea unei fraze - deplasati cursorul mouse-ului tinand apasata tasta stanga
de-a lungul frazei pe care doriti sa o selectati.

Marcarea unui paragraf - se realizeaza fie printr-un dublu clic in partea stinga a
paragrafului, sau printr-un triplu clic pe paragraful respectiv.

Selectarea se mai peate realiza tinand apasate tastele Shift + «—, sau oricare
dintre acestea (—, 1, |) in functie de directia pe care o doriti.

Editare

Marcarea intregului text - se realizeaza prin intermediul 7 Anulare Tastare  Ctrk+2
& Declpare tah
EEEIETE: (k|

B Lipire Chrly

Selectare totald
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meniului Edit — Select All (Editare — Selectare totala) sau prin apasarea simultana a
tastelor Ctri+A.

3.2.5 COPIEREA, STERGEREA SI MUTAREA TEXTULUI IN CADRUL
ACELUIASI DOCUMENT SAU INTRE DOCUMENTE

Copierea si mutarea textului in diferite parti ale documentului sau chiar in
documente diferite este posibila datorita existentei Clipboard-ului. Clipboard-ul este o
memorie temporara folosita la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau
diagramelor.

Mutarea si copierea textului. Editare

Pentru a copia un text in alta parte a documentului sau «7 anulare Tastare  Chrl+2
intre documente diferite se alege optiunea Copy (Copiere)
din meniul Edit (Editare), sau se foloseste combinatia de

c',"o Decupare Chrl+3

taste Ctrl+C. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in - curl+C
bara de instrumente: & Lpire Gk
ER
Copey

Atentie! Pentru a putea alege optiunea Copy va trebui ca textul ce trebuie copiat sa
fie selectat, in caz contrar aceasta optiune va aparea cu culoarea gri in meniu (neactivat).

Dupa copierea textului, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui sa
alegeti optiunea Paste (Lipire) din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrlgl

Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente: Paste

Pentru a muta un text in alta parte a documentului sau intre documente diferite se
alege optiunea Cut (Decupare) din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste
Ctrl+X. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente: EC'—W

Optiunea Edit - Paste Special (Editare — Lipire Speciala) va ofera
posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in document continutul Clipboard-ului.

Stergerea textului - se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace (stergerea
facandu-se in directia «—) sau prin apasarea tastei Delete (stergerea facandu-se in
directia —).

3.2.6 GASIRE SI INLOCUIRE

Gasire cuvant sau fraza

Uneori puteti avea nevoie de un anumit cuvant sau propozitie. Daca
dimensiunea documentului este mare, cautarea acestuia este dificila. De aceea Word ne
pune la dispozitie functia Find. Ea se apeleaza din meniul Edit sau prin apasarea
simultana a tastelor Ctri+F.

Editare

Se va deschide urmatoarea fereastra de dialog:

&3 pnulare AutoFormatare  Ceirl+2

5 DECUpare ey
e = p = Cohr H-
R, Lipire Chrl+y

Lipire speciali...

Selectare kokald ZErl+0,

|
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icrosoft Word 7| x

Gésire |fn|_ocuire| Salt la |

De cautat; IWord j

Mai mult ¥ | Urmnékarul gésit I Revocare |

Cuvantul pe care doriti sa-l cautati se introduce in campul numit Find what.
Word memoreaza operatiie de cautare din sesiunea curenta intr-o lista derulanta aflata in
partes dreapta a campului Find what. Pentru a cauta acest cuvant in document se apasa
butonul Find Next.

De fiecare data cand cuvantul cautat a fast gasit, cautarea este intrerupta si acest
cuvant apare selectat. Pentru a reporni procesul de cautare se apasa din nou butonul
Find Next.

Inlocuire (Replace)

In multe cazuri este necesara inlocuirea cuvantului gasit cu un alt cuvant. In
optiunea Replace (Inlocuire) a meniului Edit se introduce cuvantul dorit. Optiunea
Replace se poate apela si prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+H. Se va deschide
urmatoarea fereastra de dialog:

icrosoft Word 7 X

Gasire Inlocuire | Salk la I

Die caukak: |w-:|rd ;l

o .
Inlocuire cu: || vI

Mai mult = | Inlacuire | Inlocuire peste bot | Urmatorul gasit I Revacare |

Cuvantul dorit se introduce in campul Replace with. Inlocuirea se realizeaza prin
apasarea butonului Replace. Dupa inlocuirea cuvantului puteti reporni din nou cautarea
prin apasarea butonului Find Next.

Daca se doreste inlocuirea in intreg documentul se apasa butonul Replace All
(Inlocuire peste tot).

Functia Find se mai poate apela apasand pe cerculetul aflat sub bara derulanta
din partea dreapta jos a ecranului.

-

Selectare obiect dupa care se Face rasfoirea

e
fa el dd| 3@ |53 O
o FEEE=
| Gasire
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3.3. FORMATARE TEXT. FORMATARE PARAGRAF

3.3.1 FORMATAREA FONTURILOR

Dupa introducerea textului puteti alege optiunea de formatare a acestuia.Din
meniul Format apelati optiunea Font. Se ajunge la urmatoarea fereastra de dialog:

Font ﬂ E
Fant I Spatiere caractere I Efecte text |
Font: Skl Fok: Dimensiune:
14
2 [
10 i
11
12
-
Culoare fonk: Stil subliniere: Culoare de subliniere:
I Aukomat j I(nici una) j I Aot j
Efects
I™ Taiere text cu o linie I™ Umbra ™ Maijuscule reduse
I™ Taiere text cu linie dubls ™ Conkur ™ Doar majuscule
I™ Exponent I™ fnrelief ™ ascuns
I™ Indice I Gravat
Examinare
Arial
Font TruaType. Acest font va fi utilizat atit pentru imprirmantd cit i pentru ecran,

Implicit. .. | oK I Revocare |

In prima parte se poate modifica tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia,
doar printr-un simplu clic pe optiunea dorita.

7] %
Font | Spatiere caracters | EFecte bext |
Font: Stil Font: Cimensiune:
IComic Sans MS IObi;nuit
10 -
CormmercialScript BT e 11
(CommonBullets
(Corputers 14
CopprplGoth Bd BT =l 16 =

Daca vreti sa modificati culoarea fontului, stilul sau culoarea de subliniere a
cuvintelor, solutia se gaseste in meniul derulant Font Color (Culoare font) sau
Underline Style (Stil subliniere).

Culoare Font: Stil subliniere: Culoare de subliniere:

I Automat j I (nici una) j I Autamat j

Culpare Font; Stil suk
Pentru a alege o culoare speciala va trebui sa dati clic pe | ME2 S (G
meniul derulant Font Color ce deschide o noua fereastra d!n care se |l adtomat

poate alege o culoare pentru font: EENEEEEEN
EEEEEEEN

EIIEENENN

HOOECOHEMEO

Daca totusi nu sunteti multumit de culorile prezentate si vreti | £ LI C]EIC]

Mai mulke culari.. |,
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o nuanta speciala, puteti opta pentru a o realiza apasand pe butonul More Colors (Mai
multe culori). Se va deschide fereastra Colors.
Culori ?Ix

Aici va puteti crea orice culoare doriti
prin combinarea unor culori.

Culoarea pe care o doriti se poate
obtine prin deplasarea crucii albe in fereastra
Colors. Intensitatea culorii se modifica prin
deplasarea sagetii negre din partea dreapta in
sus sau in jos dupa cum doriti.

| Particularizare I

Culer
Rewacare |

In fereastra de dialog Font mai apar si
efecte ce pot fi activate prin marcarea acestora
printr-un simplu clic. Fiecare efect selectat va
fi atribuit doar textului selectat.

e

Actual

Efecte

[ Téiere text cu o linie [ Umbrs I Majuscule reduse
I Taiere texk cu linie dubls [ Contur I Doar majuscule
[ Exponent [ In relief I Ascuns

[ Indice [ Gravat

Efectele mai importante sunt:
Superscript (Exponent) care scrie textul selectat ca exponent,
Subscript (Indice) ce scrie textul selectat ca indice,
Shadow (Umbré) ce 1i ofera textului selectat o usoara umbra,
Strikethrough (Taiere text cu o linie) care taie textul prin mijloc cu o linie,
Hidden (Ascuns) care face ca textul selectat sa devina ascunsi,
All caps (Doar majuscule) care transforma toate caracterele in litera mare.

Toate modificarile efectuate se observa in imaginea din josul ferestrei numita
Preview (Examinare). In acest camp textul apare exact cum aratd dupa efectuarea
modificarii.

Examinare

Tango BT

Font TrueType, Acest Font wa Fi utilizat atdt penteu imprirmantd cit gi penti acean,

Pentru a face definitive modificarile va trebui apisati tasta OK. In caz
contrar apasarea tastei Cancel va lasa textul asa cum era.
Puteti economisi timp facand aceste lucruri prin intermediul imaginilor
prezente pe bara de meniuri.
Pentru:
~ a scrie mai Ingrosat va trebui aleasd optiunea Bold (Aldin) prin apasarea
butonului B sau prin apasarea simultana a tastelor Ctr/+B.

~ a scrie inclinat se va alege optiunea Italic (Cursiv) prin apasarea butonului /,
sau prin apdsarea simultanad a tastelor Ctri+l.
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A |-

~ a sublinia textul veti slege optiunea Underline apasand ' Ak
butonul U sau prin apasarea simultand a tastelor Ctrl+U. ||! Automat |
~ a schimba culoarea fontului alegeti EEEEEEEN
EEEEEEEE

EDONEENENE

EOO0ROEEO

~ a schimba fontul sau dimensiunea acestuia, alegeti “!LILILILTEIENL]

caracterele dorite din meniurile derulante existente pe bara de Mai mults culori, .

meniuri
[arial Bl B |

3.3.2 STILURI DE FORMATARE A PARAGRAFELOR

Puteti atribui un anumit stil unei portiuni de text care ramane aceeasi pand la o
modificare ulterioara. Acest lucru se realizeaza prin derularea meniului Styles ce
deschide o fereastra cu sabloanele existente.

Marmal -
Aplicarea stilului se realizeaza cu un simplu clic pe stilul respectivI

il
Daca apelati meniul Format — Style (Format - Stil) se va deschide o fereastra de
dialog in care exista posibilitatea de a modifica un stil existent sau de a defini unul nou.
Daca doriti puteti copia stilul de formatare si in alt document. Pentru aceasta va
trebui sd apelati functia Templates and Add-Insert (Sabloane si componente
incluse la cerere) din meniul Tools (Instrumente).
Aceasta functie va deschide urmdtoarea

Instrumente 0g: Microsoft Word [ 2]

R\Ba;' Coreckare ortograficd si gramaticala...  F7

Sablon docurnent

£ g I Hormal atasare. .. |
Colaborare interactiva 3 [~ Actualizare automat stiluri document:

Sabloane globale si componente incluse la cerere
Elementele marcate sunt deja incarcate.,

Sabloane si componente incluse la cerere. .. M adaugare. ..

Eliminare

[=] Plicuri 5i etichete. .

i

In aceastd fereastrd va trebui si H
dati clic pe butonul Organizer = caleacomplets: il ASTARTUP|EEFONTS, DOT
(Organizator), ce va deschide o fereastra

in care puteti copia oricare dintre stilurile = _Srganizatar... | ok | Revocare

existente in document:
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Organizator T =

Skiluri I AutoTexk I Eare de instrumenke I Elemente de proiectare macrocomands I

C3tre Marmal:

Copiere ke | Font de paragraf implicit ;l
Morrnal = Marrmal

Skergere
Redenumire. .. |
- -
Stiluri disponibile in: Stiluri disponibile in;
L3 _continuare 1 {Document) LI INDrmaI.dot (zablon global) ;I
Inchidere Fisier I Inchidere Fisier I

Descriere
Fontul stilului paragrafului subiacent +

Pentru a inchide documentul curent va trebui sa apasati butonul Close file.

Pentru a copia stilul selectat va trebui sa apasati butonul Copy.

In aceastd fereastra puteti copia stilul dorit. Daca acest stil nu se gaseste in
documentul curent, apdsati butonul Close File (inchidere figier) pentru a inchide
documentul curent, apoi puteti apasa butonul Open File pentru a deschide documentul
cu stilul dorit. Copierea se va face in documentul deschis In partea dreaptd. Puteti
inchide documentul deschis si puteti deschide documentul in care doriti sa copiati acest
stil. Copierea stilului se va face apasand butonul Copy (Copiere).

3.3.3 DESPARTIREA iN SILABE (HYPHENATION)

Daca un cuvant nu mai incape in rand Word nu desparte automat cuvintele
in silabe ci obliga cursorul sd treaca pe randul urmator. Dacd doriti ca un cuvant sa fie
despartit in silabe, puteti alege una din urmatoarele doud metode:

~ Despartirea manuald - cand va trebui ca in locul in care doriti sd se efectueze
despartirea in silabe sa introduceti dumneavoastra o liniutd despartitoare.

~ Despartirea automatd in silabe - cu ajutorul functiei Hyphenation
(Despartire in silabe) din meniul Tools — Language (Instrumente - Limba) ce
deschide urmatoarea fereastra de dialog:

Inskrurnente

\/C’ Corectare ortografica si gramaticala... |

Reparare kexk ruptk. .. Lexu:on Shift+F7

Contor de cuvinte. .. Despartire in silabe. ..

Pentru a desparti cuvintele in timpul introducerii textului va trebui activata
Microsoft Word optiunea Automatically hyphenate document
I~ Despéitirs automats i siabe b document (Despartire automata in silabe in document).
I Despartire n slabe cuvinks cu MATUSCULE Hyphenation zone (Zona de despartire in silabe)
Zon de despiitirein silabe: [oesem =] aratd distanta de marginea dreaptd a documentului,
Limitare cratime consecutive la [Fesim = unde textul trebuie despartit.

Revocare | Manuals. .. |
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Atentie ! Este recomandat sd aveti variante diferite cu zonele de despartire deoarece
modul in care va aparea texul nu este anticipat usor.

3.3.4 FORMATAREA PARAGRAFELOR

Pentru a vedea cate paragrafe aveti in document si locul in care existd paragrafe
va trebui sd apasati butonul ﬂ existent pe bara de meniuri.

B AfizarefAscundere 'ﬂE

document vcr aparea semne care aratd locul unde exista un paragraf.

Dupa apdsarea acestui buton in

Pentru a reveni .Ia forma initiald a documentului va trebui sa mai apasati inca o
data butonul

Uneori aveti nevoie de a scrie linii de dimensiuni reduse (ca de exemplu atunci
cand scrieti o poezie), astfel incat in loc sa folositi tasta Enter puteti apela o
intrerupere de linie (line break). Pentru a realiza o intrerupere de linie va trebui sa dati
un clic in locul unde doriti sd apara intreruperea si sd apasati tastele Shift+Enter.

Uneori-avel nevoie de-a-scrie-lini de - dimensiuni reduse: (ca-de-exemply- atunci- cind: scrist
0-poezie) -astfel ncat-inloc s& folosititasta Enter puteti apela o intrerupere-de-linie-(line-break]
Pentry- a- realize: o intrempere: de- linie- va- trebui- s& dati- un- clic- T locul- unde: doriti- 53 apati
ntreruperea si-sé aphsati-tastele Shift+Enter

il
|

Aceste intreruperi de linie In mod normal nu sunt vizibile in document, dar daca
vreti sa vedeti daca in document exista tntreruperi de linie puteti apasa butonul
EI apare in document sub forma: ﬂ

Afizare/Ascundere 'ﬂE

3.3.5 RIGLA (RULER)

Se apeleaza din meniul View - Ruler. Prin apelarea acestei functii in partea de
sus a documenetului va aparea o linie gradatd, asemandtor si 1n partea stingd a
documentului.

[v]

3.3.6 FOLOSIRE S| SETARE TABULATORI

~ Tabulatorul de aliniere la stanga (el _ textul este introdus de la stanga la
dreapta incepand de la tabulator.
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~ Tabulatorul de aliniere la centru “='- textul este centrat tindnd cont de pozitia
tabulatorului.

~ Tabulatorul de aliniere la dreapta 4l _ textul se aliniaza la dreapta pana la
tabulator.

~ Tabulatorul separatorul zecimal Fi textul se aliniaza inainte de punctul
zecimal la stanga, iar dupa punctul zecimal se aliniaza la dreapta.

0 alta posibilitate de lucru cu tabulatori este prin intermediul meniului Format din
care alegeti optiunea Tabs (Tabulatori) :

Format Aceastd optiune deschide urmatoarea fereastra de dialog Tabs, in
A Fant... care puteti stabili tipul de tabulator precum si pasul acestuia:
=% Paragraf...
EE Marcatori gi numeratare. . T abulatori EE
Borduri i umnbrire. .. Pozitionare tabulator: Tabulator implidt: Im
== Colgane. .. I Aliniere
1 % Lastings " Zerimal
™ La centru " Labars
" La dreapta
Fixarea Tabulatorilor. Se Indicatr
apasd pe butonul din coltul stinga rr: e r'r: =
sus, pentru a se activa un nou tip de B T

tabulator, ce se va selecta. Pentru a se | Tabulatari de eliminat:
deplasa un tabulator se trage cu
mouse-ul la stinga sau la dreapta stabifre | __Golre

pozitiei initiale.
o] 4 I Revocare |
Stergerea Tabulatorilor. Stergerea

unui tabulator se realizeaza tragand acest tabulator oriunde in afara riglei.

Pentru a formata spatiul dintre randuri i a stabili
diferite moduri de vizualizare a paginii, puteti apela functia
Format — Paragraph (Format - Paragraf) ce deschide
urmatoarea fereastra de dialog:

| Golire kokald |

Formak |
A Faort...
|ﬁ Paragraph. ..
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Paragraph [?)X]
Indents and Spacing l Line and Page Ereaks ]
General
Alignment: Justified - Outline level: Body text
Alege?ea Indentation
tipului de —
aliniere Lefk: 0em E‘v Special: By!
Right: [0em =] |(n0ne) ﬂ | =
L—  Definurea spatiilor
Spacing pe care le doriti
Before: = = o= spacing: b intre randuri
After: opt = [T | =
—
Prewview
Tabs... [a]:4 I Cancel |

Alegerea tipului de aliniere se poate efectua si din butoanele barei de comenzi.
Exemple de alinieri ale textului:

La stanga —— Centrat E La dreapta = Justified =

Definirea spatierii dintre randuri prin utilizarea meniului Line Spacing: Distanta
dintre randuri se stabileste din meniul derulant Line Spacing. Ea poate fi la un rand
(Single), la 1,5 randuri (1,5 lines), la doua randuri (double).

Daca alegeti optiunile At least (Cel putin), Exactly (Exact), Multiple
(Multipla) va trebui sa adaugati date in campul At (La).

Spatiere
frainte: IIII pck. ﬂ Spatiere: La:
Dupi: {opet. =] el putin [+] [14.6pct. 2
La un rand
: La 1,5 randuri
Examinare La doud randuri
Trar riccklTear recckiTeac recdklTeac n Exal:t - 1Teac
ricck|Teac rdodk| Teae raodel Teac ol Teac el Toac f‘-"ll.l|tID|a ITcac

A Font...
3.3.7 FOLOSIREA LISTELOR (NUMEROTARE, :tgph
MARCATORI) E s

0 alta modalitate de formatare a paragrafelor existente intr-un document este cea
cu ajutorul marcatorilor din meniul Format - Bullets and Numbering (Marcatori si

numerotare). Aceasta optiune deschide o fereastra de dialog din care ne putem alege
simboluri diverse pentru a evidentia anumite paragrafe:

|

Bullets and Mumbering. .. |
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Bullets and Mumbering ﬂ S
{Buiisted ;| mumbered | outine Mumbsrad | List Stylss |
- o -
Mone - e -
- =1 -
- el » -
- E » v
+ -+ > -
g OK I Cancel |

Tipurile de marcatori sunt:

- bulleted - se introduc diferite simboluri pentru a se remarca mai usor anumite
paragrafe.

. - -3 v
<+ b v
+ - = v

- numbered - ofera posibilitatea de a ordona paragrafele din document cu ajutorul
cifrelor arabe, sau a literelor.

1. 1 1.
2. 2 1.
=l 33 11

- outline numbered - ofera posibilitatea organizarii paragrafelor sub forma unei schite
numerotate.

13 1. -

al 14. >

Pentru a introduce automat un bulet (marcator) se poate da clic pe imaginea
corespunzatoare din bara de instrumente.

Formak |

2

Eonk...
Paragraph...

3.3.8 FOLOSIREA CHENARELOR =

:= Bullets and Murmbering. ..

Borders and Shading. .. |

Daca vreti sa adaugati anumite borduri unor portiuni de
text pentru a Ie scoate in evidenta, va trebui sa lucrati cu optiunea Borders and
Shading (Borduri si umbrire) ce se afla in meniul Format.

Se deschide fereastra de dialog Borders and Shading:
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Borders and Shading : |

Borders l Page Border ] Shading ] _/—Tipul‘i de linie
5
Setting: Style: Preview culoare s]
= Click on diagram below or use : .
Mone buttans to apply borders dlmer}SIUHCa
. acestela

D Box
o |:| gl T =l \
Tlpul’l color: | =1 . e
de Automatic -
chenar B == wickh E Vizualizare chenar
i redefinirea sa
aph —— - Apply to: $

z Cusk
am s |Paragraph j

Options. ..
K |

Show Toolbar | Horizontal Line. .. | Cancel |

Atentie! Trebuie sa selectati mai intai textul pe care doriti sa-1 incadrati.

Preview

Click on diagram below or use

Din aceasta fereastra puteti alege una din urmatoarele optiuni:

Preview

Click. on diagram below or use
buttons to apply borders

chenarul sa fie trasat in jurul
textului selectat (stdinga) sau in

buttans to apply borders

. N .
jurul intregului paragraf (dreapta).
i ::l
Apply to: Apply to:
Text =1 [Paragraph |

Pentru a adauga un chenar intregului document din fereastra Borders and

Shading se va alege optiunea Page Border, si din meniul derulant Apply to se va
alege Whole Document.

3.3.9 STABILIREA FORMATULUI PAGINII

din

Formatul paginii se stabileste cu ajutorul optiunii Page Setup (Setarea paginii)
meniul File, ce deschide urmatoarea fereastra:

Page Setup

Margins l Paper ] Layouk I
Modificarea marginilor:

Margins
- Top (sus)_ Top: =] Bottom: [L5em =
- Bottom (jos) = _ E
- Left (stAnga) Left: 25em = might: [LSem =]
- Right (dreapta) Gutter: Ocm EI: Gutter position: |Left -
- Guiter (Zona de Crigntation

indosariere) si pozitia ei. Ny

Landscape

Modificarile sunt valabile
|- pentru tot documentul

>

Portrait
Pages
/ Multiple pages: |N0rmal
Tipul de vizualizare paginii:
tip portret (Portrait) sau
tip vedere (Landscape)

Presview
Apply Ea:
whole document

Aspectul paginii ce
include modificarile
facute

a

Cancel |

Diefault. ..
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Stabilirea dimensiunii paginii este de mare importanta pentru imprimarea unui
document. De obicei documentul se imprima pe foaie A4 de aceea va trebui setat
documentul astfel incat sa respecte acest format. Aceasta optiune se alege din Page
setup — Paper (Caracteristici hartie).

Insert | Uneori se doreste trecerea la o noua pagina fara ca pagina
| Bresk.. curenta sa se fi terminat. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul

comenzii Break din meniul Insert:

Aceasta comanda duce la aparitia casetei de dialog Break din aesk

ak:

care se selecteaza optiunea Page Break: O ek
(" Text wrapping break
Section break types
" Mext page
" Continuous
. " Even page
Yigw | " 0dd page
bormel

El
@ web Layout

Print Layouk
Outline 3.3.10 INTRODUCEREA ANTETULUI SI A SUBSOLULUI

Task Pane
Daca aveti un text sau o imagine care doriti sa apara pe

fiecare pagina a documentului nu trebuie sa o faceti de mana.
Puteti apela functia Header and Footer (Antet si subsol) din

Toolbars 3

[

Header and Footer

meniul View.
Dupa alegerea acestei optiuni va apare bara de instrumente de lucru pentru

antete si subsoluri.

Header and Footer hd

Insert AutoText ~ B W & E F 5, dose

Atentie!!!  Antetul este vizibil numai daca documentul este vizualizat sub
aspectul Page Layout (Aspect pagina imprimata). In celelalte vizualizari antetul si
subsolul nu sunt vizibile.

In afara barei de instrumente, in partea de sus si de jos a paginii apare cate o

sectiune incadrata ce prezintd pozitia antetului, respectiv a subsolului. Textul introdus
aici se poate formata asemanator cu formatarea textului in pagina.

Dupa ce ati introdus textul si ati tastat Close, acesta apare scris in culoare gri
deschis si nu mai poate fi modificat. Doar dupa ce se apasa dublu clic pe respectivul
text, secventa Header and Footer (Antet si subsol) devine activd si poate fi
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modificata.

In bara de instrumente specifice Header and Footer (Antet si subsol) exista citeva
functii utile:

- Inserarea numarului de pagina - ce introduce in ordine crescatoare numere  pe
fiecare pagina a documentului

- Inserarea numarului de pagini = - introduce numarul de pagini create ale
documentului.

- Inserare data ES . introduce data curenta.

- Inserare ora @ . introduce ora curenta.

0 functie des utilizata este cea de formatare a YT 2 ]
numarului de pagina , deoarece numerotarea  wumber format: VT - |
paginilor nu se face intotdeauna incepind cu 1. Apasarea 1 meude chapter pumber
acestui buton are ca rezultat deschiderea urmatoarei
ferestre de dialog Page Number Format: El

1-1, 1-4

Page numbering

In aceasta fereastra din meniul derulant Number ‘D Gl R preHEys S2gien
Format se poate alege stilul dorit: STt b =

OF | Cancel

Murmber Farmat:

[ Include chapter number

i, iy iy ...
I

1-1, 1-A

Page numbering

Chiar mai mult: se poate stabili numarul de
pagina cu care sa inceapa numerotarea paginilor din
documentul respectiv :

{* Continue From previous section

" Start at: | 3:

Dupa crearea antetului puteti crea subsolul prin apasarea butonului se

comuta cursorul la subsol, care se poate forma in acelasi mod in care s-a format si
antetul.

Pentru a introduce numere de pagina se poate apela si functia Page Numbers

din meniul Insert:
Insert

Break. ..

Page Mumbers. ..

ce deschide urmatoarea fereastra, in care se alege pozitia numarului de pagina si tipul
de aliniere:

155



Modulul 3. PROCESARE DE TEXT. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT WORD

Posikion: Preview
‘Bottom of page (Fooker)

Alignment;
|Right j =

v Show number on first page —

Format... QK I Cancel

3.4. TABELE, GRAFICE SI IMAGINI

I;bleljraﬂ Table
3.4.1 TABELE [ .ﬁg

Crearea unui tabel - se realizeaza usor cu optiunea Insert - Table (Inserare -
Tabel) din meniul Table.

Aceasta optiune va duce la aparitia unei casete de
e dialog in care va trebui sa precizati numarul de
umber oF columns: E : . . . .
prler el e =1 randuri si de coloane ale tabelului. Daca apasati butonul
Mumber of rows: 2 = . . o .
At bobi OK veti obtine un tabel cu 5 coloane si 2 randuri:
™ Fixed column width: Auto =

" AutoFit to contents

7 AutoFit to window

Table style: Table Grid AutoFormat, ..

.. Table AutoFormat EEI
I Remember dimensions For new tables Dacé dOI‘ltl un
'TI Cancel | . ’ Category:
format  special = pentru [|EET—
. - R Table styles:
tabelul dvs., puteti apdsa butonul AutoFormat din care [=r®am:: j tlow..
sa alegeti stilul dorit. R -
Table Classic 2
Table Classic 3
Dupa alegerea tipului de tabel, pentru a va [Ze3r,
. . Table Colorful 2 odify. ..
deplasa de la o coloana la alta, puteti folosi tastele [islcoorus Lt |
. . . A ™ able Calumns - Default...
existente pe tastatura sau puteti da un clic in celula in Joeee =
care doriti sa introduceti textul sau imaginea. Tm Feb dw [Tod
Pentru a formata fontul din tabel procedati la fel |2 7 F ¢ 2
ca la formatarea textului, dar aveti grija ca ceea ce doriti foh [ [ b [
. ot
sa formatati sa fie selectat.
Apply special formats to
. v Heading rows IV Last row
Pentru a crea un tabel mult mai  # fis cotore [El
rapid puteti folosi butonul de pe bara de ool |

instrumente. Pentru a introduce un tabel de 5 coloane si 2 randuri in
document veti alege:

Selectarea intregului tabel - se face printr-un clic pe steluta aparuta in partea stanga a
tabelului.
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Selectarea unei coloane din tabel - Pentru a selecta o coloana pozitionati mouse-ul
deasupra coloanei pe care doriti sa o selectati. In acest moment trebuie sa va apara o
sageata neagra deasupra caloanei. Pentru a selecta coloana dati un simplu clic cu mouse-
ul.

!
Frenume | Localitate | Adresa | My tel

Selectarea unui rand din tabel - se face asemanator cu selectarea unei coloane singura
diferenta fiind pozitionarea mouse-ului. Pozitionati mouse-ul in dreptul randului pe care
doriti sa il selectati si apoi cu un clic simplu selectati tot randul.

Mume | Prenume | Localitate | Adreza | Ir el

Selectarea unei coloane sau a unui rand se mai poate realiza si cu ajutorul functiei
Select din meniul Table:

Table |
' Draw Table

Insert k

Delete »

Seleck » Table
iﬂ Table &utoFormat. .. Colurmn

Table Properties... Row

¥ Cell

Schimbarea dimensiunii si a culorii unei celule
e Pentru a schimba dimensiunea unei celule aveti urmatoarele posibilitati:
> Manual prin pozitionarea mouse-ului §i tragerea de coloana sau
randul pe care doriti sa-1 modificati.

Fume | Prenume | Localitate | Adresa Mr tel
Stan Catalin Constanta | Bv. 1 Mag, 67 4567890

Table

_ 7 Draw Table

1. Automat prin apelarea functiei Table - .
Properties (Proprietati tabel) din meniul . R
Table. #  Table AutoFormat...

Se va deschide o fereastra in care pentru [ TeleProperties. .

fiecare rand si
coloana veti preciza dimensiunile exacte.

e Pentru a schimba culoarea de umplere a unei celule si a liniei va trebui sa
lucrati cu bara de instrumente pe care o porniti prin apasarea butonului
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Tables and Borders

De aici alegeti
tipul de linie
pe care il doriti.

. Aceasta va deschide urmatoarea fereastra:

Tables and Borders

b

Ell- A ||

=4

=
TE

=

"2 S
— | \

De aici modificati culoarea liniei.

E‘L = De aici modificati culoarea

de umplere a celulei.

Introducere si stergere de linii si coloane
e Inserarea liniilor noj sau a coloanelor in tabel se face cu ajutorul functiei
Insert Rows sau Columns (Inserare randuri sau coloane) din meniul Table.

Atentie! Inserarea se realizeaza la stanga, la dreapta, deasupra sau sub locul unde este
pozitionat cursorul. Aveti grija unde este pozitionat cursorul inainte sa inserati o linie
sau o coloana.

e Stergerea coloanelor se face cu ajutorul comenzii Delete (Stergere) din meniul
Table. Si aceasta comanda depinde mult de locul unde este pozitionat cursorul:

Table

_ {7 Draw Table
Inserk »

| Delete > | Table
Select 3

Columns l

Table AutoFormak. .. Rowes

V=

Cells...

Table Properties...

w

NU UITATI'!  Daca nu ati inserat sau sters bine o coloana sau un rand pentru a reveni la

structura initiala a tabelului puteti folosi functia Undo, sau butonul :EI de pe bara de
instrumente.

Puteti adauga !si anumite chenare unei celule sau intregului tabel. Pentru aceasta
va trebui sa selectati celula, randul sau coloana careia vreti sa ii adaugati un chenar si
apoi adaugati un chenar asemanator textului sau paragrafului.

Insert

Break...

3.4.2 INSERARE OBIECTE Sl IMAGINI

Page Mumbers. .,

. . . . Date and Time. ..
Uneori aveti nevoie si de alte elemente pe care sa Ie

. - ) o e Symbal...
introduceti in document, ca de exemplu: foi de calcul, imagini, Fold
aile documente. Petru aceasta folositi meniul Insert (Inserare). ¥ Comment

Pentru a insera o foaie de calcul apelati functia Object — R

(Obiect) din meniul Insert:
Se va deschide urmatoarea fereastra in care puteti alege
ceea ce doriti sa inserati:

Ohjedt. ..
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Create Mew ] Creake from Eile ]

object byvpe:

|Microsaft Excel Chart
Microsoft Excel Worksheet
Microsoft Graph Chart

Microsoft Photo Edikor 3.0 Phoko
Microsoft Photo Editor 3,0 Scan
Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft PowerPoint Slide
Microsaoft \Word Docurment

Result

L,
Em into wour document.

[ Display as icon

=

Inserts a new Microsoft Excel Worksheet object

o ]

Cancel |

e Pentru a insera in document o foaie de calcul veti alege optiunea
Microsoft Excel WorkSheet. Daca doriti sa inserati un grafic puteti
alege optiunea Microsoft Excel Chart.

Daca alegeti sa inserati o foaie de calcul in document va apare o imagine de

forma:

A, B © D E F G a
i1 =
2
3
4
5 —
6
7
g
49
10 7
M 4 » »[\Sheetl / |4] | *ll

Cu acesta forma puteti
lucra asemanator unei foi
de calcul din Excel. Puteti
realize diferite calcule,
tabele. Pentru a edita in
interiorul acesteia va
trebui sa dati un dublu clic
pe imaginea inserata.

Dupa ce ati

terminat de introdus datele pentru a iesi din aceasta fereastra va trebui sa dati un clic
oriunde in document in afara imaginii §i aceasta va arata ca o imagine selectata:

e Pentru a avea in document diferite imagini puteti alege una dintre cele
Insert

doua optiuni:

2. Inserarea
clipart-urilor - cu ajutorul fuctiei
Insert - Picture — Clipart sau prin

apasarea butonului “*, ce se afla in
bara de instrumente Drawing:

Ereak...

FPage Mumbers...
Date and Time. ..
AubaTexk
Eield...

Swrmbol. ..

Cormment

a M

Ficture

L4

Clip Ark...
I
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Insert Picture @
Loak.in: |E| My Pictures j @ B = Tools =
3. 3]
Inserarea unei imagini - se foloseste | ™ s
functia Insert - Picture - From File Fih -
ﬁ . My Documents 800X600.1PG AL Pills Background.jpg areasl.jpg
sau se apasa butonul din bara B
de instrumente Drawing. Dh%
Aceasta  functie  deschide & -
. . #*
urmatoarea fereastra din care puteti Favartes G i e e
alege imaginea pe care doriti sa o 2 i
. g o g p ) My%siork File name: ‘ j Insert |~
1nserati in dOCllment. Places Files of evpe:  [al Pictures (*.emf; *.wmf; *.jpg; * Jpeg;* Jfif;*.jpe;* png; v | Cancel
Pentru a insera o imagine,
selectati-o, apoi tastati Insert.
4. Pentru a introduce in document un graphic apelati functia Insert-

Picture-Chart. Aceasta functie deschide urmatoarea fereastra in care puteti usor sa
introduceti datele si sa realizati graficul dorit:

100
&0
g— o O East
A B C 1] E & 40 EWest
1st Otr Znd Qtr  |3rd Qir  |4th Otr 20 DHorth
1 A0 East 20 274 1] 20,4 ]
g ;; West 30,6 38,6 56 e 15t nd 3rd  dth
: North 45,9 46,9 45 43,9 2 atr Otr Ot Ofr
< >

In acest tabel prin dublu clic puteti schimba datele si chiar denumirile randurilor
sau a coloanelor obtinand astfel graficul dorit. Pentru a iesi din aceasta fereastra trebuie
doar sa dati un clic stanga in orice parte a documentului.

e Pentru a copia, muta imaginea sau obiectul in altd parte a documentului
sau intre doua documente diferite va trebui sa lucrati cu functiile Copy - Paste (pentru
copiere) si Cut - Paste (pentru mutare).

e Redimensionarea unei imagini sau a unui grafic

In primul rand va trebui sa selectati imaginea dorita.
Selectarea imaginii se face printr-un clic stanga pe aceasta.
Imaginea va apare intr-un patrat incadrat de 8 puncte. '

Acum puteti modifica dimensiunea obiectului plasand
cursorul mouse-ului deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul
va avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il
plasati.

Daca plasati cursorul in punctele din laterale cursorul va

avea urmatoarea forma:. Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de
sus sau jos a obiectului va arata: II , 1lar plasat in celelalte puncte va avea aceeasi

forma inclinati oblic.
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Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz va trebui sa plasasi cursorul deasupra
obiectului pand in momentul in care cursorul devine: % . Acum tinand apasata tasta
stanga a mouse-ului puteti deplasa obiectul in orice part€ a documentului doriti.

Pentru a sterge desenul trebuie sa 1l selectati si apoi sa apasati una din tastele

BackSpace sau Delete. obect ___________________________[PIX]

Create New l Create from File ]

Pentru a scrie in document diferite | Sbiecttype:

.. . .. . . Drivelist Cantrol d
ecuatii sau sisteme de ecuatii puteti folosi | [ftecenea
Editorul de Ecuatii oferit de Word. | [ogiecono -
. . . \Microsoft Equation 3,0 [ Display as icon
Pentru a introduce o ecualie in document | |tieosftexcd chart <
alegeti Insert - Object - Microsoft | .
Eq Uation 3.0. EE ;nosuerrtdsoiul:::jgllcrnsnft Equation 3.0 object into

Dupa apasarea pe butonului OK in
document va aparea o zona incadrata in o [ el
care veti introduce ecuatia. Va mai
aparea si o bara de instrumente din
care puteti alege diferite semne
matematice  (suma, integrala,
apartine si altele).

Dupa ce ati terminat de scris ceea ce aveati nevoie pentru a iesi din aceasta
zona dati un clic stanga in document in afara acestei zone.

. . . - B-C
La sfarsit puteti scrie ecuatii de forma: 4= ZT
i=1 i

Pentru a scrie aceasta ecuatie va trebui sa lucrati cu bara de instrumente. Pentru a
intoduce semnul sumd dati un clic stanga in bara de instrumente pe semnul
corespunzator si alegeti tipul dorit.
Procedati asemanator pentru toate semnele pe care doriti sa Ie introduceti in document
cu ajutorul Editorului de Ecuatii oferit de Microsoft Word.

xR E

[+] [+]

T
T
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3.5. IMBINARE CORESPONDENTA

3.5.1 IMBINARE CORESPONDENTA

Uneori aveti nevoie de a trimite o invitatie sau o scrisoare la mai multe persoane.
Textul invitatiei este acelasi, dar persoanele la care trimiteti invitaltia sunt diferite.
Pentru a economisi timp §i a nu scrie aceeasi invitatie pentru fiecare persoana, Word va
ofera functia Mail Merge cu ajutorul careia puteti imbina textul invitatiei cu numele
persoanelor care vor primi aceasta invitatie.

Functia Mail Merge sc afla in meniul Tools.

’E Mail Merge Helper - =
| he 5
i v;’ SEEling) Eme EEmmEy oo, 7 Use this checklisk ko set up a mail merge. Beain by choosing the Create

Language: button,
[ wiord Count. .. -
| ‘% AutoSurnmarize. .. ] IMain document
| &utoCorrect. . , ................. greatev ..................

Track Changes

Merge Documents. .. R

Prokect Document. .. 2 (DRI e

Gek Data ™ |
Mail Merge., ..
3 Merge the data with the document
Functia Mail Merge presupune parcurgerea a Merge... |
trei pasi:
. . ot |

- Primul pas presupune crearea textului Lo |
invitatiei

- Al doilea pas il reprezinta crearea unei liste cu toatele persoanele care vor primi
invitatii (in cazul in care aceasta lista nu exista deja)

- Al treilea pas il reprezinta imbinarea textului

invitatiei cu aceasta lista de persoane. A deamen:

Form Letkers...
in_prima_etapa (Main Document) va 2Bn oo
trebui sa alegeti tipul de document pe care doriti Catalog...
sa il realizati (scrisori, plicuri si altele). Daca Prastars o donial Hord Dacnarc.
doriti sa creati o invitatie veti alege Form
Letters.

Dupa alegerea acestei optiuni se va deschide o fereastra ce va va permite sa alegeti unde

sa creati noua scrisoare: in documentul existent (Active Window) sau intr-un document
X

Ta create the Form letters, you can use the active document window Documentl or a
niet document window,

Active Window | Mew Main Document |
nou (NeW Maln 2 [Data source

] et Daka ™

x Data Source. ..

Acum treceti la a daua etapa (Get Data) si anume

3 Open Daka Source. ..
cea in care precizati de unde luati datele. Daca nu aveti Bl s address Book... E—
Header Options. ..
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nici o sursa creata alegeti optiunea de a crea o lista noua.
Alegerea acestei optiuni va deschide o fereastra in care veti alege randurile pe

care doriti sa Ie inserati in document.
Create Data Source ﬂﬂ

A mail merge data source is composed of rows of data, The first row is called the
header row, Each of the columns in the header row begins with a field name.

Adaugare Word provides commonly used field names in the list below, You can add or remove
camp nou. field names to customize the beader row, Cu aceste
sageti se
Figld name: Field names in header row: deplaseaza
I campul selectat
FirstManme in sus sau in
Sterger? #dd Field Mamme »2 | LastMame Jos
camp din JabTitle Move
tabela Esrdnp aml,. + |
Remove Field Mame | .ﬁ.dd:zzzz ;I

M3 Query, .. | (0] 4 I Cancel |

Dupa stabilirea coloanelor si a randurilor tabelei, va trebui sa introduceti date.
Acest lucru il obtineti prin apasarea butonului Edit Data Source din fereastra ce va
apare dupa apasarea butonului OK. Apasarea acestui buton deschide o fereastra in care
puteti introduce datele.

Microsoft Word : x|

The data source ywou just created contains no data records, You can add new records
to wour data source by choosing the Edit Data Source button, or add merge Fields to
wour main document by choosing the Edit Main Document button.

| Edit Ciaka Source | Edit Main Docurment

Data Form e JEd |
Title: il oK Adaugati o
Numarul FirstMame: Arld New inregistrare
inregistrarii LastMame: houa
curente JobTitle: Deleke
Company': Restore |
Hddress1: Eind. .. Stergeti
inregistrarea
Wiew Source curente
State: LI

Record: HI 4 Il » | Hl

Acum pe bara de instrumente apare o noua bara (Mail Merge):

” Insert Merge Field = | Insert \Word Field = | er | H A ‘ 1 | L ‘ | a«’ E‘i@ 95 E‘i ‘ % |

“ Insert Merge Fisld ~

! Title

I ome
JobTitle
Company
nodresst Acum, cu ajutorul campului Insert Merge Field de pe bara de
o instrumente se pot introduce in document campurile dorite: << Titlu >>,
Posralc e << Primul_nume >>, << Al_doilea_nume >>, << Numele_companiei
HomePhan >> << Adresa_mail >> etc.
| one
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3
] Merge the data with the document

Dupa realizarea scrisorii se trace la
Query Options, ., |

etapa a treia (Merge ...) in care veti imbina P——
. . .o PEIons In errect:
dalele pe care le-ati creat cu textul scrisorii. Suppress Blark Lines in Addresses
. . Merge bo new document
Pentru aceasta va trebui sa apasati pe
butonul Merge. Se va deschide o fereastra
de dialog din care puteti alege locul unde veti imbina documentul:

Cancel |

Flx

butonul Merge

alegeti unde ~ 4|
ST — | o | pentru a realiza

veti realiza
rRecords to be merged

imbinarea | imbinarea
= ~ : : Check Errors...
Al Erom: | Io: | documentelor
Query Options, .. |

~when merging records
& Don't print blank lines when data fields are emply.
" print blank lines when data fields are emptsy.

Mo guery options have been set,

Apasati pe butonul Merge pentru a realiza imbinarea documentelor. Acelasi

lucru il puteti obtine si daca apasati pe @] butoanele din bara
. . . -+ . .

de instrumente. Pentru a imbina documentele la g&5Merge to Printer  imprimanta va

trebui sa apasati butonul g_| , 1ar pentru a realiza un document

. eE|
nou veti apasa butonul ZZMerge to MNew Document,

Daca folositi Word XP atunci aceasta imbinare se realizeaza asemanator, dar
interfata oferita este mai prietenoasa.

Functia Mail Merge se afld in meniul Tools-Letters and Mailings-Mail Merge Wizard.

-Instrgmente | Tabel Fereastrd  Ajutor
":}’ Corectare ortografics si gramaticalad... F7 1 47 100% = »
LimE > e H~-#-A-.
Contor de cuwinke. .. 100 1 e11c 0120 0 q3e 0 14 0 - 15 T
| Scrisori §i corespondente » E:xpertul imbinare corespondenta. .. .
Instrumente pe Web... Afigare bari de instrumente fmbinare corespondent3 Va apare m partea
Particularizare... =1 Plicuri 5i etichete. .. dreapta (0] fel‘eastra IIl
———— Beasia care introduceti
optiunile dorite:
fmbinare corespondenta
Selectare tip document
La ce tip de document se lucreazs? N . .o
* sensa N In prima etapa alegeti tipul
Mesaje corespondentd electronics .. . . .
Pl de document pe care doriti sa il realizati
Etichete . . . . . .
brrector (scrisori, plicuri si altele). Daca doriti sa
5?::;:;. scrisor unui grup de oameni. Personalizati scrisoarea Fiecsrul destinatar. Creati o inVitatie Veti alege Optiunea

Letters.
Pentru a trece mai departe apasati
butonul Next din partea de jos a ferestrei.

Faceti clic pe Urm3torul pentru a continua.
Pasul 1 din6

= Urmitorul: Docurentul de pornire
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Dupa alegerea acestei optiuni se va deschide o fereastra ce va va permite sa
alegeti unde veti crea noua scrisoare (in documentul curent sau puteti folosi un

document existent).

4 fmbinare corespondenta -

Selectare document de pornire
Curn doriki 53 setati scrisorile?
= Utiizare document curent
Pornire de la un sablon

Pornire de la un document exiskent

Se utilizeazd documentul curent

Porniti de la documentul sfigat aici si utilizati expertul Tmbinare corespondentd pentru a
ad3uga informatii despre destinatari.

Pentru a folosi documentul curent
selectati

optiunca Use the current

document si optiunea Start from existing
document pentru a utiliza un document

Pasul 2 din 6
g Urmitorul: Selectati destinatari

43 Anteriorul: Selectati tipul de document

existent.
Puteti trece la pasul urmator apasand

butonul Next, sau va puteti intoarce la pasul

anterior apasand butonul Previous.

Acum treceti la a daua etapa si anume
cea in care precizati de unde luati datele. Daca
nu aveti nici o sursa creata alegeti optiunea de a
crea o lista noua prin selectarea optiunii Type a
new list, si apoi apasarea butonului Create.
Alegerea acestei optiuni va deschide o fereastra
in care veti alege randurile pe care doriti sa e

< fmbinare corespondenta
Selectare destinatari
Utilizarea unei liste existents
Selectare din persoanele de contact din Ouklook,
& Tastarea unei noi liste
Se introduce o noua lista
Se introduc numele 5i adresele destinatarilor,

m creare...

Pasul 3 din &

= Urm3torul: Scrieti scrisoarea

48 Anteriorul: Documentul de pornire

Inkroducere informatii adress

it ||

f‘ inserati in document.

Prenume |

Nume ‘

Hume societate |

Linia de adres3 1 |

Aceasta fereastra cuprinde datele

Linia ds adress 2 |

implicite referitoare la o persoana, dar

Oras ‘

Bictar [

Intrare noud

I Stergere inkrare | G&sire intrare ... | Filtrargfsortare, .. ‘ Particularizare. .. |

.| dacd doriti sa addugati cAmpuri noi sau
vreti sd stergeti unele cimpuri apasati

Wizualizare inkrari

Wizualizare numar intrare

Total inkrariin list3

Crrereire | e [t iretentc| = ot |
Revocare

Particularizare lista de adrese

Murme cSmpuri

adsugars. ..

Lista de adrese noua

3

Introducere informatii adresd J
Frenume |Popescu
Nume ‘Melama
hume societate |
oras |
I
Intrare noud Stergere intrare ‘ (Gsire intrare .., | Filtrarsisortare. .. ‘ Particularizare. ., |

Aizualizare intrari-

Yizualizare numdr intrare | e

[ | |

Total intr&ri in st 1

Inchidere

Mume societate
Linia de adres3 1
Linia de adress 2

Stergere
Eedenumire

Telefon domiciliu
Telefon servici
Adress de pogts electronicd

Mukare in sus
Mutare in jos

=1
butonul Customize, ce va duce la deschiderea
urmatoarei ferestre de dialog:

Revocare |

Dupa stabilirca coloanelor i a
rindurilor tabelei va trebui sa introduceti date.
Acest lucru 1l obtineti prin apasarea butonului
Edit Data Source din fereastra ce va apare
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dupa apasarea butonului OK. Apasarea acestui buton deschide o fereastra in care puteti

introduce datele.

Acum pe bara de instrumente apare o noua bara (Mail Merge):

%

[ |?] m El  Inserare cimp Word =

M 41

P M

B,

In acest moment va trebui sa scrieti
scrisoarea folosind diferite formulari pe care

Inserare camp p‘entru imbinare @E\ Word_ul Vi Ie Ofera.
— Daca nu va plac puteti
" Campuri gdresd & CAmpuri baza de date . . . .
e scrie  singuri  propria

|
pun formulare.
Orag

=

fnchidere |

Eotrivire campuri... | Inserare Se doresc.

Dupa realizarea scrisorii se trece la etapa
a treia in care veti imbina datele pe care le-ati
creat cu textul scrisorii. Pentru aceasta va trebui
sa treceti la urmatorul pas.

Puteti imbina  documentul intr-un
document nou (optiunea Edit individual letters)
sau il puteti imprima (optiunea Print).

Acelasi lucru il puteti obtine si daca
instrumente. Pentru a

imbina documentele la imprimanta va trebui sa apasati butonul

iar pentru a realiza un

document nou veti apasa butonul

trimite mail prin apasarea butonului

(e

N

4@

fmbinare corespondenta
Scrieti scrisoarea

Scristi acum scrisoarsa dacs nu ati fcut-o deja.

Pentru a adiuga informatii despre destinstar la scrisoare, Facet dlic intr-o locatie din
documet, apoi Facet clic pe unul dintre elementele de mai jos.

[=7 Bloc adresa...
[=7 uinie salut...

£ Timbrat electronic...
llll cod de bare postal...
El Maimulte slemente. ..

Dupd scrierea scrisori, Faceti cic pe Urm3torul. Apoi examinati si personalizati scrisoarea
adresats FiecErui destinatar,

Pasul 4 din &
% Urmtorul: Examinati scrisorile

< Anteriorul: Selectati destinatari

Acum, cu ajutorul campului Insert Merge Field de pe
bara de instrumente se pot introduce in document campurile care

@

imbinare corespondenta

Finalizare imbinare
Tmbinare corespondent3 este pregitit s3 creeze scrisorile.
Pentru a le personaliza, Faceti clic pe "Editare scrisori individuale”. Se va deschide un
document cu scrisarile imbinate. Pentru & modifica toate scrisorile, comutati pe documentul
inikial,
Imbinare
2, Imprimare...

Ty Ediare scrisori indiviuale. .

Pasul 6 din 6

48 Anteriorul; Examinat scrisorils

apasati pe butoanele din bara de

2

, dar mai aveti si posibilitatea de a
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3.6. CORECTAREA GRAMATICALA & IMPRIMAREA PE HARTIE

3.6.1 CORECTAREA GRAMATICALA.

Inainte de Verlﬁgarea ool
ortografica a documentului va :

. . . \/D Speling and Grammar,.. F7? I :
trebui sa va alegeti limba | - N &
.o . . . angquage
dictionarului, respectiv cea in el
care realizati corectarea ortografica. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul functiei Set
Language existenta in meniul Tools-Language.
Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea
ferestrei Language din care va puteti alege limba dorita.

I Language...

2l

Corectarea gramaticala se face cu ajutorul optiunii

The speller and other proofing tools automatically use

dictionaries of the selected language, if available. Spe"ing and Grammar dln meniul TOOIS. ImphClt
ok | e | peraur.. | aceasta functie este activa, lucru demonstrat de faptul ca

cuvintele apar subliniate cu rosu.
Pentru a dezactiva aceasta optiune se allege functia Options din meniul Tools. In
aceasta fereastra, doar printr-un simplu clic puteti active sau dezactiva corectarea
gramaticala.

Daca aceasta functie este activata, toate cuvintele ce nu exista in dictionar sunt
subliniate cu rosu. C uvintele subliniate cu rosu au una din urmatoarele caracteristici:
- Sunt scrise incorect

21X
- Cuvantul este scris corect, dar | , = , ,
. .. Track Changes I Idser Information I Compatibility | File: Locations |
el nu  se gaseste mn dlCthl’laI'lll Wiew I Generall Edit | Print I Save Speling & Grammar

predefinit.

Spelling
Iv ‘Check spelling as you bype !

Cum se pot corecta greselile existente?

e Prin corectare manuala - daca functia Corectare gramaticala este inactiva.

e Prin corectare automata - cu ajutorul functiei din meniul Tools -Spelling and
Grammar,

[Tooks sau prin apasarea tastei F7, sau a butonului de pe
Tools

' bara de instrumente.
ﬁ Speling and Grammar. .. 13

I
——5peling and Grammar
Spelling and Grammar: English {United States ﬂil

Mot in Dictionary:

Dacd nu ati ales inca limba dorita 0 mai puteti ﬂ Ianore |
Apare urmatoarea fereastra de dialog: B o il |
=l add |
. . . . Suggestions:

Daca nu ati ales inca limba dorita  FEETTT—— | oo

Dacha =
o mai puteti alege acum din aceasta |2 Change |
fereastra (Options): bars o] __Auscorerr |
@I ¥ Check grammar Options... Undo | Cancel |
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De fiecare data cand este semnalata o greseala, ea apare in partea de sus a
ferestrei. In partea de jos se afla o lista cu optiuni ce cuprinde propunerile de
modificare. Greseala se poate ignora, sau modifica apasand butoanele Ignore sau

Change.

Corectarea se poate intrerupe oricand apasand butonul Cancel.

3.6.2 IMPRIMAREA PE HARTIE

Dupa ce documentul a fast creat se doreste imprimarea acestuia pe hartie. Pentru
a vedea modul in care va arata documentul se alege optiunea Print Preview din meniul
File, sau se apasa pe imaginea corespunzatoare in bara de instrumente . Se va deschide
o fereastra in care se va vedea cum arata documentul.

[ ———

SEERE, o, =
o

L e—

T

. E
o s b
o N

Inainte de a fi imprimat documentul, va
trebui stabilit formatul paginii. Pentru aceasta se
alege optiunca Page Setup din meniul File, ce
deschide urmatoarea fereastrd, cu urmatoarele

Un lucru important pentru a imprima un document
stabilirea dimensiunii
documentul se imprima pe foaie A4 de aceea va
trebui setat documentul astfel incat sd se respecte

este

. -, .
proprietati: 20 ]
Margins | Paper Size | Paper Source | Layout I
Tap: FeEviEW
Bottom: |1.5 cm ﬂ —
Left: IZ.S om ﬂ
Right: 1.5¢m E‘
Gutter: ID m ﬂ _
rom edge 1 i
Header:  [1.25cm =
« e . . : = -
paglnll. De ObICCI Footer: 1,25 cm E Apply to Whole document hd
™ Mirror margins
Default. .. Cancel |

acest format. Aceasta optiune se alege din Page Setup — Paper Size:

Page Setup
Margins { Paper ize‘l Paper Source I Layout |
Papet size: FEMIEM
ILetter j
Width: 21.59 cm E‘
Height: 2794 cm =

rientation
% Portral
" Landscape

Apply to:

'whole document 2

21

Default...

folosita.

Daca vreti sa imprimati documentul
folosind optiunile implicite, atunci pentru o
mai mare simplitate puteti da clic pe
butonul existent pe bara de instrumente.

Fereastra corespunzatoare optiunii File

Acum puteti trece la imprimarea. efectiva a
documentului. Pentru aceasta va trebui sa apelati
functia Print din meniul File sau combinatia de taste
Ctri+P.

Aceasta comanda va deschide o fereastra din
care va puteti alege daca imprimarea se va face pe
hartie sau in figier si cate copii doriti, si, mai ales, ce

imprima 2l
rPrinter
nta va ﬁ Mame: | 56 HP DeskJet 7200 j Properties

Status: Idle
Type: HP Desklet 720C
Where: LPT1: I~ Prirt ta file
Comrment:

rPage range opie:
i« al Number of copies: B
o Current page € Selection
" Pages: l— 11 ¥ collate
Enter page numbers andfor page ranges ' .
separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what: IDncument j Print; IAII pages in range j
Options. .. Cancel |
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Print este urmatoarea:

3.7. STILURI DE DOCUMENTE. DESENAREA S| MANIPULAREA
OBIECTELOR

3.7.1 STILURI DE DOCUMENTE

Fiecare document word are un anumit stil ce 1l caracterizeaza. Stilul
documentului reprezinta structura de baza a acestuia si contine anumite setari referitoare
la dimensiunea, stilul fontului, barele de instrumente, diferite formatari speciale.

Atunci cand creati un document nou prin meniul File - New apare o fereastra de
dialog din care se poate alege stilul predefinit al documentului ce urmeaza a fi creal.

21X
General | Letters & Faxes I Memos  Other Documents |
w| @ w| w] = De aici puteti alege diferite
rPreview —————————— * . 1
Contemponry Mors  Professionsl stiluri pentru CV, faxuri, rapoarte.
Resume.dot [ dd Templates a... Resume.dot 2] A . .
In partea dreapta a ferestrei puteti
— vedea aspectul de ansamblu al
Wwizard wiz . . .
documentului impreuna cu stilul
ales.
— ° Selectarea unui stil -
| oot et | se realizeaza prin selectarea
e | acestuia cu un clic, iar pentru a
aplica stilul ales va trebui sa apasati
butonul OK.

e Lucrarea cu un stil ales - se introduce textul in campurile predefinite. In
afara campurilor existente nu se poate insera nimic altceva, deoarece sunt inaccesibile.
Daca exista campuri de care nu aveti nevoie le puteti sterge prin apasarea tastei
Backspace.

3.7.2 DESENAREA OBIECTELOR

Uneori aveti nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteti desena foarte
usor singuri cu ajutorul barei de instrumente Drawing. Aceasta bara se activeaza prin
apasarea pe butonul . Ea va aparea in partea de jos a ferestrei sub forma:

. .Daca bara nu este prezenta, o puteti activa cu ajutorul meniului View -
Toolbars- Drawing.

| El mormal

"[El online Lavout
IIE Page Lavouk

I Outline

i D Master Document

~ Standard
~ Ruler + Formatking

R
m Docurment Map AukboText

- P Contral Toolbox

eader an aoter

i Database Alegere forme

- W = ing (sfere, sageti Culoare de Culoare de
B oo , sageti, ,

dreptunghi, linii) umplere scriere
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/ /[

AutoShapes « ™, \DG‘|&'£'£'ETE.E|

” Draw - [:g G,

Din optiunea AutoShapes puteti alege diferite forme. Selectia se face printr-un clic
pe forma dorita si apoi in document trageti cat de mult doriti pentru a avea dimensiunea

dorita.

==58 a\ Adaugare de
/ umbre formelor
Selectie tipul de linie

Redimensionarea unui grafic
In primul rand va trebui sa selectati desenul dorit. Selectarea desenului se face
printr-un clic stanga pe desen. Desenul va apare intr-un patrat incadrat de 8 puncte.

m] m] >:
a a a
Acum puteti modifica dimensiunea obiectului plasand cursorul mouse-ului
deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul va avea diferite forme in functie de punctul
deasupra caruia il plasati.
Daca plasati cursorul in punctele din laterale cursorul va avea urmatoarea
forma:i—»

Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de sus sau jos a obiectului
va arata: II , 1ar plasat in celelalte puncte va avea aceeasi forma inclinata oblic.

Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz va trebui sa plasasi cursorul deasupra
obiectului pana in momentul in care cursorul devine: {;; . Acum tinand apasata tasta
stanga a mouse-ului puteti deplasa obiectul in orice part€ a documentului doriti.

Uneori cand realizati desene complicate folositi diferite forme. Daca vreti sa
mutati desenul in alta parte a documentului va fi foarte greu sa mutati fiecare forma a
lui. De aceea Word ofera posibilitatea gruparii formelor si realizarea unui singur obiect,
cu ajutorul functiei Draw-Group.

Daca as dori sa mut acest desen ar trebui sa selectez fiecare obiect si sa il mut.
Dar este mult mai usor sa le grupez intr-un singur object si apoi sa il mut pe acesta.

Pentru a selecta simultan toate obiectele va trebui tinuta apasata tasta Shift, in
timp ce cu un clic stanga al mouse-ului selectati toate obiectele.
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Obiectele selectate vor arata:

Observatie: Fiecare object este incadrat de 8 puncte.

Dupa ce ati selectat toate obiectele alegeti din meniul @

Draw optiunea Grup. i1 Ungraup
ﬁ‘ Fearaup

Pentru a putea alege optiunea Group va trebui sa Order v
selectati cel putin doua obiecte. —

Dupa realizarea gruparii desenul va arata ca un singur Nudge R
obiect si va fi incadrat de 8 puncte. alian or Distribute v

Acum puteti muta foarte usor desenul in orice parte a Rotate or Flip ¢
documentului doriti. L' Edt Points

Se observa ca se muta ambele obiecte, noua pozitie fiind Change AutoShape b
prezentata punctat. Daca uneori vreti ca acest desen sa nu mai St Autoshape Defals
fie grupat, puteti alege functia Ungroup din meniul Draw. B
Atentie!l!  Intotdeauna trebuie sa selectati ceea ce vreti sa prelucrati !1!

Pentru a sterge desenul trebuie sa il selectati si apoi sa apasati una din tastele
BackSpace sau Delete.
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MobuLuL 4

4. CALCUL TABELAR (UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT EXCEL)

4.1. UTILIZAREA APLICATIEI
Microsoft Excel este un program de calcul tabelar ce este proprictatea
companiei MICROSOFT. Aceasta aplicatie introduce si prelucreaza datele in tabele sub
forma de matrice bidimensionala, principalele operatii ce se pot prelucra fiind:
e operatii aritmetice (adunarea, scaderea, inmultirea si divizarea);
operatii trigonometrice (sinus, cosinus, tangenta, etc.);
operatii financiare (calculul dobanzilor, amortizarilor, valorii actualizate, etc.);
operatii cu date (text, data calendaristica, numar, logice, etc.);
operatii statistice (media aritmetica, abaterea medie patratica, deviatia standard,
etc.)
e operatii complexe si alte operatii cu baze de date, diverse informatii si altele.
Importanta programului Microsoft Excel este doveditd de numeroasele aplicatii
contabile si financiare ce sunt implementate la nivelul firmelor mici si mijlocii si de
facilitatea usoara de creare a unei baze de date simple si a prelucrarii i manipularii
acestora.

Primii pasi cu foile de calcul

4.1.1. DESCHIDEREA $1 INCHIDEREA UNEI APLICATII DE CALCUL TABELAR

Pornirea programului se face ca si in cazul oricarei aplicatii ce ruleaza sub unul
dintre sisteme de operare Microsoft Incepand cu Windows 95, continudnd cu Windows
98, Windows Me, Windows 2000 si Windows XP. Pentru pornirea aplicatiei existd mai

ege ey

e calea cea mai des utilizata este utilizarea meniului Start din bara de comenzi al

sistemului de operare: Start — Programs Microsoft Excel

% ‘wWindows Update e
@ Internet Explorer
6!5 ‘fahoo! Messenger @ Outlook Express
i Norton Antivirus r
Mew Office Document =
“+* 50 FREE MP3s from ebusic!
(Q Open Office Document W ahoo! Messenger
S '!:9 ‘fahoo! Mail
i f==r
-_Ld Set Program Access and Defaults Microsoft Access

Programs

@ Diocuments

%

% Sektings FIY adobe Reader 6.0

DCH+ »
Search L4

[ eMue 4
@ Help @ Dictionary L4
] EnRo Dictionary >
oo Translatar 4
b

E3 mMicrosoft Excel

3
Micty
E Perform calculations, analyze information, and manage lisks in
» Micr|spreadsheets or Wweb pages by using Microsoft Excel,

Microsoft Word

Shut Down...

@ Cosmopolitan

"
¥

(o[ AEDELON S PG L8 || Ee|Ps| e | Bw @8

e folosirea pictogramei (iconului) ce simbolizeaza aplicatia Microsoft Excel
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e folosirea barei de comenzi rapide (se instaleaza optional)
o folosirea unui figier ce are pictograma aplicatiei Microsoft Excel
- SAMPLES
Pentru inchiderea unei aplicatii se folosesc comenzile oferite de mediu de
operare Windows si anume:

e din bara de meniu se acceseaza succesiv File — Close pentru a se inchide
registrul de calcul curent sau File — EXIt pentru a se inchide aplicatia
Excel;

e se face click pe semnul X din partea dreapta sus a aplicatiei.

;lil.’ﬁﬁ o .
Se inchide aplicatia
Type aguestion for help = o A =

——

Se inchide registrul curent

P EE -dD-A- ®

M| N [ 8 | 3

4.1.2. DESCHIDEREA UNUI REGISTRU DE CALCUL SAU MAI MULTOR
REGISTRE DE CALCUL

Dupa creare, registrele de calcul, care sunt de fapt niste fisiere, ce trebuie
consultate sau chiar modificate in timp. In acest scop, registrele de calcul trebuie

e Prima posibilitate presupune una dintre urmatoarele variante:
o Se deschide aplicatia Excel, dupa care se executd secventa: File —

Open;
EiT' Edit  Wiew Insert  Format  Tools  Table
[ Mew... Chrl-4+h
|# Open... Chri+0 |
o Dupa deschiderea aplicatiei se da click pe pictograma Open din bara de
instrumente
File E:

nl=7=
E4
)

o Se tasteaza secventa de taste CTR + O
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21

I[:I Farmular j L= @ = 5 ~ Tools -

,_
Al [=]
@g; E
-

=

Type: Microsoft Excel Woarksheet
Author: Flow
Size: 22,0 KB

Hiskary

5

L(;-:}

My Documents

=

o
o
u
=
o

=}

*

Favorites

=
| = :
i File: narne: -
L il Qpen e
Iy Mebwork, I J

Places Files of bype: IAII Micrasoft Excel Files (*,x1*; *,xls; *,xlk; *.htm; * html; j Cancel |
£

Ca raspuns la una dintre cele trei variante de comenzi se deschide fereastra de
dialog (Open) in care se specifica locul si denumirea fisierului ce trebuie deschis.
Deschiderea registrului se poate face apoi prin apasarea butonului Open cu ajutorul
mouse-lui, dupa ce figierul a fost selectat. A doua posibilitate este efectuarea unui dublu
click pe numele registrului (fisierului) ce trebuie deschis.

O alta posibilitate consta in cautarea registrului dorit prin navigare cu ajutorul

utilitarului Windows Explorer @ , sau cu ajutorul

o . @ Search for Files and Folders . . . ..
cautatorului , dupa care se selecteaza numele fisierului si

se efectueaza un dublu click pe acesta.
EX Downloads =10/ x|

J File Edit ‘iew Favoribes  Tools  Help |-
J mBack v = - | @Search 3 B f‘f|%Folders @Hismrv | [ IE & | Ed~
| Address |1 E:\DDDDDAGAMES|Downioads ~| @so || Norton antivis L]
Folders X 1 -1 | Mame ¢ -
< v w1, U Clon
=3 SATA_D (D) b Cloferta
-3 SATA_E (E:) Downloads B o515eries_v0205.2ip
=1 pooeD B tlcohol1 20_trisl_1_9_2_1705.exe
B-_] FOST+HDD oferta.xls El dwwebsetup.exe
B0 GAMES Microsaft Excel Workshest B cfertarar
alcohol 24 T I
= http:jfbuy-cds.go.ro 3 I
B2 ry-0510rv_y50024, exe
% ;Dmﬂda Modified: 15.06.2004 01:06 & pvo51wkDrY_nicam.exe
- eco
. [ SetupOfertaWBLR D, exe
-3 Downloads Size: Z11 KB i%l ) P |
-] hospital net . ) %tnal_setup.exe
tibutes: {normal | ' .
m__q it _lj rial_setup.ini _lj
1| L4 Author: buy-cdsimga.ro 'l 1 I | L4

|Type: Microsaoft Excel Warksheet Author: buy-cds@ago.ra Comment: http:fbuy-cds.q |211 KE |@I My Computer v
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5_‘ Search Results ;Iglil

JFiIe Edit  ‘Wiew Favorites  Tools  Help ﬁ

J 4=Fack - = - ||@Search h (R S CyFolders  £4History | [ O = | Ed-

| Address I?Q Search Resulks | @co
Search x =1 bd = -
= | | SAMPLES.XLS
(x Tew | @ L@ 1 In Folder:
— CilProgram
@ Search for Files and Folders = Search Results EilesiMicrosoft
OfficelOFficeld —
. \Samples
Search for files or folders named: Size:
Ix_ s 222,208 bytes =
Twne: |
Cantaining test: MEmE 2
I @excel4.xls
MExCELD. xS
Look in: @Extﬁ.ttr.xls
[ Local Harddiives (C.00E F ) =] — ) [lextattr.s J
@Formular comanda, =|s
S earch Maw I P | @Ghml Anexa B buget si surse de finantare, zls
@Ghid Anexa B buget si surse de finantare, zls
! d@h o . h
Search Options »> - 4] | _,I_I
|Type: Micrasoft Excel Worksheet Author: Microsoft Corporation Size: 217 KB 5

Un alt registru de calcul se deschide similar folosindu-se una dintre procedurile
deschise mai sus. In meniul Window se pot vizualiza registrele deschise. In cazul
variantelor mai noi de Excel, registrele de calcul deschise sunt evidentiate si in bara de
sarcini (task bar).

window | Help

Hide

Registre de calcul
in lucru

1 Book3 Z 1
Z Bookz
3 Boaki #Microsaf, I | Book1 I 8o ”Buuk3

Freeze Panes

4.1.3. CREAREA UNUI NOU REGISTRU DE CALCUL (SABLON IMPLICIT)

Pentru crearea unui nou fisier se deschide programul Microsoft Excel si apoi
exista urmatoarele posibilitati:
Din bara de comenzi se executa click succesiv pe urmatoarele comenzi: File —
New;

B Fle | Edit  iew Insert  Fo
D“:' New, . Chrl

e Se apasa cu ajutorul mouse-lui pictograma,

Fd Microsoft Excel - Bo
Fle Edit Yiew
Dl=zE & -
e d.n. —
e Se tasteaza secventa de taste CTR + N.
e In versiunile noi de Microsoft Office mai exista posibilitatea crearii unui nou
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document prin folosirea panoului de sarcini (Task Panes) cand se da click pe
Blank Workbooks (Fisier Gol).

| @ % New Workbook 7

Open a workbook
= workbooks, .,

New
[ Blank Wworkbook,

O alta modalitate de creare a unui nou document consta in secventa de comenzi
Start — New Office Document — Blank Workbook — OK.

Mew Cffice Document

Cpen Office Docurment

Set Program Access and Defaults

Programs 4

Dacuments L

Search 4

3
‘% Settings 3
N
@

Help

Run...
‘] Shut Diawn, .
[t || AE S E SO =

New Office Document 2l

Windows 200 Professional

Other Documents I Presentations I Publications | Reports | Spreadsheet Solukions I Web Pages I
General I Databases | Design Templates | Legal Pleadings I Letters & Faxes | Iail Merge I Memos

@ 5 & o

Blank Web Page E-mail Blank. L=
Docunent Message ‘warkbaak
] X
== = =
Bilank. AutoContent Blank.
Presentation ‘Wizard Database

Presiew not available,

oK I Cancel |

4.1.4. SALVAREA UNUI REGISTRU DE CALCUL INTR-O LOCATIE DE PE DISC

Salvarea unui registru de calcul este o operatie foarte importanta pentru a se
pastra pe viitor datele introduse. De asemenea, salvarea registrului de calcul se
recomanda a se face periodic pentru a se evita pierderile de date datorate unor pene de
curent sau a unei functionari defectuoase a calculatorului (blocarea sistemului ce
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necesita repornirea calculatorului). Pentru salvarea datelor se poate folosi una dintre
e Se tasteaza secventa de taste CTR + S;
e Din bara de comenzi se executd click succesiv pe urmatoarele comenzi: File
— Save, conform figurii urmatoare:
EiT‘ Edit  View Insert  Format
OO

'}

= ... Chrl+i

Close :
; |a Save ChrlS |

e Se da click cu ajutorul mouse-lui pe Bictograma.
Fle Edit View
Rl = [EEES
A | =
I Save =
Ca raspuns la una dintre cele doud variante de comenzi se deschide fereastra de

dialog (Save As) in care se specifica locul (Save in:) si denumirea sub care trebuie
salvat fisierul (File name:). Salvarea se face prin activarea butonului Save sau
apasarea tastei ENTER.

1=

L ChrlHN clflb

k5

2|

Save in: I@ My Documents j - - o B Wl i + Tools =

| alcohol 120%

ﬁl | Downlaads

[:I EA Games
1 Iy eBooks

@ @My Pictures

Faworites

o=

: File: narme: IM

Save
My Metwork

o [ e |
Flaces Save as bype: IMicrnsoFt Excel Waorkbook (*,215) j Cancel I
£

s

4.1.5. SALVAREA UNUI REGISTRU DE CALCUL EXISTENT, SUB ALTA
DENUMIRE

Sunt situatii cand se doreste realizarea unei copii a registrului de calcul cu un alt

nume sau salvarea fisierului cu alt nume. In acest caz, din meniul de comenzi se
apeleaza comenzile: File — Save As.
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] Close |
1 .

= Save Chrl4-5

T| Save As... |

Dupa aceasta comanda se deschide fereastra de dialog Save As ca si in cazul
precedent, dupa care se alege locatia in care se doreste salvarea fisierului cu noul nume
si se introduce numele nou.

4.1.6. SALVAREA UNUI REGISTRU DE CALCUL SUB UN ALT FORMAT, DE TIP:
TEXT, HTML, SABLON (TEMPLATE), ALTA VERSIUNE, CU O ANUMITA
EXTENSIE SPECIFICA SOFTULUI

Salvarea fisierului in acest caz, se face ca si in cazurile precedente, deosebirea
constand in faptul ca in fereastra de dialog Save As, la sectiunea Save as type: se
alege una dintre formatele sub care, Microsoft Excel permite salvarea fisierului curent.

ege e,

de salvare pot fi:
e registru Microsoft Excel cu extensia (*.xls);
pagind Web cu extensia (*.htm sau html);
fisier sablon cu extensia (*.xlt);
fisier de tip text cu extensia (*.txt);
registre Microsoft Excel (Microsoft Excel 3.0 etc) variante mai vechi cu extensia
(*.xls);
o figier de tip baza de date Dbase cu extensia(*.dbf) etc;

File name: Ingk1 Jxls

L«

Save I
Cancel I

Save a5 BYPe! | Microsoft Excel workbook {*,x1s)

K

web archive (*.mht; *.mhtml)
ML Spreadsheet (*,xml)
Template (*,=IE)

Texk (Tab delimited) (*, bxt)
nicode Texk (*. k)

Kl

4.1.7. ALTERNAREA INTRE DOUA REGISTRE DE CALCUL

Anterior, s-a tratat deschiderea mai multor registre de calcul Microsoft Excel.
Pentru alternarea intre registre se poate folosi meniul Window sau bara de sarcini (de
jos) din fereastra ecranului cand se da click cu ajutorul mouse-lui pe denumirea
registrului care se doreste sa devina activ.

window | Help

Hide

Registre de calcul
in lucru

1 Book3 — _—
2 Bookz
3 Boaki #Microsaf, I | Book1 I 8o ”Buuk3

Fresze Panes
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De asemenea, cu ajutorul meniului Window — Arange se pot dispune doua
sau mai multe registre de calcul in aceeasi fereastra, pentru aceasta fiind disponibile
optiunile:

o Tiled — aranjarea prin mpartire in pagina,

e Horizontal - aranjarea prin divizare pe orizontald in pagind;

e Vertical — aranjarea prin divizare pe verticald n pagina;

e (Cascade — aranjarea in cascada prin suprapunerea registrelor.

21 x|

Arrange Window

Arrange
g :
" Horizontal
£ Yertical
" Cascade

[~ windows of active workbook,

oK I Cancel

4.1.8. FOLOSIREA FUNCTIEI “HELP”

In marea majoritate a lor, aplicatiile software ofera si functii de ajutor Help. In
cazul suitei de programe Office, ajutorul (help-ul) poate fi apelat astfel:
e prin folosirea meniului Help;

Help |
|® Microsoft Excel Help F1
Show the Office Assistant

&2 what's This? Shift-+F1
Office on the Web
Activate Product. ..

About Microsoft Excel

¥

e prin folosirea tastei de comanda F1;

e prin apasarea pictogramei = Microsoft Excel Hel | cu ajutorul mouse-lui;

e prin apelarea asistentului, daca este instalat.
Dupa apelarea functiei Help apare o fereastra de dialog (Microsoft Excel Help)

ce permite mai multe optiuni, in functie de preferinta celui care solicita ajutorul:

e parcurgerea cuprinsului cu functiile si comenzile oferite de Microsoft Excel
(Contents);

e introducerea unei intrebari cu ajutorul unui asistent (Answer Wizard);

e cautarea dupa un index (Index).

_'-: Microsoft Excel Help

O < = &
. Microsoft Excel Hel,
Contents  Answer Wizard | Index I
What's New
y Learn about the new Feat
Wihat wauld you like to do? Microsoft Excel and in all

Microsoft Office programs

Microsoft Office Web 5

Yisit the Microsoft Office

site on the Web to find

additional products, servic
- and assistance,

Select topic bo display: Getting Help

Learn about the different

resources available bo get
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4.2. MODIFICAREA SETARILOR DE BAZA

4.2.1. FOLOSIREA INSTRUMENTELOR DE MAGNIFICARE A IMAGINII (ZOOM)

Vizualizarea imaginii pe ecran la o anumitd marime se face cu ajutorul
succesiunii de comenzi View — Zoom dupa care se deschide fereastra de dialog
Zoom ce are multiple optiuni:

e afisarea imaginii de pe ecran la valoarea de 25%, 50%, 75%, 100% sau 200%;
e afisarea portiunii selectate (Fit selection);
e afisarea imaginii la valoarea procentuala dorita de catre utilizator (Custom).

2=

Dimensiunea doritd | yaoiication

procentual

prestabilita Dimensiunea dorita
Wiew | Insert  Format  Tool :: 5% procentual aleasa de
Mormal 2% utilizator

" 25%
Page BEreak Preview " Fit selection
Toolbars 3 £ Qustom: IIDD o

| Zaafi, ., Ok, I Cancel |

Modificarea dimensiunii de vizualizare de pe ecranul monitorului nu afecteaza
dimensiunea reala a tabelului si pe cea imprimata. O altd modalitate de modificare a
dimensiunilor vizualizate pe ecran este utilizarea barei de instrumente, ce permite
alegerea unor procente prestabilite sau introducerea unei valori dorite de utilizator dupa
care se apasa tasta Enter.

G | H e :

Selection

4.2.2. AFISAREA SAU ASCUNDEREA BARELOR DE INSTRUMENTE
STANDARD

Afisarea sau ascunderea barelor de instrumente standard se poate face apelandu-
se lameniul View — Toolbars dupa care apar toate barele de instrumente oferite de
Microsoft Excel, iar cele bifate sunt active si afisate in cadrul aplicatiei. Pentru afisarea

sau ascunderea unei bare de instrumente se face bifarea sau debifarea denumirii
acestuia cu ajutorul unui click de mouse conform figurii urmatoare.
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Wiet | Insert  Format  Tools Data  Window  Help

uormal E,G RN AN |

Page Break Preview === @ %
| Toolbars 3 | Standard
Zoam... Formatting
o Borders
Chart

Control Toolbosx
Drawing
External Data

Farms

Faormula Auditing

Alte posibilitéti de afisare (activare) sau ascundere a unei bare de instrumente
sunt prezentate in continuare. Pentru aceasta se poate alege combinatia de comenzi
Tools — Customize — Toolbar si apare fereastra de dialog din care se bifeaza
sau debifeaza bara de instrumente dorita sau se apasa click cu butonul din dreapta
mouse-lui cand va apare lista cu barele de instrumente ce sunt bifate sau nu in functie de
cum vrem s apara in cadrul aplicatiei.

2]

Toalbars | Commands I Qptions I

Toolbars:

Remanie. ..

Delete

[~ Chart Menu Bar
[~ Circular Reference
[~ Contral Toolbox
| Diagram

Tools | Data  wWindow Help

% apeling... F7

Reset,..

T

45 Ervar Checking... ™ brawing | T
| Drawing Canvas
Share Workbook. . [ Exit Design Mode
Protection » [ External Data

[~ Forms
Ooline Collaboration »

Farmula Auditing 3

Tools on the Wweb, .,

| Cuskamize, .. | @I

Skandard
S Formatting

] Borders

Chart
Conkrol Toolbo:x
Drawing

External Data

Farms
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4.2.3. INGHETAREA UNOR COLOANE Sl SAU RANDURI (FREEZE)

In multe situatii se doreste pastrarea unor anumite date in cadrul ecranului, chiar
dacd imaginea este derulati pe verticald sau orizontala. In acest sens, anumite coloane
sau randuri se ingheatd, ele vor ramane fixe pe ecran chiar daci imaginea defileaza. In
acest scop se foloseste secventa de comenzi Window — Freeze Panes, iar
imaginea de pe ecran Ingheatd pe verticala si pe orizontald din locul in care se afla
pointerul mouse-lui In momentul in care s-a executat aceastd comanda. Pentru a se
debloca (dezgheta) panoul ales sa fie fix se reface succesiunea de comenzi, singura
diferentd constand in faptul ca de aceasta data este afisata Unfreeze Panes cain
figura urmatoare.

Window | Help
Arrange. ..
YWindow | Help Hide
Arrange... |
Hide | Unfreeze Panes |
1 oferta,xls
¥

| e

Freeze Panes 2003!

4.2.4. MODIFICAREA OPTIUNILOR PREDEFINITE ALE APLICATIEI: NUMELE
UTILIZATORULUI, DIRECTORUL IMPLICIT CARE SE VA DESCHIDE SAU IN
CARE SE VOR SALVA REGISTRELE DE CALCUL

Aceste modificari se fac foarte simplu prin apelarea functiei Option din meniul
Tools. Astfel dupa secventa Tools — Option va aparea fereastra de dialog Option
din care se alege pagina General unde se pot face multiple modificari. Aceste
modificari pot fi:
e tipul de caracter (font) utilizat (Standard font) si marimea acestuia (Size);
e directorul implicit care se va deschide sau in care se vor salva registrele de
calcul (Default file location);
¢ numele utilizatorului (User name).

2l x|
Calar | International I | Errar Checking | Speling I Serurity
Wigw | Calculation I Edit | Transition | Custom Lists I Chart
Settings
I~ RIC1 reference skyle [ Prompt For workbook properties
I Ignore other applications [ Provide Feedback with sound
¥ Function tooltips [~ Zoom on roll with InteliMouse
IV Recently used file list: Iq 5‘ entries web Options... |
Sheets in new warkbook: |3 E‘
Standard fant: IF\riaI ;I Size: Im ;I
Default file lacatian: IC:'I,Documents and Settings'dixiland|My Documer
Ak startup, open all files in: I
User name: |diiland
(874 I Caniel
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4.3. CELULELE

Un registru de calcul tabelar (book) este format din unul sau mai multe foi de calcul

(sheet), numele acestora aparand in partea inferioara a ecranului.
33 [Dungeon Siege Legends of Aranna

34 |Fair Strika
I ﬁ)ﬂ}ﬁ“ﬁ\me A MP3-uri 0
Foaia de calcul activa ;v/ Numele foii de caleul

Retrt| | ES B S O Q) &

La randul ei o foaie de calcul este o matrice sub forma tabelara formata din linii
(rows) si coloane (columns). Liniile sunt marcate cu numere, iar coloanele sunt notate
cu litere. Aceastd marcare permite identificarea elementului de baza a unei foi de calcul
care este celula. O celula se afla la intersectia unei coloane cu un rand. Astfel, celula
aflata la intersectia coloanei D cu randul 4 se va numi D4. Codificare celulelor este
foarte importanta in scrierea relatiilor si functiilor. In unele situatii, celule se pot uni
intre ele rezultand niste celule mai mari. In cazul calculelor complexe se recomanda s
nu se foloseasca celule unite, daca acestea reprezinta constante sau variabile ce vor
folosi in diverse relatii de calcul sau functii.

A B | © | b |
- L1 Coloana
Celula

Réand

4.3.1. INSERAREA DATELOR

Principalele functii ale unui registru de date sunt:

introducerea datelor;

efectuarea de operatii cu ajutorul datelor introduse;

prezentarea rezultatelor sub forma grafica;

oferirea unor solutii optime, etc.

Pentru inceput se vor prezenta diferite modalitati de introducere a datelor in
celule si de formatare a acestora.

.

E

4.3.2. INTRODUCEREA NUMERELOR, DATELOR, A TEXTULUI INTR-O CELULA

Dupa cum s-a prezentat la inceputul capitolului, datele sunt organizate sub forma
matriciald, pe randuri i coloane. Datele se introduc in celule ce se gasesc la intersectia
randurilor cu coloanele cu ajutorul tastaturii. Selectarea celulelor se face cu ajutorul
mouse-lui (se face click pe celula in care se doreste introducerea datelor) sau prin
navigarea in cadrul cAmpului de celule cu ajutorul tastelor cursor. Celula activa prezinta
un chenar mai ingrosat si un mic punct patrat in coltul din dreapta jos. Datele se mai pot
introduce si cu ajutorul barei de formule. Pentru validarea datelor se apasa tasta Enter.
1 - # bara de formule

A | E C FormuaBar |  E | F | e |
bara de farrmule §

m

183



Modulul 4. CALCUL TABELAR. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT EXCEL

In figura de mai sus se pot observa cele doud modalititi de introducere a datelor.
Pentru aceasta s-a pozitionat cursorul pe celula C1, dupa care s-a tastat textul “bara de
formule”. De asemenea in chenarul din partea stdnga este afisata si care este celula
activd, C1 in cazul exemplului prezentat.

In cazul in care s-a efectuat o introducere gresita a datelor, acestea pot fi sterse
folosindu-se comenzile disponibile din mediul de operare Windows (Delete) stergere a
continutului intregii celule sau numai a unei anumite parti a datelor introduse in celule.
O alta modalitate este apelarea functiei Undo Typing care se gaseste in meniul Edit.

- - . o s . . . .| K2 .
Aceasta comanda mai poate fi accesata si prin utilizarea pictogramei din bara de
instrumente.
Edit | Wiew Insert  Format  Tools  Data  Window

|"”'J Unda Typing februarie’ in B4 Chrl+2 K e Cu

g
Dupa cum se vede din figura de mai sus, apelarea functiei Undo Typing poate fi

apelata si prin utilizarea secventei de taste CTRL + Z. Revenirea la datele mai vechi
(opusa functiei Undo Typing) se poate face cu ajutorul comenzii Redo Typing din

u  Redo Tvping "in E& Chrl+Y

meniul Edit, utilizarea pictogramei ** sau prin folosirea secventei de taste CTRL+Y.
Datele ce pot fi introduse intr-o celuld pot fi din una dintre urmatoarele
categorii:
e General, fara a avea specificatd o anumita forma numerica, 4
e Number, datele din celule sunt de tip numeric, ce pot fi numere intregi sau reale
cu un anumit numar de zecimale afisate. Indiferent de numarul de zecimale
afisate, calculele se efectueaza cu toate zecimalele pe care le suporta formatul de

numdr respectiy, 123,00

e Currency este formatul monetar in care se lucreaza si este utilizat pentru
calculele contabile, deoarece nu face calculele cu trunchieri, zecimalele neafigate

fiind pastrate in memorie, 1200 lei;
e Accounting este un format apropiat de cel prezentat anterior, folosit in calculele
financiare 14,00 lei

e Date este specific introducerii de date calendaristice sub o anumitd forma (an,
luna, zi) 1 ianuarie 1936,

e Time se refera la introducerea datelor de tip ora, minut, secunda sub un anumit
format dorit 14:01:05,

e Percentage se refera la introducerea datelor procentuale

e Fraction, adicd sub forma fractionala 24 35

e Scientific, forma acceptata in calculele stiintifice, numarul fiind exprimat prin
exponentul puterii zecimale, 1 23E+02

e Text, este specific introducerii de text;

e Special este un format utilizat pentru introducerea numerelor de telefon, a
codurilor postale, etc;

e Custom este un format creat de catre utilizator.

123 00% .
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Category: ample
“ februarie

humber
Currency
Accounting izeneral format cells have no
Date specific number Farmat,

Time

Percentage

Frackion

Scientific

Text

Special

Cuskom Ll

4.3.3. SELECTAREA UNOR CELULE SAU A UNUI GRUP DE CELULE
ADIACENTE SAU NEADIACENTE, A INTREGULUI REGISTRU DE CALCUL

Selectarea unei celule se poate face cu ajutorul mouse-lui prin pozitionarea
pointerului pe celula respectiva. O altd modalitate este utilizarea tastelor cursor («—1
=), cu ajutorul carora indicatorul de selectie se plaseaza pe celula dorita. Cand foaia
de calcul are dimensiuni mari, si nu poate fi vizualizata Intr-o singura pagina de ecran,
selectarea unei celule se poate face si prin folosirea casutei de introducere a numelui
celulei (Name Box) unde se introduce numele celulei formate dintr-o combinatie
alfanumerici (literele reprezinti coloanele, iar numerele reprezinti randurile). in
exemplul de mai jos a fost selectata celula L3.

L3 £

Marme Box L

o kg —

I

A

De multe ori este necesar selectarea unui grup de celule care pot fi adiacente
(alaturate) sau neadiacente. Pentru aceasta se poate folosi mouse-ul prin tinerea apasata
a butonului stdnga si deplasarea acestuia peste celulele adiacente dorite 1n selectie.
Prima celuld, de la care pleaca selectarea ramane nemarcata, restul celulelor fiind
colorate, iar grupul de celule selectat va fi incadrat intr-un chenar format din linie
groasd, foarte vizibil pe ecran. De asemenea, barele orizontale si verticale cu etichetarea
coloanelor si randurilor isi vor schimba culoarea in dreptul coloanelor sau randurilor din
care sunt selectate celule (row and column headers) coloanele B, C, D respectiv
randurile 2, 3, 4, 5, 6.
A | B | ¢ | b |

|| = Ld (b —

L ]

O altd modalitate de selectare a unor celule adiacente constd in alegerea celulei
de pornire dupa care prin folosirea combinatiilor de taste SHIFT + <1 | — se
selecteaza portiunea de celule dorita.

Cand celule nu sunt alaturate, pentru selectarea celulelor se foloseste tasta CTRL
si click stanga cu ajutorul mouse-lui pe celule dorite. Prin folosirea acestui tip de

185



Modulul 4. CALCUL TABELAR. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT EXCEL

selectie, rimane nemarcati prin colorare ultima celula selectata. In exemplul urmator au

fost selectate celulele A2, B3, C4, D3, E2 si F1.

A | B [ ¢ | b | E | F |
L

Selectarea intregii foi de calcul se face cu ajutorul unui click dreapta de mouse

pe casuta care se afla la intersectia etichetelor cu codificarea randurilor si a coloanelor.
A - P

Pentru selectarca
intregii foi de _
calcul se apasa in ;:.
acest loc

4.3.4. SELECTAREA UNUI RAND SAU A UNUI GRUP DE RANDURI ADIACENTE
SAU NEADIACENTE

Selectarea unui anumit rand este foarte simpld. Aceasta selectare se face prin
pozitionarea mouse-lui pe eticheta cu numarul randului. In exemplul urmator a fost
selectat randul 3.

A | 8 | ¢ | o | e | F | 6 |

4
In cazul selectarii unui grup de randuri adiacente se apasa cu butonul stdnga pe
eticheta randului de plecare, dupa care prin mentinerea apasata in continuare a butonului

se deplaseaza pointerul peste randurile dorite, in cazul prezentat fiind selectate randurile
3,45i15.

A | B | ¢ | o | E | F | 6 | H

6 |

Cand randurile nu sunt adiacente sau alaturate se foloseste tasta CTRL si click

stanga cu mouse-ul peste randurile dorite a fi selectate. Au fost selectate randurile 1, 3,
S5si7.
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E:

4.3.5. SELECTAREA UNEI COLOANE SAU MAI MULTOR COLOANE
ADIACENTE SAU NEADIACENTE

In cazul selectarii coloanelor, procedura este similara cu selectarea randurilor,
deosebirea consta ca de aceasta data se face click cu ajutorul mouse-lui pe eticheta care
defineste coloanele. Sunt selectate coloanele A 51 C.

E D | E |

[ ]

O [ e | LD [ D) —

Un caz aparte consta in selectarea concomitentd a randurilor si coloanelor. In
acest caz se tine apasata tasta CTRL si cu ajutorul mouse-lui se selecteaza randul
(randurile) si coloana (coloanele) necesara.

- |

4.4. RANDURI S| COLOANE

4.4.1. INTRODUCEREA RANDURILOR, COLOANELOR INTR-O FOAIE DE
CALCUL

De multe ori, complexitatea si marimea datelor ce trebuie introduse intr-o foaie
de calcul se modifica fatd de ceea ce a fost previzut. In acest caz apare necesari
introducerea unor noi randuri sau coloane fara a se afecta datele deja introduse in foaia
de calcul. Pentru acest lucru se poate folosi secventa de comenzi prin utilizarea barei de
meniuri Insert — Rows sau Insert — Columns (inserare randuri sau inserare
coloane)

187



Modulul 4. CALCUL TABELAR. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT EXCEL

Insert | Formak Tools  Dal

Cells. ..

| Rows |—.
-

Columns

Warksheet [

Pentru introducerea uni rand sau a unei coloane se mai poate folosi mouse-ul.
Pentru aceasta se face click pe eticheta randului inainte de care se doreste introducerea
unui rand. Se apasa apoi butonul dreapta a mouse-lui si va aparea fereastra de dialog din
figura dupa care se apasa optiunea Insert.

ATENTIE! Randul se va insera inaintea randului pe care este pozitionat cursorul
mouse-lui.

Pentru introducerea unei coloane noi, comenzile sunt similare, deosebirea
constand ca in acest caz se selecteaza cticheta coloanei inaintea careia se doreste
introducerea acesteia.

1 |luna vanzari
2 |ianuarie 10.000 00
3 [februarie | 20.000,00

anrilie 15 00000
g Cu A B [ ¢ ]
BB copy 1 |luna vanzari
_f 2 |ianuarie 10.000 00
(i Peste 3 |februarie | 20.000.00
A Paste Special. ..
1 & |aprili 15.000,00
= Tnsert T'apn ig ,

4.4.2. STERGEREA RANDURILOR $I COLOANELOR DINTR-O FOAIE DE
CALCUL

Stergerea unui rand sau a unei coloane este o operatie inversa celor descrise
anterior. Pentru aceasta se selecteaza eticheta randului (randurilor) sau/si coloanei
(coloanelor) ce trebuie sterse si prin utilizarea meniului Edit — Deletesaua
comenzii Delete din fereastra de dialog ce se deschide prin apasarea butonului dreapta
a mouse-lui.

Edit | ¥iew Insert  Faormak 1

)
dh  Cut Chrl+3
Copy cevc | [T
B Office Clipboard. .. d Cut i
B Ppaste Crl+v 1500046 Copy

Paste Special, .. (2 Paste

Fill , Paste Special...

Clear r Insett

Delete | Delete
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O alta posibilitate este folosirea combinatiei de comenzi Edit — Delete cand
cursorul mouse-lui este pozitionat in celula care se gaseste la intersectia rindului care
trebuie sters sau a coloanei ce trebuie sterse. Apare fereastra de dialog din figura si se
selecteaza Entire row cand se doreste stergerea randului sau Entire column céand se
doreste stergerea coloanei.

A [ B T ¢ [ b [ E |
1 |luna vanzari : B
2 |lanuarie 10.000 00 2]
3 |februarie | 20.000,00 Delete
4 | " shift cells left
5 |aprilie 15.000,00 ™ sShift cells up
B
Flr .
5 ™ Entire column
19[' Ik I Cancel

4.4.3. MODIFICAREA DIMENSIUNII RANDURILOR, COLOANELOR

Modificarea dimensiunilor coloanelor sau a randurilor se poate face prin una
dintre urmatoarele actiuni:

e Folosirea comenzilor din meniul Format — Column — Width in cazul
modificarii dimensiunilor coloanelor sau Format — Row — Height in
cazul modificarii dimensiunilor randurilor;

e Apadsarea butonului dreapta a mouse-lui pe eticheta coloanei sau randului ce
trebuie modificat ca si dimensiune.

r e I
Copy
Iﬂ Paste
Farmat | Tools Data  Window  Help Paste Special...
Cells... Cerl+t % z - %\Ir El [ﬂ *‘1":'? Insert
Row d o4 o tab 0 S S Delete
| Column » ”% width. ., __‘“ Clear Contents
Sheet r AukoFit Seleckion Farmat Cells. ..
ButoFormat, ., Hide | Column Width.., |

Indiferent de optiunea aleasa va aparea fereastra de dialog in care se va
introduce noua valoare a dimensiunii coloanei (Column Width) sau randului (Row
Height).

Column Width ﬂﬂ Row Height

Colurnn width: Row height:

Ik I Cancel | CIE I

O alta cale de modificare a dimensiunilor coloanelor sau randurilor consta in
folosirea mouse-lui ce se pozitioneaza pe bara de etichete pentru coloana sau randul
dorit dupa care se deplaseaza spre dreapta in cazul coloanelor sau in jos in cazul
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randurilor pand va aparea simbolul din figurd. Cand apare acel simbol se tine apdsat
butonul stdnga a mouse-lui si se modifica dimensiunea prin tragere pana la noua
valoare. In timpul operatiunii manuale, dimensiunea noui a coloanei sau randului este
afisata Tn permanenta.

width: 9,29 (70 pixels) |

+
D «p | F | 5 Hegwonosczrpie )0
— o] 4

4.5. EDITAREA DATELOR

4.5.1. MODIFICAREA SAU iINLOCUIREA CONTINUTULUI UNEI CELULE

De multe ori, in timpul introducerii datelor pot aparea erori de scriere sau
omisiuni, ce vor necesita modificarea sau chiar inlocuirea datelor din anumite celule.
Pentru modificarea continutului unei celule, se pozitioneaza cursorul mouse-lui pe
celula respectiva prin apasarea butonului stanga. Apoi se mai apasa incd o datd butonul
stanga si se pozitioneaza prompterul in locul in care se doreste sa se facad modificarea.
Dupa selectarea celulei in care trebuie facutd modificarea, se poate pozitiona prompterul
mouse-lui in bara de formule (Formula Bar) unde apare continutul de date din celula
selectata. Prin stergere sau inlocuirea de caractere se face modificarea dorita.

C1 » X «J/ /& Cheltuieli total
i B | C | Prompter

1 Luna Venit |Cheltuieli tota

2 |ianuarie 100 200
3 |februarie 200 300
4 |martie 400 200
5 |aprilie 500 450
B |mai 300 100

Inlocuirea continutului unei celule se face mult mai usor, deoarece se selecteazi
celula dupa care se scrie noul continut al celulei fara a se mai sterge vechiul continut.
Aceasta actiune este destul de primejdioasa, deoarece poate disparea vechiul continut
fara o avertizare prealabila din partea programului Excel daca dorim intradevar sa
facem acest lucru.

4.5.2. UTILIZAREA COMENZILOR “UNDO” I “REDO”

Pentru a putea recupera vechile date, chiar dupa ce am facut modificarile, in
Excel exista optiunea UNDO, care revine la continutul initial al celulei sau anuleaza o
comanda de formatare, calcul sau de orice natura executata in prealabil. Aceasta

- o . ope . .| K . .
comanda poate fi accesatd prin utilizarea pictogramei din bara de instrumente sau
prin folosirea secventei de comenzi Edit — Undo.
Edit | Wiews Insert  Formak  Tools  Data  Window

7 Undo Column width  Chrl+2 - <t e

|04 Redo Column Widkh  Cirly | %E o
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Functia Undo poate fi apelata si prin utilizarea secventei de taste CTRL + Z.
Revenirea la datele sau comenzile mai vechi (opusa functiei Undo) se poate face cu

ajutorul comenzii Redo din meniul Edit, utilizarea pictogramei ™ sau prin folosirea
secventei de taste CTRL + Y.

4.6. COPIERE, MUTARE, STERGERE

4.6.1. COPIEREA CONTINUTULUI UNEI CELULE, SAU AL UNUI GRUP DE
CELULE iN ACELASI REGISTRU DE CALCUL SAU iN REGISTRE DE CALCUL
DIFERITE DESCHISE iN ACEL MOMENT

Pentru usurarea redactarii anumitor documente se utilizeaza foarte mult optiunile
de copiere, mutare si de stergere cand este nevoie sa se elimine anumite date
suplimentare nedorite la un moment dat. Operatiile de copiere sau de mutare se fac cu
ajutorul unei memorii tampon pus la dispozitie de mediul windows cunoscute sub
denumirea de Clipboard. In acest clipboard, in functie de versiunea suitei Office folosite
se poate memora una sau mai multe secvente de date pe termen scurt si de dimensiunea
disponibila a acestuia.

Pentru operatia de copiere a unei celule se plaseaza cursorul asupra acesteia (se
face selectarea celulei) dupd care se pot folosi urmatoarele actiuni pentru copiere:

e folosirea secventei de taste CTRL + C;
e apelarea secventei de comenzi Edit — Copy;

Edit | YWiew Insert Format Tools

i3  Repeat Column Width  Crl+y

& cut Chrl+
]| Copy Chrl4+C |

e utilizarea pictogramei din bara de instrumente;
e actionarea butonului dreapta a mouse-lui si selectarea comenzii Copy din
fereastra de dialog deschisa.
¥ cut
Copy
E Paste
Pentru copierea unui grup de celule se face selectarea acestora prin folosirea
uneia dintre metodele descrise la selectarea celulelor. Dupa selectare se face copierea
dupa una dintre cele patru metode descrise mai sus pentru cazul copierii celulelor.
Singura diferenta dintre copierea unei celule sau a unui grup de celule consta in
selectarea grupului.
Lipirea celulei (Paste) este o operatie putin mai complicata decat copierea,
deoarece permite mult mai multe optiuni. Mutarea simpla, in forma bruta in care se
e folosirea secventei de taste CTRL + V,
e apelarea secventei de comenzi Edit — Paste;
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j

dit | Wiew Insert Formak  Tools

s

L} Repeat Column width — Crrl+y

¥ cut Chrl+x

Copy Chrl+C

@ COffice Cliphoard. ..

B paste Chrly
Paste Special...

e utilizarea pictogramei & din bara de instrumente.
e actionarea butonului dreapta a mouse-lui si selectarea comenzii Paste din
fereastra de dialog deschisa prezentata in exemplul pentru copiere.

Dupa cum se vede din figura de mai sus, pe langa lipirea standard (Paste) mai
exista lipirea speciala (Paste Special), unde pentru mutarea datelor se poate alege
dintre urmatoarele optiuni:

e mutarea sau lipirea datelor in acelasi format si relatie de calcul ca si in celula de
unde s-a facut copierea (All);
e mutarea doar a relatiei matematice care este descrisa in celula respectiva

(Formulas);

e mutarea doar a valorii din celuld fara relationare sau formula de calcul asociata
celulei respective (Values);

e mutarea doar a formatului celulei respective fard a se afecta valoarea existentd in
celula in care se face mutarea (Formats);

e mutarea comentariului aferent celulei copiate (Comments);

e mutarea regulii de validare din celula copiata (Validation);

e mutarea cu toate optiunile, exceptie facand chenarul care va ramane cel formatat
initial pentru celula in care se face mutarea (All except borders);

e transferarea celulei a latimii coloanei copiate (Column widths);

e mutarea formulei matematice si formatareca datelor sub forma numerica

(Formulas and number formats);

e mutarea doar a valorii din celula copiata, dar sub forma numerica (Values and

number formats).
Paste Special ﬂﬂ
Paske
£~ Gl " Walidation
£~ Formulas = all except borders
" yalues " Calumn widths
' Formats i~ Formulas and number Formats
" Comments £~ Walues and number Farmats
Operation
' Mone £ pulkiplye
 add i Divide
£~ Subtract

[ Skip blanks [ Transpose

Paste Link | Ok I Cancel
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Lipirea grupului de celule se face similar ca si in cazul lipirii unei celule, celula
selectata pentru lipire fiind baza din stdnga sus a grupului de celule. Lipirea se poate
face in cadrul aceluiasi foi de calcul, intr-o alta foaie de calcul a registrului sau n alt
registru care trebuie deschis in prealabil. La copierea intre doua registre, copierea se
face din primul registru, dupa care se deschide sau se apeleaza al doilea registru daca
este deschis, iar lipirea se face in foaia de calcul dorita.

4.6.2. COMPLETAREA AUTOMATA A SERILOR DE DATE (FUNCTIA
AUTOFILL)

Introducerea datelor este de multe ori o operatie de rutind care consuma un timp
foarte indelungat. Pentru a se scurta timpul necesar introducerii anumitor date,
Microsoft Excel ofera completarea automata a seriilor de date (Autofil). Pentru aceasta
trebuie introduse cel putin doud date din seria respectiva in celule adiacente, dupa care
acestea se selecteaza. Se muta pointerul mouse-lui in partea din dreapta jos a celulelor

selectate pana cand acesta isi modifica forma dintr-o cruciulitd goald in interior

intr-o cruciulitd mai mica, figurata cu linie groasa + Se tine apdsat din acest moment
butonul stdnga de la mouse si se trage in sensul dispunerii datelor (pe orizontala sau
verticali), datele introducandu-se automat. In coltul de langa prompterul mouse-lui
apare valoarea ultimei date automate ce va fi inserata.

Luna Luna
ianuarie ianuarie
fehruarie februarie
martie
aprilie
mai
=
ilie |

4.6.3. MUTAREA CONTINUTULUI UNEI CELULE iN ACELASI REGISTRU DE
CALCUL SAU IN REGISTRE DE CALCUL DIFERITE DESCHISE iN ACEL
MOMENT

Mutarea continutului unei celule se face ca si in cazul copierii si lipirii.
Deosebirea consta in faptul ca dupa selectarea celulei se apeleaza la comanda EAit —

Cut, secventa de taste CTRL + X sau pictograma *

Edit | Yiew Insert Format  Tools

i3 Repeat Column Width  Crely

¥ o Chel+

Spre deosebire de cazul copierii, cand datele se multiplicd prin copiere, in cazul
mutarii, datele se iau dintr-un loc si se muta in alt loc fard a avea loc o multiplicare a
acestora. Similar se face si In cazul grupului de celule sau cand mutarea se face in
cadrul foi de calcul, intre doua foi de calcul din acelasi registru sau intre doua foi de
calcul din registre diferite.
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4.6.4. STERGEREA CONTINUTULUI UNEI CELULE

Stergerea datelor dintr-o celuld se face foarte usor, prin pozitionarea pe celula
respectiva si efectuarea uneia dintre urmatoarele actiuni:
e apasarea tastei DELETE;
e apasarea butonului dreapta a mouselui dupa care apare fereastra de dialog din
figura si se selecteaza comanda Delete.
g Cut
Copy
@ Paste

Paste Special. ..

Insert. ..

| Delete. .. |

e cfectuarea secventei de comenzi EAdit — Delete;

4.7. CAUTARE Sl INLOCUIRE

4.7.1. UTILIZAREA FUNCTIEI CAUTARE (FIND) PENTRU A GASI UN ANUMIT
CONTINUT INTR-O FOAIE DE CALCUL

De multe ori complexitatea foi de calcul este atat de mare, incét se gasesc foarte
greu datele introduse. pentru a se facilita aceasta gasire rapida a datelor se foloseste
functia de cautare (Find) din meniul Edit — Find sau prin folosirea combinatiei de
taste CTRL + F.

Edit | Wiew Imsert  Farmak T

Delete. ..

Mowve or Copy Sheet. .,

@A Find... ChritF |

Dupa apelarea acestei functii se deschide fereastra de dialog, in care la rubrica
Find what: se introduce textul, data sau valoarea numerica pe care dorim sa o cautam.
Mai jos este butonul pentru optiuni (Options>>) care permite introducerea unor criterii
de cautare mai avansate, cum ar fi:
e specificarea foi de calcul in care sa se faca cautarea (Within:);
e felul in care sa se faca cautarea, pe linie sau pe coloana (Search:);
e si se facd sau nu cautarea datelor din formulele matematice, comentarii sau
valori ascunse (Look in:).
In dreapta celor trei casute derulante cu optiuni mai exista posibilitatea selectarii
prin bifare a unor conditii suplimentare cum ar fi:
e cautarea datelor care folosesc acelasi tip de caractere (Mach case);
e cautarea datelor care sunt formate din aceleasi caractere ca si cel inscris in
casuta Find what:.
MENTIUNE: Daca nu se bifeaza ultima optiune prezentata, se vor returna ca
rezultate toate datele ce vor contine caracterele introduse.
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Find and Replace e

Find | Replace |

Find what: || =l

Opkions == |
Find Al | Eind Mext I Close |

Find and Replace 21x
Find I Replace |
Find what: | LI | Mo Format Set
within: | Shest «| [ Match case
[~ Match entire cell contents
Search: IBy Rows VI
Look in: IFormuIas vl Options << |
Find all | Find Mext | Close |

Dupa introducerea datelor ce trebuie regasite, se apasa butonul de comanda Find
Next ce are drept rezultat afisarea primei celule ce contine informatia introdusa drept
criteriu de cautare. Daca se apasa butonul Find All se vor returna pe rand prin apasarea
ulterioard a butonului Find Next a tuturor datelor ce au continut identic cu criteriul de
cautare.

4.7.2. UTILIZAREA FUNCTIEI INLOCUIRE (REPLACE) PENTRU A SCHIMBA UN
ANUMIT CONTINUT DINTR-O FOAIE DE CALCUL

Aceasta functie se apeleaza ca si in cazul cautarii cu functia Find sau prin
secventa de comenzi Edit — Replace, respectiv combinatia de taste CTRL + H. In
fereastra de dialog la rubrica (Find what:) se introduce criteriul de cautare a ceea ce
vrem sa inlocuim, iar mai jos (Replace with:) se introduce noul text ce dorim sa apara.
In rest optiunile sunt identice ca si in cazul functiei de cautare.

21|

Find Replace |

Find what: I

Replace with: I

I

[~

Options == |
Replace Al | Replace | Find all | Find Mext I Close |

Dupa completarea celor doua rubrici se pot apela urmatoarele comenzi ce vor
avea efectele descrise in continuare:

e inlocuieste in toate cazurile (Replace All) cu noua cerinta inscrisa cand datele
din celule corespund cu criteriul de cautare;

¢ inlocuieste (Replace) doar pentru prima celuld la care datele din ea coincid cu
criteriul de cautare;

e giaseste (Find All) toate cazurile pentru care se potriveste criteriul de cautare;

e gaseste prima situatie (Find Next) in care criteriul de cautare coincide cu
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criteriul de selectie;
e inchiderca (Close) a ferestrei de dialog.

4.8. SORTAREA DATELOR

4.8.1 SORTAREA DATELOR DUPA UN ANUMIT CRITERIU iN ORDINE

NUMERICA CRESCATOARE SAU DESCRESCATOARE, IiN ORDINE
ALFABETICA SAU INVERS ALFABETICA

Pentru ordonarea alfabetica in sens crescator sau descrescator se foloseste
sortarea datelor. Acest lucru este avantajos cand se doreste gasirea unor date dintr-un
tabel, iar cand acestea sunt dispuse alfabetic, cautarea se face foarte usor. De asemenea,
in multe situatii cum ar fi obtinerea unor subtotaluri sau tabele pivotante este necesara
efectuarea sortarilor. Realizarea sortarii se face prin apelarea la meniul Data — Sort
dupa care apare fereastra de dialog (Sort).

Diata | Window

A 5 Ior— 2l
Mumela Mota '
lonescu lon 10 Sortby
“asilescu Traian g -1 ™ ascending
Albescu lulian 4 " Descending
Zemes Yalentin 8 Thenby
Frasinescu Diana g I =] & Ascending
" Descending
Then by
I LI % Ascending
~ Descending
Ty lisk has
{* Header row " Mo header row
Cptions, .. | a4 I Cancel |

Sortarea se face dupa denumirea coloanei (Header row) sau dupa eticheta
coloanei (No header row), care se selecteaza in rubrica Sort by. Daca se doreste
ordonarea dupa mai multe coloane se trece la a doua sau a treia treapta de sortare prin
introducerea denumirilor coloanelor in rubrica Then by. Rezultatul sortarii in ordine
alfabetica dupa coloana cu numele celor introdusi intr-un catalog este prezentata in
continuare.

A | B |
Murmele Mota
Albescu lulian ! 4
Frasinescu Diana 9
lonescu lon 10
Yasilescu Traian a
femes Valentin a
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4.9. FOILE DE CALCUL

4.9.1. LUCRUL CU FOILE DE CALCUL

4.9.1.1. INSERAREA UNEI NOI FOI DE CALCUL

Dupa deschiderea aplicatiei de calcul tabelar, numarul de foi de calcul deschise
implicit Intr-un registru este de trei care de multe ori este insuficient. Practic se pot
introduce un numar maxim de 256 foi de calcul. Pentru introducerea unei foi de calcul
noi se poate face apel la urmatoarele cai:

e se foloseste meniul Insert — Worksheet;
e se plaseaza cursorul mouse-lui pe numele foilor de calcul si se apasa butonul
dreapta al acestuia cand va aparea comanda Insert.

| Insert... ‘

Delete
Rename

Move or Copy...

Insett | Format  Tools D Selact All Shasks
Rows Tab Colar...
Columns Gl Wiew Code

| Warksheet | . Sheetl £ Sheetz % Sheetd [

Indiferent de optiunile alese se va deschide fereastra de dialog Insert unde exista
mai multe optiuni. Pentru inserarea unei foi de calcul se selecteaza Worksheet si apoi
se apasa tasta Enter sau se apasa cu butonul stdnga a mouse-lui pe comanda OK.

' 2 x|

General | Spreadshest Solutions |

S 5 3 5

Worksheet Chart M3 Excel 4.0 International [ Freview
Macro Macro Sheet

M5 Excel 5.0
Dialog

Preview not available.

Ck I Cancel |

4.9.1.2. REDENUMIREA UNEI FOI DE CALCUL

Redenumirea unei foi de calcul se face foarte usor prin executarea unui dublu
click cu mouse-ul pe numele foi din registrul de calcul care este afisat in partea
inferioara stdnga a paginii de lucru si apoi schimbarea denumirii foii de calcul se face ca
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si in cazul schimbarii denumirii unui fisier in Explorer. O a doua posibilitate este
selectarea numelui paginii cu ajutorul mouse-lui, apasarea apoi a butonului dreapta si

alegerea comenzii Rename, dupa care se tasteaza noul nume al foi de calcul.
Renarne

Maove ar Copy,..

Select All Sheets

Tab Color...
@ Yiew Code
L E Sheetz ) Sheetd [ Sheetd 7 | :\,\Luna mail £ Sheet3 ?
| Delete
Renarne

Mowve or Copy...
Select All Sheets

Tab Calar...

Sl view Code
1 £ Sheetz % Sheerd

In figurile de mai sus se prezinta etapele necesare schimbarii numelui unei foi de
calcul prin folosirea celei de a doua cdi. Inainte de modificare denumirea foi de calcul
era “Sheet4”, iar dupa modificare este “Luna mai”.

4.9.1.3. STERGEREA UNEI FOI DE CALCUL

Stergerea unei foi de calcul este o operatie foarte simpla, ca de altfel toate
operatiile de stergere. Procedura de lucru este identica cu cea folositd mai Tnainte, adica
se selecteaza numele foi de calcul care trebuie stearsa se apasa butonul dreapta a mouse-
lui si se alege comanda de stergere (Delete). Aceasta comanda duce la o operatie de
multe ori ireversibild pe parcursul lucrului cu registrul de calcul tabelar, din care cauza
trebuie avuta foarte multa grija cand se efectueaza o operatie de stergere, indiferent de
ce fel. Selectarea operatiei de stergere este prezentata in figura de mai sus.

4.9.1.4. DUPLICAREA UNEI FOI DE CALCUL iN ACELASI REGISTRU DE CALCUL SAU iN
REGISTRE DE CALCUL DIFERITE

De multe ori este nevoie sa se faca copierea unei intregi foi de calcul sau
duplicarea in acelasi registru sau in registre deosebite. Pentru aceasta se selecteaza
numele foi de calcul care trebuie copiatd, se apasa butonul dreapta a mouse-lui si se
deschide urmatoarea fereastra de dialog.
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Move or Copy e |
Move selected shests

To book:

Reqistrul.xls j

I k...
e Before sheet:

Renarne

| Move of Copy... |

Select All Sheets

[ Create a copy

@ YWiew Code a8 I Cancel |

3, Cheltuieli ¢ Total /

2=
Maove selected sheets
To book:
Registrul, xls -

Enew I:n:mks .

.

[

v Create a copy

ol I Cancel |

In exemplul de mai sus se doreste efectuarea unui duplicat al foi de calcul
Cheltuieli si dupa selectarea denumirii si aparitia ferestrei de dialog, se da comanda
Move or Copy (Mutare sau copiere).

4.9.1.5. MUTAREA UNEI FOI DE CALCUL IN ACELASI REGISTRU DE CALCUL SAU iN
REGISTRE DE CALCUL DIFERITE

In cazul in care se doreste mutarea foi de calcul, nu se bifeaza optiunea (Create
a copy), iar daci se vrea un duplicate se bifeazi optiunea respectiva. in partea de sus a
ferestrei de dialog se selecteaza (To book:) registrul in care se doreste sa se faca
mutarea sau copierea, respective in cazul de fata in registrul deschis (registru1.xIs) sau
intr-un registru de calcul nou (new book).

4.10. FORMULE SI FUNCTII

Principala fortd a aplicatiei Microsoft Excel consta in motorul de lucru cu
formule si functii, de la cele mai simple formule (aritmetice) la cele mai complexe
functii (trigonometrice, algebrice, financiare, functii logice, operatii cu text, data
calendaristica, etc.). Aceste formule sau functii sunt deja preformatate pentru o utilizare
facila si pentru cineva care nu este specialist in domeniul matematicii, statisticii,
contabil sau financiar. In plus, aplicatia Microsoft Excel permite dezvoltarea de noi
formule de calcul si functii prin utilizarea formulelor si functiilor preexistente si prin
combinarea acestora.
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4.10.1. FORMULE ARITMETICE

Formulele aritmetice sunt cele mai simple operatii ce se pot face cu programul
Excel. Aceste operatii sunt similare cu operatiile aritmetice Invatate in scoala primara,
deosebirea constand in faptul ca scrierea unei formule sau relatii aritmetice incepe cu
semnul =. De asemenea, 1n operatiile aritmetice se tine cont de regulile si ordinea
desfasurarii operatiilor. Astfel, pentru a se evita erorile din formule se recomanda
utilizarea parantezelor. Astfel, daca se doreste adunarea a doua numere si Inmultirea
sumei acestora cu un alt numar, operatia aritmetica va avea urmatoarea desfasurare
(Numar1+Numar2)*Numar3 si nu se va scrie Numarl+Numar2*Numar3, deoarece
rezultatul va fi cu totul altul. Astfel, daca avem Numar1=3, Numar2=>5 si Numar3=6,
rezultatele obtinute In cele doua situatii vor fi:
o (3+5)*6=48
o 3+5%6=33
Cu toate ca In ambele cazuri s-au efectuat aceleasi operatii (adunare si Tnmultire)
s-au obtinut rezultate diferite deoarece nu s-a tinut seama de ordinea efectuarii
operatiilor.

4.10.1.1. GENERAREA FORMULELOR UTILIZAND REFERINTE CATRE ALTE CELULE $I
OPERATORI ARITMETICI (ADUNARE, SCADERE, INMULTIRE, IMPARTIRE)

Pentru efectuarea operatiilor aritmetice, se selecteaza celula in care se doreste sa
se obtind rezultatul si se apasa tasta =. Dupa apasarea acestei taste, numerele ce
participa la realizarea formulei (numerele din celule) vor fi trecute cu eticheta lor prin
tastare sau prin selectarea celulei respective. Operatorii aritmetici se introduc de la
tastatura, iar rezultatul operatiei aritmetice se obtine prin apasarea tastei Enter.

A, B C A B C
1 |Cantitatea |Pret unitar |Pret total 1 |Cantitatea |Pret unitar |Pret total
2 2 I R . = 2 2 ____§____Q 5] I
3 5 4] 11 3 5 By =AS+E3
4 4 & 4 4 | = | 1
A B C
Cantitatea |Pret unitar |Pret total
2 3 B
L 5 5] 11
Ty 5 =B4-Ad

Daca operatia aritmetica este mai complexa (de exemplu repartizarea unui
numar de produse egale pe fiecare centru de distributie obtinute de la mai multe
depozite), atunci se folosesc si parantezele.

U = X o &K =[A2+E2+C2/02

A | B | ¢ | D | E |
Depozitl Depozit? Depozitd (;_grlt_[g_[ggg[_ti_ti'Prudusefcentru
10 20 30 E 4 _HE2+C2/D2 |

e .
e =[AZ+BZ+C/D2
L ¢ | D | E |
Depozit3 Centre repartiti Produse/centry
30 4 15

Chiar daca 1n celula este afisat dupa apasarea tastei Enter, rezultatul operatiei
aritmetice, cand se selecteaza celula in care s-a introdus relatia, in bara de formule apare
descrierea formulei aritmetice folosite.
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4.10.1.2. CUNOASTEREA ERORILOR STANDARD ASOCIATE ACESTOR FUNCTII.

In timpul ruldrii anumitor formule sau functii pot aparea diferite erori ce au
anumite coduri standard asociate. Astfel, in urma construirii unei formule, in locul unui
rezultat valoric poate sa apara un cod de eroare standard, cum ar fi:

#NULL!

#DIV/0!

#VALUE!

#REF!

#NAME?

#NUM!

#N/A!

Aceastd eroare apare atunci se specifica
anumite zone formate din serii de date ce
nu se intersecteaza

Eroare specifica unei operatii de impartire
cu zero

In una dintre celule exista date
necompatibile cu rularea unei formule de
calcul. Se aduna text cu numar.

Referinta folosita in formula nu mai
existd. Celula respectiva a fost stearsa sau
se afla intr-o foaie de calcul stearsa.

Este o eroare ce apare atunci cand
Microsoft Excel nu recunoaste o variabila
declarata cu ajutorul comenzii Define din
Insert — Nume

Numerele nu se incadreaza in domeniul
maxim prevazut pentru ele

Aceastd eroare apare atunci cand valoarea
dintr-o anumita celuld nu este disponibila
in momentul in care se executd o formula
de calcul

4.11. REFERIN]’ELE CATRE CELULE
De multe ori este necesara realizarea unor referinte catre alte celule. Astfel, de
exemplu, daca in anumite celule (H1, G1, 1) dorim sd avem datele din celula F1,
atunci se poate crea o referinta catre aceasta prin introducerea in celulele respective a
relatiei =F1 ca in exemplu din figura.

H1 - A =F1

F | G H | |

1 200 200] 200l 200
s e

201

C1 - A =A1/B1
A | B C
1 |[@[o sl
C1 - A =A1+B1
A | B C
1alfa  [#/ALUFI
fi =(A2+B2+C2)HREFID2
c | o | E |

Depozitd Centre repartiti Produse/centru

30 4 T
=C1Autu
| C D
15 8000 %[ #AME?
v f =A1TB1*C1
| B | ¢ D
200E+71 3 00E+305 UM
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4.11.1. iNTELEGEREA S| UTILIZAREA REFERINTELOR RELATIVE, MIXTE $I
ABSOLUTE CATRE ALTE CELULE iN FORMULE

In Microsoft Excel, dupa cum s-a vizut si in exemplele anterioare, la scrierea
formulelor, functiilor si relatiilor de calcul s-au folosit referinte la anumite celule.
Aceste referinte pot fi:

o referinte relative;
o referinte fixe;
e referinte mixte.

Exemplele anterioare au fost construite pe utilizarea referintelor relative, astfel
incat daca se insereaza anumite randuri sau coloane, celulele la care s-a facut referire se
deplaseaza si ele. Aceste tipuri de referinte relative pot fi:

Referinta Utilizare
Coloana B, randul (linia) 8 B8
Toate celulele din coloana C din randul 5 pana la randul 24 C4:C24
Toate celulele din randul 8 din coloana A pana la coloana Z A8:Z8
Toate celulele din randul 5 5:5
Toate celulele din randul 5 pana in randul 10 5:10
Toate celulele din coloana H H:H
Toate celulele de la coloana H pana la coloana J H:J
Toate celulele incepand cu coloana A pana la coloana E si randurile A10:E20

incepand cu 10 pana la randul 20
In cazul referintelor relative, daca se copiaza o formula in alta parte, automat
se vor lua noi referinte in functie de zona in care s-a facut copierea. Astfel, daca in

primul caz suma se facea intre celulele SUM(C2:E2), dupa copiere, aceeasi formula va
avea forma SUM(J2:L2).
FZ

i B =SUMCZEZ)
A B [ 0 E F
1 [Nrcrt|[Hume lanuarie [Fehruarie |[Martie |TOTAL
2 1|lonescu lon 200 300 400 900
3 2|Albu Gigi 160 200 500 850
4 3|Rosu dan 250 450 50 750
hA2 - fe =SUMLZ LD
H | J K L h
1 [Nr crt|Hume lanuarie |Fehruarie [Martie |TOTAL
2 1|lonescu lon 200 300 400 900
3 2|Albu Gigi 150 200 500 850
4 3|Rosu dan 250 440 a0 a0

Pentru cazul referintelor absolute, valoarea pentru o anumita formula va fi
luata strict din celula specificata, indiferent de modificarile ce au survenit in foaia de
calcul sau de locul in care se face copierea unei formule. Pentru a se specifica faptul ca
este vorba de o referintd absoluta, Tnainte de eticheta coloanei si a randului se pune
semnul $. Astfel, daca se specifica $B$4 este vorba strict despre celula B4 ce devine o
referinta absoluta.
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E4 - B =C4§052
A, B C ] E
1 |Nr crt [Hume Valuta |Curs valutar |[TOTAL
2 1|lonescu lon 200 35000| 7000000
3 2|Albu Gigi 150 5250000
4 3|Rosu dan 250 4750000
ka4 - o =1475052
] H I J K
1 |Nr crt|Hume Valuta | Curs valutar |TOTAL
2 1|lonescu lon 200 35000 7000000
3 2[Albu Gigi 150 5250000
4 3|Rosu dan 250 8750000

In exemplul, de mai sus, se vede ci prin copierea unei formule, referinta la
celula $D$2 se pastreaza, din care cauza degeaba schimbam valoarea cursului valutar
din celula J2, valoarea luata in calcul va fi cea din celula D2.

Pe langa aceste referinte, se mai pot folosi si referintele mixte, cind coloana
sau randul are o referinta fixa, iar rindul sau coloana are o referinta relativa. Acest lucru
se specifica prin inserarea simbolului $ inaintea etichetei coloanei sau randului la care
se refera referinta fixa.

2 v & =FAT
A e lec |l D] E |
1] 112
2 12 [z ! 112
3 0
4 0

Daca in celula B se face o referire mixta te dip $A1 la celula A1, prin copiere in
celulele C2, D2, a celulei B2 se va pastra valoarea din coloana A si celula 1, deoarece
toate celule sunt in randul 2. In schimb daci se recopiaza celula B2, pe verticala,
valoarea returnata va fi nula deoarece in randurile 2 si 3 din coloana A nu sunt introduse
valori.

4.12. LUCRUL CU FUNCTII

4.12.1. CREAREA FORMULELOR FOLOSIND FUNCTIILE: SUMA, MEDIE,
MINIM, MAXIM, NUMARARE

Pe langa operatiile aritmetice, in rezolvarea unor probleme economice,
financiare, stiintifice, etc este nevoie de functii mai complexe. Lucrul cu functiile
complexe, de obicei, este mai complicat, din care cauza in Microsoft Excel au fost
introduse sabloane preformatate pentru acestea. Cu ajutorul acestor sabloane se
usureaza foarte mult lucrul cu functiile complexe, utilizarea lor devenind mai simpla de
multe ori decat utilizarea operatiilor aritmetice.

Lucrul cu functiile incepe cu ajutorul unuia dintre urmatoarele comenzi:

e utilizarea meniului Insert — Function..;

e utilizarea pictogramei £l din bara de formule.

firial 10 - B I U E==HT
E4 -
A | B | C inse';t Fl.llnctiu:un—| | F | €]

1| 112 o
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Indiferent de calea aleasa apare o fereastra de dialog (Insert Function), unde se
pot selecta categoriile de functii disponibile sau ultimele din cele mai recente functii
folosite. Dupa cum se vede din fereastra de dialog, pentru functia selectata apare si un
ajutor (Help) care descrie actiunea pe care o va face functia si modul de operare cu
functia respectiva.

Insert Function

Seatch for a function:

Or select & cakegory: |Most Recently Used j

Select a function;

AYERAGE(number1;numberz;...)

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be
numbers or names, arrays, ot references that contain numbers,

<ert Function

izarch For a function:

Type a brief descripkion af what you wank ko do and then
click Go

Or select a category: |Mosk Recently Used

ielect a function:
AYERAGE .
Date & Time

Math & Trig
Skatistical

Lookup & Reference
Database

Logical
AYERAGE(numberly oo -

Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, w
numbers or names, arrays, or references that contain numl

Astfel, in fereastra de selectare a functiilor (Select a function:) pot fi alese

urmatoarele categorii de functii:
e cele mai utilizate in ultima perioada (Most Recently Used);

toate functiile disponibile (All);
functiile financiare (Financial);
functiile de operare cu date de tip ora sau data calendaristica (Date & Time);
functii matematice si trigonometrice (Math & Trig);
functii statistice (Statistical);
functii de referinte (Lookup & Reference);
lucrul cu bazele de date (Database);
functii de operare cu date de tip text (Text);
functii logice (Logical);
functii privind informatiile in desfagurarea anumitor operatii (Information).
Cele mai utilizate functii sunt suma (SUM), media aritmetica (AVERAGE),
cautarea unui minim intr-un sir (MIN), cautarea maximului dintr-un rand (MAX),
numirarea (COUNT). Insumarea mai multor numere se poate face prin utilizarea
functiei SUM din fereastra de dialog Insert Function sau prin folosirea facilitatii de
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E[]2

| “n
autoinsumare 4@ (AUTOSUM) daca numerele sunt adiacente in aceeasi coloana
sau in acelasi rand.

Pentru realizarea unei sume, dupa aparitie ferestrei de dialog Function
Arguments, pentru operatia de insumare, in rubricile Number1, Number2, Number3
... se introduc celule care participa la operatia de Tnsumare sau grupul de celule care se
poate introduce 1n totalitate intr-o singura fereastra

Function Arguments llil
LI
Number1 | il = fmsinier
Numbeer :"J =

=29
Adds all the numbers in a range of cells,

Number1: numberl;numberz;... are 1 to 30 numbers to sum, Logical values and kext
are ignoted in cells, included if tvped as arguments,

Formula result = 29
Help on this function (a4 I Cancel I

Dupa cum se vede 1n figura de mai sus, au fost selectate grupul de celule C2:F2
care se vor insuma si 1n interiorul carora exista numerele {8\5\7\9}, iar suma lor va fi
29. Prin tastarea butonului OK se valideaza efectuarea functiei, iar prin comanda
Cancel se poate anula efectuarea acesteia.

=2 - Fe =SUMIC2FZ
A B | ¢ | o | E | F | &
LJEiE Nota Hota Hota Suma

1D Numele matema .
1 fica fizica romana engleza notelor
2 1 Rusu lonel a 5 7 EII EEII
3 2 Gogu Yasile ) d 1a 24
4 3 Rosu MNicolae 5 G g 10 30

Operatia de suma se poate face direct prin tastarea formulei de la tastatura in
celula in care se urmareste obtinerea rezultatului sau in bara de formule. Pentru suna,
formula de calcul ce va trebui introdusa in cazul exemplului prezentat va fi
SUM(C2:F2).

Identic se vor redacta formulele pentru media aritmetica, numarare, aflarea
maximului sau minimului, etc. Toate aceste functii pot fi apelate prin utilizarea
meniului, a barei de formule sau a pictogramei AutoSum ce prezinta o caseta derulanta
in care sunt prezentate principalele functii folosite.
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Help
R (= -2 Z] Wl 45100
< S Function Arguments
Average
3 count AYERAGE
Zaun
- e Number1 | ] = {mim7ier
iglez o= Number2 I j_] =
;;;;; More Functions... = 7,25

Media aritmetica (AVERAGE) se poate obtine cu ajutorul formulei preformatate
prezentate mai sus sau cu ajutorul tastaturii prin introducerea textului
AVERAGE(C2:F2) si apasarea tastei ENTER.

COUNT  + X f A =AVERAGE({C2F2)

Al B | ¢ [ b | E [ F | 6 P H | 1 [ J [ K |
i Nota Mota Hota Suma . Nota Hota | Humarul
1D Numele matema . Media .. .
1 tica fizica romana engleza notelor minima maxima de note
2 1 Rusu lonel I g 5 7 g] 29I=AVER,EGE(CE:F2) 9 4
3 2 Gogu Yasile G a 10 24 [ A¥ERAGE{number1; [rumberz]; .0 | 3
4 3 Rosu Micolae 5 B 9 10 30 7h 5 10 4

Formula pentru maxim, respectiv minim are aceeasi structurd cu formulele
prezentate pentru suma sau medie, rezultatul actiunii fiind in acest caz aflarea
maximului sau minimului. In exemplul ce urmeazi se poate afla nota maxima si cea
minima pe care a primit-o un elev. De asemenea, cu ajutorul formulei COUNT se poate
afla numarul de note pe care le are elevul respectiv.

L d ] K J | kK | L
Hota Mota | Mumarul Hota |Numarul
minima maxima de note maxima de note
=MIN(C2:F2) 4 |=MARICZFY
[MIN{number1; [number2]; 0] 3 | [ MAXinumbert; [number2]; ...
5 10 4 10 4
J | kK | L | M

MNota Humarul
1axima de note

9[=COUNT{C2:F2)

10) | couNT{valuel; [valusz]; .0 ]
10 4

4.12.2. GENERAREA FORMULELOR UTILIZAND FUNCTIA LOGICA “IF”
(REZULTATUL FIIND UNA DIN 2 VALORI SPECIFICE)

Sunt situatii n care trebuie luate anumite decizii. Aceste decizii se iau cu
ajutorul functiei IF care ofera doua valori logice:
e ADEVARATA (TRUE) daci expresia evaluati este adevirati;
e FALSA (FALSE) daci expresia evaluati este falsa.
Sintaxa functiei este:
IF(logical_test,value_if true,value_if false)
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Argumentul functiei (logical_test) reprezinta functia care va fi evaluata, iar valoarea
pentru cazul in care expresia este adevarata este reprezentata de “value_if true”,
respective pentru cazul in care este falsa de “value_if_false”.

=3 - e =IF(F3=5;"promovat”;"corigent™)

A B ¥ D E F [

ID| MNumele | Notal | Notaz | Nota3 | Media | “iuatia
1 scolara
2 1|Rusu lonel 3 9 7 a0 promaovat
3 2|Gogu Vasile 4 7 3 4 E7 caricent
4 3|Rosu Micolae 5 B 9 6 &7 promovat

Pentru exemplificare se prezinta cazul unui catalog in care sunt trecute notele si
mediile la o discipling, iar elevul a carui medie la disciplina respectiva este mai mare
decat 5 este promovat, iar daca media este mai mica decét 5 este corigent. Dupa cum se
vede in figurd, mediile sunt trecute in coloana F, la care se va face evaluarea expresiei.

Function Arguments B

IF

Logical_test |Fz:5 =] = TRUE
Value_if_true I"prl:umljvat" :k_] = "promovat”
Yalue_if_False |u:u:|rigent| =
= "promovat”
4.13.FORMATARE

4.13.1. NUMERE/DATA

4.13.1.1. FORMATAREA CELULELOR PENTRU A AFISA CIFRE CU UN ANUMIT NUMAR DE
ZECIMALE, PENTRU A AFISA NUMERELE CU/SAU FARA PUNCT SAU VIRGULA

In calculele numerice, rezultatele trebuie si apard cu o anumita precizie care
depinde de numarul de zecimale introduse si afisate. Formatarea datelor introduse in
e din bara de meniuri se executa succesiunea de comenzi Format — Cells. .;
o se foloseste secventa de taste CTRL + 1;
e se selecteaza celula sau grupul de celule si se apasa butonul dreapta a mouse-lui
si se alege comanda Format — Cells.

Ca rezultat a uneia dintre cele trei actiuni prezentate anterior se va deschide
fereastra de dialog Format Cells, iar pentru formatarea unui numar in casuta Category:
se selecteaza optiunea Number. Din campul Decimal Places se alege numarul de
zecimale cu care va fi afigat numarul, iar prin utilizarea casutei Use 1000 Separator
(.) se afiseaza si separatorul pentru ordinul miilor.
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Format Cells

2%

Murnber |.ﬁ.lignment I Fomk | Eorder I Patterns I F'ru:uteu:tiu:unl

Alegerea tipului de
data

Cakegory:

|General - |
=

Currency
Accounking
Date

Tirne
Percentage
Fraction
Scienkific
Text
Special
Cuskorn

[

ample
9,00
Decimal places: Iﬂ_;__l

Alegerea numarului
de zecimale

134,10
-1234,10

pentru mii

[ Use1000 Separator ()
Megative numbers:
L .
= 1 Selectarea separatorului

-1234,10

4.13.1.2. FORMATAREA CELULELOR PENTRU AFISARE iN STIL DATA

Afisarea datei intr-o celula se face urmand procedura descrisa anterior,
deosebirea constand in faptul ca in campul Categorii se alege formatul de Date.

Categarsy:

General
Murmber
Zurrency

ﬂ.ccuuntini

Tirne
Percentage
Frackion
Scientific

=

[l |

—Sample
09,.01.19a0

Tvpe:

*14 martie 2001
14,3

14.3.01
14.03.01
14-mar.
14-mar.-01

[ |

Dupa cum se vede din figura de mai sus, data calendaristica poate fi scrisd sub
mai multe formate, in functie de dorinta sau preferinta utilizatorului.

4.13.1.3. FORMATAREA CELULELOR PENTRU AFISAREA DE SIMBOLURI MONETARE

Afigarea simbolului monetar se face prin selectarea formatului de Currency

cand se va afisa si unitatea monetara.

Accounting
Date
Time

Perrantans

Decimal places; |2 5‘
Symbol:
=l

IIei

Currency
Accounting
Date

Tirme

| 900,00%

Decimal places: |2

-

4.13.1.4. FORMATAREA CELULELOR PENTRU AFISAREA NUMERELOR CA PROCENTE

Pentru procente se va folosi optiunea Percentage ca in figura de mai sus. in
acest caz, datele numerice sunt afisate cu semnul de procent (%).

4.13.2. CONTINUTUL CELULELOR
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4.13.2.1. MODIFICAREA ASPECTULUI CELULEI: DIMENSIUNEA FONTULUI, TIPULUI
fontului

Dimensionarea fontului sau schimbarea acestuia se poate face Tn mai multe
feluri. Aceste schimbari enumerate anterior se pot face pentru celula marcata sau pentru
grupul de celule selectate. De asemenea, prim marcarea unor coloane sau randuri
intregi, modificarile se rasfrang asupra tuturor celulelor aflate in selectie. Pasii necesari
existente sunt:

e selectarea celulei, grupului de celule, a coloanei, randului sau chiar a Intregului
tabel la care se referd modificarea;

e folosirea sirului de comenzi Format — Cells din meniul programului sau
click pe butonul dreapta a mouse-lui si alegerea optiunii Format Cells;

e din fereastra de dialog Format Cells se alege pagina Font;

e din rubrica Font: se alege tipul caracterului, iar din cimpul Size: se alege
marimea acestuia, dupd cum se vede din figura de mai jos unde este selectat

fontul Arial ce are dimensiunea de 10.

Format Cells 2]
Mumber I Alignment I Border I Patterns | Protection |
Se alege ; ; ize:
) tulg Eu:ur.ut. iEnt sltyle. Iglal':le. Se alege
on egular — f
ntul
B dlbertus xhb ﬂ =] [= =~ \I ontu
Hr AMGDT Tkalic g
Antique Ok Biold
| leodimaic =] [11 =)
Underline: Color:
INDHE j I Aukamatic ﬂ WV tormal Font

Dupi selectarea tuturor modificarilor se apasa butonul OK sau tasta ENTER. In
cazul in care se doreste renuntarea la modificarea facuta se apasa butonul Cancel.
Cea mai simpla cale pentru modificarea fontului si a marimii acestuia este

utilizarea barei de instrumente Formating prin alegerea cu ajutorul mouse-lui a acestora.
-1 Microsoft Excel - Book1

File Edit ‘iew Insert |
eER SEV

Arial - 10 -

4.13.2.2. APLICAREA STILURILOR INGROSAT (BOLD), CURSIV (ITALIC), SUBLINIERE
SIMPLA, SUBLINIERE DUBLA

Aplicarea stilului ingrosat (aldin) BOLD, cursiv ITALIC se face din casuta
derulanta Font style, prin selectarea optiunii respective (Regular sau neformatat, Italic
sau inclinat, Bold sau ingrosat, Bold Italic sau ingrotat si inclinat). Optiunea subliniat
UNDERLINE sau dublu subliniat DOUBLEUNDERLINE se alege din casuta
Underline de unde se pot selecta urmatoarele optiuni:

None sau fara subliniere;

Single (subliniere simpla cu o singura linie);

Double (subliniere cu doua linii);

Single Accounting (subliniere simpla, dar la o distanta mai mare sub text);
Double Accounting (subliniere dubla la o distanta mai mare sub text decat la
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Double).
Format Cells 21x|
Mumber I Alignment Font | Border I Patterns I F‘rDtectiDnI
Fontk: Font style: Size:
| arial |Bold Tealic
0 Jaf
11 =
Ankigue Qly 12
-
Underline: Underline: Color:
r : Double - Automatic - I Marmal Fork
Double - I J I J
MNone n FFects ==
Single b [ strikethrough
Soie I supersi | AaBbCcYyZz
Single Accounting ™ Subscript
Double Accounking i 2Erp

4.13.2.3. APLICAREA DIFERITELOR CULORI CONTINUTULUI SAU FUNDALULUI
CELULELOR

Culoarea fontului se alege ca si in cazurile precedente de formatare, deosebirea
constand in faptul ca se apeleaza la casuta derulanta Color, unde cu ajutorul mouse-lui
se face click pe culoarea dorita. O altd cale este utilizarea barei de instrumente de

A < A - < o
formatare cand se selecteaza pictograma == = dupa care se allege culoarea dorita.
AL

| | | Sutarnatic |

EEEEEENEN
AEEEEEENEN
EEEEEEEN
EO0ONEENEE
EEOOOEEO

Pentru fundalul celulelor se poate folosi fereastra de dialog Format Cells, cand
se alege pagina Patterns de unde se alege culoarea sau fundalul dorit. O alta modalitate

e : ¢ I .
este utilizarea pictogramei din bara de instrumente de formatare.
Format Cells

2 x|

Murnber | Aligrment | Farikt I Border | Prokection |
Zell shading

Color:

| Mo Colar |

ENEEEEER
EEEEEEEE
ENDEEENE
HOLNONENO
ooodoo|Edd
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4.13.2.4. COPIEREA FORMATULUI UNEI CELULE, GRUP DE CELULE iN ALTA CELULA
SAU GRUP DE CELULE

Copierea formatului unei celule sau grup de celule in alta parte se poate face cu
ajutorul optiunii de copiere (Edit — Copy, CTRL + C, utilizarea pictogramei) si
lipire speciala Edit — Paste Special — Format si apoi OK sau ENTER. O
alta cale este selectarea celulelor al caror format se doreste copiat si apasarea

D]

pictogramei = Format paiter din bara de instrumente de formatare. Cursorul mouse-lui se
schimba si se da click apoi pe celula care va deveni baza, fatd de care se va face
formatarea (spre dreapta si in jos).

4.13.2.5. INCADRAREA TEXTULUI INTR-O CELULA (TEXT WRAPPING)

De multe ori, celula trebuie sa aiba o latime bine definitd, caz in care nu
intotdeauna incape tot textul in aceasta Pentru a rezolva aceasté problemé textul va fi
e din meniul Fo rmat — Cells se deschide fereastra de dialog Format Cells;

e se da click dreapta pe celula selectata si se alege optiunea Format Cells ce va
deschide tot fereastra de dialog Format Cells

2l
Muriber | Font | Border | Patkerns | F‘ru:uteu:tiu:unl
Text alignment —orientation
Horizontal: [+ .
IGeneraI j Indent: *
i = T
Wertical; IIII 5 -
Texk —#
IEh:uttcum j x
L 5
I Justify distributed o
Text contral *
1 Wirap bexk
I shrink to Fit I':' =] Degrees
™ Merge cells

In fereastra deschisa se alege pagina Alignment, iat la grupul de optiuni Text
control se bifeaza optiunea Wrap text. In exemplul de mai jos se observa faptul ca nu
incape intreg numele. Dupa selectarea optiunii Wrap text, numele apare afisat pe doua
randuri.

1D Numele 1D Mumele

2
—

suparatu Consta Suparaty
3 2|Gogu Yasile Constantin

—_
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4.14. ALINIERE/BORDURI

4.14.1. ALINIEREA CONTINUTULUI UNEI CELULE SAU A UNUI GRUP DE
CELULE LA CENTRU, STANGA, DREAPTA, SUS, JOS.

Alinierea continutului dintr-o celuld sau grup de celule se poate face pe
orizontala la stanga (Left), centrat (Center), Dreapta (Right) si aliniat atat stanga cat si
drepta (Justified). De asemenea, alinierea se poate face si pe verticala: sus (Top), jos
(Botom) si Centrat (Center). Pentru a se face alinierea continutului se apeleaza
fereastra de dialog Format Cells prin una dintre metodele descrise anterior. Se comuta
pe pagina Alignment unde apar optiunile de aliniere pe orizontala (Horizontal) si
optiunile de aliniere pe verticala (Vertical).

Centrarea =, alinierea stanga sau drepta = pe orizontald a continutului
unei celule sau grup de celule se mai poate face cu ajutorul barei de instrumente de
formatare prin utilizarea pictogramelor corespunzatoare.

ormat Cells x|
Mumber  Alignment | Fank | Border I Patterns I Pr-:-tectic-nl
Text alignment —Crientation

Harizonkal:

General 2 Tl
General - IU 5*
Left {Indent) I—

Center

Caal e |

iRight (Indent)

Fill

Tes Justify

Center Across Selection r
S TERT

WD
I shrink to fit ID 3 Degrees

[ Mere cells
Format Cells i b

Mumber ~ Alignment | Fonk I Border I Patterns I Prc-te-:tinnl

Text alignment —Crientation

Horizontal:
IGE"'B"E'I j Indent:

Yertical: ID 5‘

Bokkom
To| re

oM -

TexBattam
Justif

T AR
[~ shrink ko Fit |D E Degrees

[~ Merge cells

4.14.2. CENTRAREA UNUI TITLU PENTRU UN GRUP DE CELULE

Pentru centrarea continutului unor celule sau mai bine spus pentru unirea mai
multor celule, se foloseste optiunea Wrap text din fereastra de dialog de mai sus sau

B %,

pictograma din bara de instrumente de formatare —Merge and Center |
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4.14.3. MODIFICAREA ORIENTARII CONTINUTULUI UNEI CELULE

Orientarea continutului unei celule se face tot din fereastra de dialog Format
Cells, pagina Alignment si casuta Orientation, unde inclinarea se poate face cu
ajutorul mouse-lui pe cadranul cu continutul Text sau manual cu ajutorul casutei
Degrees, unde se introduce concret valoarea unghiulara cu care se inclina textul.

rientation

*
Se introduce valoarea T -
unghiului cu care se : s,
inclina textul t .
. *
.-
Degrees

Cu ajutorul mouse-lui se
schimba unghiul pe
cadran

4.14.4. ADAUGAREA BORDURILOR CELULELOR SAU UNUI GRUP DE CELULE

Adaugarea bordurilor se poate face din fereastra de dialog Format Cells, pagina

Borders sau cu ajutorul barelor de instrumente
e DA P2

Format Cells

-

Murmber I Alignment I Fank

Presets

outline Inside

Texk

- v

2]

Border I Pakterns I Prokection I

rLine
Style:

The selected border style can be applied by clicking
diagram or the buttons above.

the presets, preview
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4.15. DIAGRAME, GRAFICE

Diagramele si graficele reprezinta expresia grafica a datelor introduse si
prelucrate cu ajutorul programului Microsoft Excel. Spre deosebire de valorile numerice
sau de utilizarea textului, graficele si diagramele au un impact vizual mult mai mare
asupra interpretarii datelor si stabilirea unor concluzii sau planuri de masuri.

4.15.1. UTILIZAREA DIAGRAMELOR, GRAFICELOR

Pentru ilustrarea utilizarii diferitelor tipuri de diagrame, se va utiliza urmatorul
exemplu de foaie de calcul.

A B I ] E
1 |Vanzator| lanuarie |Fehruarie| Martie Total
2 |Albu 200 200 700 1100
3 |Rosu 300 s00 300 1100
4 |Megru 400 200 100 1300

4.15.1.1. CREAREA DIFERITELOR TIPURI DE DIAGRAME/GRAFICE PE BAZA
INFORMATIILOR DIN FOAIA DE CALCUL: CU COLOANE, BARE SAU LINII, DISC

Pentru crearea diagramelor sau graficelor se foloseste un asistent Chart Wizard
care se apeleaza din bara de meniuri folosind secventa de comenzi Insert — Chart

sau prin utilizarea pictogramei din bara de instrumente. O diagrama, cu ajutorul
Wizard-ului se face in patru etape. Se pot alege diagrame standard (Standard Types)
sau diagrame particularizate (Custom Types). Pentru realizarea unei diagrame de tip
coloana se alege optiunea Column din Chart Type, pentru cea de tip bara optiunea

Bar, pentru linie Line, iar pentru diagrama de tip disc optiunea Pie.
Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type ﬂ

de diagrama

Se selecteaza sub-tipul

Standard Twpes | Custam Types |

/

Chart sub-tvpe:

Se alege tipul de
diagramé \D_H_H EE_E
@ Fie
2 XY (Scatter)
‘ Area
@ Doughnut
Radar —— . <
g — Prin apdsare se
@ Surface ) )
s Bubble poate previzualiza
[ Stock =l modul cum va
Clustered Column, Compares values across arata dlagrama

cakegaries,

iz

| Press and Haold Eo Yiew Sample i 1

Astfel, daca se analizeaza vanzarile lunare pe trei vanzatori din exemplul
prezentat la inceputul capitolului, diagramele de tip coloana, bara si linie vor avea
urmatoarele aspecte. Pentru fiecare tip de diagrama se va alege primul subtip oferit in
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fereastra de dialog. Asistentul de diagrame are o multitudine de subtipuri, dupa cum se
poate vedea si in figura de mai sus.

900
800 - —
700
600
500 @ Albu
@ Rosu
400
0O Negru
300 -
200
100 -
0 T T
lanuarie Februarie Martie
‘ ‘ 0O Negru
Februarie B Rosu
@ Albu
lanuarie
0 200 400 600 800 1000
900 Total

800 -
700

600 /
500 —e—Albu

Rosu @ Albu

B\ Rosu
O Negru

300 =/
200 1 0—/
100 -

Negru

. .
lanuarie Februarie Martie

Pentru crearea unei diagrame de tip disc se va folosi acelasi exemplu, dar in
acest caz pentru fiecare vanzator se va analiza totalul vanzarilor. Diagrama este
prezentatd in figura de mai sus.

4.15.1.2. ADAUGAREA UNUI TITLU, A UNEI ETICHETE LA O DIAGRAMA/UN GRAFIC.
INLATURAREA UNUI TITLU, A UNEI ETICHETE

Titlul diagramei si eticheta se introduc prin intermediul pasului trei cand apar
paginile Titles (titlul diagramei), Axes (formatarea axelor), Gridlines (folosirea liniilor
de grid ajutatoare), Legend (pozitionarea legendei diagramei), Data Labels (selectarea
etichetei ca nume, valoare procentual, etc), Data Table (afisarea sau nu si a datelor din
tabelul pentru care se face diagrama).
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Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options i
Numele Titles | Axes | Gridlines I Legend | Datalabels | Data Table |
diagramei bitle:
ISituatia wanzarilar Situatiz vanzarilor Aﬁsarea
Numele axei vy (%) axis: s numelui
orizontale |Luna 5 m
T
li/aly("f’) axis: A ﬁ 1 oAbt
" . 2 | m Ry
Numele axei Yaloarea vanzarilot| E $ — -
verticale Second categary (X) axis: % an I AﬁSarea
| ™ — numelui axei
Second value (%) axis: Bunark Febraark Martk: orizontale
I Luna

Pentru modificarea sau inlaturarea unui titlu sau etichete se selecteaza diagrama
si in bara de meniuri va aparea un nou meniu Chart.

Window  Help

@ File Edit \Wiew Insert Formak Tools | Chart
DEEHS SR Y| s BE-{ .

Arial ~10 -|B 7 U Source Data...
et fenn - £ Chart Options. ..

Din noul meniu se alege optiunea Chart Option si se va deschide urmatoarea
fereastra de dialog Chart Option. La pagina Titles se poate sterge denumirea diagramei
sau la pagina Data Labels se poate anula eticheta sau schimba.

Chart Options i

Titles I fxes | aridines | Legend  Data Labels |Data Tahle |

rLabel Contains

IF Series narme Situztiz wanzarilor

|_ Cateqgory name om Hegm
[ ay EEn
5 Tm
=
I™ Percentage & s e =

. E am |
™ Bubble size S Wegr I | R
Z o L o Neqgr
5 am | g

4.15.1.3. SCHIMBAREA CULORII DE FOND A UNEI DIAGRAME/UNUI GRAFIC

Pentru schimbarea culorii de fond a unei diagrame existd doua modalitati. Prima

varianta este cea mai rapida si foloseste pictograma de fundal " din bara de
instrumente. Dupa aparitia paletei de culori se alege culoarea dorita pentru fundal.

A doua modalitate apeleaza la meniul Format Chart Areea ce apare dupa ce se
apasa butonul dreapta a mouse-lui. In aceasta fereastra de dialog se selecteazi pagina
Patterns dupa care 1n sectiunea Area se selecteaza culoarea ceruta din paleta de culori
afisata.
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Format Chart Area

| Fonkt | Pru:upertiesl

~Border —hArea

O Autarnatic C Aukomatic
" None i Mone
L EEEEENEN

| A T I TIILL
ae: | T T T

Colort [ Automatc =] | | W01 C1 B E1 B EHE% Paleta de culori

S L L

Weight:
EEOCmEED
Most 1 [ shadaw
ostra de cu Oai [ Round corners |} FEENE B N B |
ix\\% Fil Effects... |

L~ |

4.15.1.4. SCHIMBAREA CULORILOR DIFERITELOR SECTIUNI ALE GRAFICULUI
(COLOANELOR, LINIILOR, SECTOARELOR, ETC.)

Format Data Series

21

| Axis I ¥ Error Bars | Data Labels I Series Order | Optinnsl

rBorder rArea
' aukomatic & fukomatic
" None " MNaone.
 Custom EEEEERER

, = EEENEENE®N
e | ERFCEEET T
Color: I Autonnatic 'I EOONCONENO

. CNEimimimyef
ﬂaght:l 'I

OF [miul 1 1=
 shadom EECCEEEN

Fil Effects. .. |

~Sarmple
‘ ‘ [~ Invert if negative

Schimbarea culorii diferitelor forme de afisare ale graficului se face cu optiunea
Format Data Series ce apare dupa ce se selecteaza seria la care se doreste modificarea
(coloana, linia, bara, sectorul de cerc, etc). La fel ca si in cazul precedent se alege
culoarea din paleta de culori disponibila. Singura diferenta consta in faptul ca fereastra
de dialog se cheama de data aceasta Format Data Series.

4.15.1.5. MODIFICAREA TIPULUI DE DIAGRAMA/GRAFIC

Modificarea tipului de diagrama sau grafic se poate face cu ajutorul pictogramei
Chart Wizard, a meniului Chart ce apare in momentul in care se selecteaza diagrama
Chart | Window  Help

Chart — Chart Type | Chart Tupe... si prin apasarea butonului dreapta a
mouse-lui pe diagrama selectata si alegerea optiunii Chart Type. Indiferent de
modalitatea aleasa va aparea va aparea fercastra de dialog Chart Type unde se poate
alege intre diferitele forme de reprezentare a diagramelor sau graficelor.
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2l x

4.15.1.6. COPIEREA, MUTAREA DIAGRAMEI/GRAFICULUI IN ACELASI REGISTRU DE
CALCUL SAU iN REGISTRE DE CALCUL DIFERITE

Standard Types | Cusktom Types

Chart bype: Chart sub-tvpe:

Pentru copierea unei diagrame sau grafic se selecteaza dupa care se executa
comanda Copy (Copiere) la fel ca si in cazul copierii datelor din celule. In cazul mutrii
se selecteaza comanda Cut (Decupare). Dupa executarea uneia dintre cele doua comenzi
prezentate anterior, se face lipirea (Paste) diagramei sau graficului in aceeasi foaie de
calcul, intr-o alta foaie de calcul dupa selectarea acesteia sau chiar in alt registru de
calcul.

4.15.1.7. REDIMENSIONAREA, STERGEREA DIAGRAMEI/GRAFICULUI

Redimensionarea graficului se face prin selectare cand acesta va fi incadrat intr-
un chenar cu 8 puncte de control (patru la colturi si 4 la mijlocul laturilor dreptunghiului
de incadrare) ca 1n figura urmatoare.

| | L_|
EOO
500
S | [@Rosu
300 — (@Al

| ] |
200 | | |OMegru
II || H i

0 - T T —
lanuarie Februarie hartie
| | | |

Dupa selectare, se deplaseaza cursorul mouse-lui deasupra unuia dintre aceste
puncte si in momentul in care se schimba forma acestuia (<> )se apasd butonul stinga
si se trage de punctul respectiv. In urma acestei actiuni se modifica dimensiunea
graficului in functie de distanta pe care se trage cu cursorul.
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4.16. PREGATIREA REZULTATELOR

Datele prelucrate pe foaia de calcul, trebuie de multe ori prezentate sub o forma
grafica placuta si tipdrite la o imprimanta in vederea obtinerii unor documente ce vor
purta semnaturi §i vor urma procesul de distributie sau arhivare.

4.16.1. FORMATAREA FOII DE CALCUL

Formatarea foi de calcul se ocupa cu stabilirea dimensiunilor, asezarea
continutului in pagina, addugarea de antete sau note de subsol in vederea personalizarii
documentelor sau pentru numerotarea paginilor, introducerea informatiilor referitoare la
data, ora, operatorul care a redactat documentul, etc.

4.16.1.1. MODIFICAREA MARGINILOR FOII DE CALCUL: SUS, JOS, STANGA, DREAPTA

Pentru tiparire se alege o anumita dimensiune de foaie ce va fi utilizatd in
imprimanta (A4 ce are dimensiunile 297x210, B3 cu dimensiunile 420x297 sau altele).
In cadrul acestei pagini de hartie documentul poate fi tiparit la o anumita distanta de
marginea de sus, stdnga, dreapta sau de jos. Stabilirea sau modificarea acestor
dimensiuni se face prin folosirea secventei de comenzi File — Page Setup, dupa
care se deschide fereastra de dialog Page Setup ce contine mai multe pagini (Page ce se
referd la dimensiunea si orientarea hartiei, Margins ce se refera la dimensiunile
marginilor foi de calcul, Header/Footer unde sunt optiunile pentru antent si subsolul
paginii si Sheet cand se selecteaza diverse 0pt1un1 de tiparire).

21 x]|

Modificare dimensiune
antet pagina

. . Top: Header: -
Modificare margine - — Brint... |
Sus Print Preview |

Opkions. ..

- S Right: - .
Modificare margine - o E Modificare margine
stanga dreapta

Modificare margine Modlﬁcare dimensiune
jos : Booter: subsol pagind
25 - Il 3 E
= 5T O =g Modul de centrare a documentului in
I Horizontally r Eer“ca"?\‘ pagind: orizontal sau vertical
Modificarea dimensiunilor se face conform figurii de mai sus din casutele de
dimensiuni aferente marginilor de sus (Top), jos (Bottom), stanga (Left), dreapta
(Right). De asemenea dimensiunile antetului (Header) si a subsolului (Footer) se
modifica din cadsutele cu dimensiuni atribuite acestor operatii. Documentul poate fi

autocentrat in pagina pe orizontala, verticald sau in ambele directii prin bifarea uneia
dintre optiunile (Horizontally sau Vertically) sau a ambelor.
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4.16.1.2. MODIFICAREA ORIENTARII FOIl DE CALCUL: PE LUNG (TIP VEDERE), PE LAT
(PORTRET). SCHIMBAREA DIMENSIUNII FOIl DE HARTIE

Foaia de hartie este de cele mai multe ori dreptunghiulara din care cauza
continutul documentului poate fi tiparit pe lung (foaia in picioare) sau pe lat. Alegerea
orientarii hartiei se face tot plecandu-se de la secventa de comenzi Edit — Page
Setup, dupa care din fereastra de dialog Page Setup se aplege pagina Page.

Page Setup

Page IMargins | Header/Footer I Sheet |

Orientation

@+ Portrait (" Landscape % Selectarea paginii pe

lat

ing

Selectarea paginii pe

o = 0 . , _
[+ adustto:  [100 #o normal size Selectarea procentuald

lung -
Ftto: [ =] page(shwideby [I = tal a marimii tiparite
_ T size! ad -
Selectarea dimensiunii 7.25 % 10,5 0N -

L int quality:
paginii = e
ot oo o |BS Envelopel176 x 250 mm) A

Orientarea paginii se face prin bifarea uneia dintre cele doua optiuni: orientarea
pe lung (Portrait sau portret) sau orientarea pe lat (Landscape sau vedere).
Dimensiunile paginii sunt disponibile in casuta derulanta Paper size (dimensiunea

paginii).

4.16.1.3. MODIFICAREA ASEZARIl IN PAGINA ASTFEL INCAT INTREG CONTINUTUL FOIl
DE CALCUL SA INCAPA PE O SINGURA PAGINA, PE UN ANUMIT NUMAR DE PAGINI

De multe ori este necesar ca datele dintr-o foaie de calcul sa fie disponibile doar
pe o singura pagina. Reducerea numarului de pagini se poate face cu ajutorul optiunii
Fit to, iar numarul de pagini se indica din cele doua ferestre (page(s) wide by tall)
conform figurii de mai sus.

4.16.1.4. ADAUGAREA, MODIFICAREA TEXTULUI IN ANTETUL $I SUBSOLUL UNEI FOI DE
CALCUL

Pentru adaugarea sau modificarea antetului sau subsolului se utilizeaza pagina
Header/Footer. Particularizarea antetului se face prin utilizarea comenzii Custom
Header, dupa care se deschide fereastra de editare unde se introduce continutul
antetului.
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Page I Margins ~ Header(Footer | Shest I

Header:
R - |

Custom Header... | Cuskarn Foaker. .. |

Fooker:

I(nc-ne) j

Pagina de editare prezinta trei ferestre care imparte antetul in trei zone: partea
din stanga, partea centrala si parte din dreapta a foi.
Left section: Center section: Right section:

| Y s Fy

. - w

Datele se introduc in aceste ferestre in functie de felul cum se doreste aranjarea
antetului. In cazul subsolului se deschide o fereastra de editare identica ce va prezenta
aceleasi sectiuni.

4.16.1.5. INTRODUCEREA iN ANTET SI/SAU SUBSOL A CAMPURILOR SPECIFICE:
INFORMATII LEGATE DE NUMARUL PAGINILOR, DATA, ORA, NUMELE FISIERULUI,
NUMELE REGISTRULUI DE CALCUL

Introducerea anumitor date in antet sau subsol referitoare la numarul paginilor,
datei, orei, numelui paginii sau a registrului de calcul se poate face cu ajutorul
pictogramelor din fereastra de editare sau prin introducerea instructiunii sub forma de

text de la tastatura. i| @l ﬁl ﬂ El &l

Left section: Cenker section; Right section:

&[Page]&[Pages] ’;| &[Date]&[Time] ’;|

&P ath]&[File] =]

Orice instructiune referitoare la data, timp, numar pagini, nume fisier, etc se face
prin utilizarea caracterului & urmat de ceea ce se doreste a fi introdus intre paranteze
drepte. Continutul acestor instructiuni este urmatorul pentru diverse actiuni:

e introducerea numarului de pagind (&[Page]) ce se poate obtine automat prin

utilizarea pictogramei = ;
e introducerea numarului de pagini (&Pages]) ce se poate obtine automat prin

utilizarea pictogramei ;
e introducerea numarului paginii §i  a numarului total de pagini
(&[Page]&[Pages]) ce se poate obtine automat prin utilizarea succesiva a
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pictogramelor ;
e afisarea datei (&[Date]) se poate face si cu ajutorul pictogramei ;

e afisarea orei (&[Time]) se poate face si cu ajutorul pictogramei QI;
e afisarea numelui registrului (&[File]) se poate face si cu ajutorul pictogramei

),

e afisarea numelui paginii din registrul de calcul (&[Tab]) se poate face si cu
ajutorul pictogramei g;

e afisarea numelui registrului si a localizarii acestuia pe un anumit suport de

stocare (&[Path]&[File]) se poate face si cu ajutorul pictogramei &= ;

4.16.2. PREGATIREA

4.16.2.1. CONSTIENTIZAREA IMPORTANTEI VERIFICARII CALCULELOR $I TEXTULUI
DINTR-O FOAIE DE CALCUL iNAINTE DE A O DISTRIBUI

Inainte de a se face tiparirea si distribuirea documentului, acesta trebuie verificat
din punct de vedere ortografic si gramatical. Microsoft Excel dispune de un instrument
de verificare gramatical (Spelling) ce se activeaza din meniul Tools sau cu ajutorul
tastei F7.

Tools | Daka  Window  Help
% Speling... F7
@ Error Checking. ..

In momentul in care se giseste o eroare apare fereastra de dialog urmitoare unde
se selecteaza limba in care sa se faca corectarea si unde se sugereaza de asemenea,
cuvintele corecte dintre care trebuie sa alegem pentru a corecta eroarea. Daca nici unul
dintre cuvintele sugerate nu este cel pe care doream sa-1 scriem se da comanda Ignore
Once cand se ignora numai eroarea curenta sau Ignore All cand se ignora toate erorile
identice gasite. De asemenea cuvantul gresit se Inlocuieste din lista sugerata cu
comanda Change sau Change All pentru a se schimba cuvantul in toate cazurile cand
existd aceeasi eroare gramaticala.

Spelling: English {U.5.) 21 x]

Mak in Dictionary:

I.C\ngajati Ignare Once I
Tgnore Al |
Add ko Dickionary |

; Change |
Angulated

Agitate Change All |
Alginate

Anginas LI SukoCorrect |

Dickionary languadge: IEninsh (U.5.) j

Suggeskions:
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4.16.2.2. EXAMINAREA UNEI FOI DE CALCUL iNAINTEA IMPRIMARII

Pentru examinarea paginii inaintea tiparirii se foloseste comanda Print Preview.
Aceastda comanda poate fi activata din meniul File — Print Preview sau prin

folosirea pictogramei [& din bara de instrumente.
Fd Microsoft Excel - Book1

F‘rinl;...l ietup...l Marginsl Fange EireakF‘regiewl Close | Help |

Mext | Ereviu:uusl

In modul de previzualizare se schimba meniurile, acestea fiind urmatoarele:
pagina urmatoare (Next) vizualizarea paginii urmatoare;

pagina anterioara (Previous) vizualizarea paginii anterioare;

marirea sau micsorarea dimensiunii paginii in ecran (Zoom);

imprimarea (Print);

setarea parametrilor paginii (Setup), se deschide fereastra de dialog Page
Setup;

vizualizarea si ajustarea marginilor foi cu ajutorul mouse-lui (Margins);
vizualizarea paginilor cu sfarsit de pagina (Page Break Previous);
inchiderea previzualizarii (Close);

ajutor si indrumare (Help).

4.16.2.3. AFISAREA/ASCUNDEREA LINIILOR FOIl DE CALCUL, AFISAREA CAPULUI DE
RAND SAU DE COLOANA PENTRU TIPARIRE.

Tiparirea unui document poate sa se faca dintr-o anumita zona a foi de calcul,
pentru a nu se tipari si alte adnotdri ce s-au facut in foaia respectiva sau pentru a se
tipari doar rezultatele finale sau concluziile. In exemplul de mai jos, se vor tipari datele

existente doar in celulele de la A1 la I121.
Page Setup

Page | IMargins I Header/Footer  Sheet |

area: I$.¢\$1 1521 j‘-.l

Selectarea zonei de fint tides Selectarea capului de

tipérire Rows to repeat at top: |$1:$1 t‘ tabel care sa se repete
Columns to repeat at left: |$.q:$,o. ik_l pe toate paglmle

Prink
idlines [ Row and column headings

Selectarea coloanei din

Afisarea saunu a || Backandwhte  Comments: [iione) = tabel care si se repete
liniilor foi de calcul| D:Ft Qualty  Callgrrors s [diplayed =] pe toate paginile
Page order

Pentru afisarea capului de rand (capului de tabel orizontal) randul respectiv se
introduce 1n zona Rows to repeat at top, in exemplul de mai sus fiind selectat randul
1:1. Pentru afisarea coloanei care se repeta, informatiile se introduc in casuta Columns
to repeat at left. In exemplul de fata s-a selectat coloana A:A. La sectiunea Gridlines
se bifeaza daca se doreste introducerea unor linii care sa fie imprimate intre celule, chiar
daca la formatarea paginii nu s-a efectuat acest lucru. Aceasta ajutd la separarea
celulelor si vizualizarea mai corecta a datelor introduse in foaia de calcul.
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4.16.2.4. IMPRIMAREA UNUI RAND-TITLU PE FIECARE PAGINA A FOIl DE CALCUL LA
TIPARIRE

Imprimarea unui anumit rand-titlu pe fiecare pagina se face cu ajutorul antetului
paginii prin completarea textului conform celor prezentate la capitolul 7.1.4.

4.17.TIPARIREA

4.17.1. TIPARIREA ANUMITOR CELULE DINTR-UN REGISTRU DE CALCUL, A INTREGULUI
REGISTRU DE CALCUL, NUMARUL DE COPIl REALIZATE, TIPARIREA UNUI GRAFIC
SELECTAT.

Tiparirea se face cu ajutorul comenzii File — Print, a pictogramei & sau
a combinatiei de taste CTRL + P. Efectul oricareia dintre variantele prezentate anterior
va duce la deschiderea ferestrei de dialog Print unde existd mai multe optiuni.

In situatia in care exista mai multe imprimate instalate pe calculator se alege
imprimanta activa din celula Name. Paginile ce trebuie tiparite se aleg la optiunea Print
range. Astfel, se pot tipari toate paginile cu optiunea All sau anumite pagini cu optiunea
Page(s) cand se alege pagina de la care va incepe tiparirea (From) pana la pagina la
care se va face tiparirea (To).

21X

rPrinter

Name: ICS Werox DocuPrink PEex PCL 6 j Properties... |
shatust 1de Find Prinket. .., |

Type: #erox DocuPrint PSex PCL &

Where: LPT1:

Camment: I~ Print ko fils
~Print range opies

“ Number of copies: Iﬁ

" Page(s) From: I 5‘ ID:I 5‘
~Print what ﬂg ¥ Colate
" Selection " Entire workbook 1

+ Active sheshis)

Preview | OF I Cancel |

Numarul de copii ce trebuie tiparite se stabilesc in fereastra Number of copies.
De asemenea, se poate face tipdrirea portiunii selectate din foaia de calcul cand la
sectiunea Print what se allege optiunea Selection. Pentru tiparirea doar a paginii active
se selecteaza optiunea Active sheet(s), iar pentru tiparirea intregului registru optiunea
Entire workbook.

Selectarea proprietatilor imprimantei, a calitétii tiparirii, a vitezei de tiparire sau
a altor parametrii de imprimare disponibili pentru diferite imprimante se face din
comanda Proprieties ce va deschide pagina de setare a driverului imprimantei. Cand nu
existd o imprimanta legatd la calculator, tiparirea se poate face si intr-un fisier cu
optiunea Print to file ce trebuie bifata in acest caz. Dupa setarea acestei optiuni dupa
comanda Print in loc sa inceapa tiparirea foi, se va cere numele si calea figierului in care
se va salva sarcina (job-ul) de imprimare.
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&% Xerox DocuPrint P8ex PCL 6 Properties
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MobDuLUL 5
5. BAZE DE DATE. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

5.1. UTILIZAREA APLICATIEI

Microsoft Access este un program de baze de date ce este proprietatea
companiei MICROSOFT. Aceasta aplicatie permite culegerea, manipularea si
prelucrarea datele in vederea obtinerii unor informatii concrete pentru diverse activitati
economice, sociale, industriale, politice etc. In urma parcurgerii acestui suport de curs,
utilizatorii trebuie sa castige deprinderi si abilitati privind crearea, modificarea si lucrul
cu bazele de date la nivel de incepatori.

Prelucrarea automata a datelor nu se poate face la intamplare, haotic, ci numai in
cadrul unui sistem de organizare a acestora, dupd metode, tehnici si procedee bine
stabilite. Organizarea si prelucrarea datelor este parte integrantd din procesul de
dezvoltare a sistemelor informatice sau a aplicatiilor cere se subordoneaza.

Pentru ca multitudinea de date existente sa poata fi prelucrata, aceasta trebuie sa
fie organizata §i structuratd pe diferite categorii. Aceste categorii de date, trebuie la
randul lor sa fie convertite Intr-o informatie Inteleasa de catre calculator si care sd poata
fi depozitata pe diferiti suporti de memorie.

5.1.1. CONCEPTE ALE BAZELOR DE DATE

Pentru ca o baza de date sd aiba o functionalitate maxima, datele trebuie grupate
si prezentate sub diferite structuri intercorelate intre ele. Dispunerea datelor intr-o baza
de date nu se face haotic, ci se respectd anumite reguli prevazute si impuse de
programatorul care a creat baza de date si de sistemul de gestionare a bazei de date.
Plecand de la cerintele impuse unei baze de date, obiectivele fundamentale pe care
trebuie sa le Indeplineasca sunt:

1 centralizarea datelor pentru a permite suprimarea redundantei, asigurarea
unicitatii inregistrarilor si controlul in orice moment asupra datelor introduse;

2 independenta dintre date si prelucrarea acestora, deoarece baza de date este in
permanentd actualizatd si prelucrarea datelor se poate face permanent si de
diversi utilizatori;

3 partajarea datelor permite Inldntuirea prelucrarilor solicitate simultan pe aceiasi
inregistrare in baza de date, prin blocarea cerintelor in asteptare si deservirea
ulterioara a acestora;

4 integritatea datelor trebuie asiguratd in scopul asigurdrii coerentei si fiabilitatii
bazei de date;

5 securitatea datelor impotriva unei distrugeri fizice sau logice datorate unei
utilizari necorespunzatoare a programului, erorilor de programare sau reavointei
utilizatorului;

6 confidentialitatea datelor Impotriva unor accesdri nedorite a bazei de date, lucru
care se realizeaza prin identificarea utilizatorului prin nume sau cod,
autentificarea prin parole si autorizarea diverselor drepturi de accesare pe
diferite nivele a bazei de date.

Pentru ca datele care se introduc Intr-o baza de date sa poata fi procesate, trebuie
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ca acestea sa fie gestionate de sistemul de gestiune a bazelor de date (SGBD). De
asemenea SGBD serveste si ca interfata intre utilizator §i baza de date pentru a permite
acestuia sa creeze o bazd de date, sa o actualizeze si sa o consulte. SGBD poate fi
definit ca un instrument de introducere, aranjare, asamblare, codificare, protectie,
sortare §i regasire a datelor in baza de date  Principalele functii pe care trebuie sa le
indeplineasca un SGBD sunt:
1 memorarea datelor pe suportul extern prin sistemul de gestiune a fisierelor;
2 gestiunea datelor si a legaturilor dintre ele in vederea unei regasiri rapide prin
intermediul SGBD intern;
3 introducerea si extragerea datelor din si spre exterior in forma cerutd de
utilizator prin intermediul SGBD extern.

51.1.1. INTELEGEREA CONCEPTULUI DE BAZA DE DATE

In majoritatea aplicatiilor, datele se prezinti sub forma unor multimi sau grupe
de multimi. Folosirea datelor sub aceasta forma este destul de dificila, din care cauza se
cautd organizarea datelor sub forma de structuri care sa aiba diferite relatii intre ele. O
structura de date este o entitate individualizabild prin nume a carei componente isi
mentin proprietatile.

Organizarea datelor in structuri se poate face informatic pe doua componente:

1. organizarea datelor in memoria internd a calculatorului sub forma de lista,
coada, stiva;
2. organizarea datelor pe memoria externd sub forma de fisiere si baze de date.

Structurile interne de date au de obicei un caracter temporar pe perioada
procesarii datelor, iar structurile externe au caracter permanent, de lungd durata. Asupra
unei structuri de date se pot efectua o multitudine de operatii, cele mai frecvente fiind:

1 crearea este operatia de memorare a structurii de date, in forma initiald, pe un
suport de memorie;

2 consultarea este accesul la elementele structurii de date in vederea prelucrarii
sau procesarii valorilor acestora;

3 actualizarea presupune schimbarea starii structurii prin addugarea sau Inserarea
unor elemente noi sau stergerea elementelor care nu mai sunt necesare §i
modificarea valorilor unor elemente;

4 sortarea care este aranjarea structurii de date dupd anumite criterii sau cerinte
formulate din partea utilizatorilor;

5 interogarea prin care se cere selectarea si sortarea datelor dupd anumite conditii
impuse;

6 fuzionarea sau concanarea este combinarea a doud sau mai multe structuri de
date ordonate Intr-o singura structura;

7 ventilarea este operatia de desfacere a unei structuri in mai multe structuri de
sine statatoare.

Operatiile aplicate asupra unei structuri de date pot sa 1i afecteze valorile si/sau
structura. Daca o structurd de date isi modifica forma, atunci aceastda structura este
considerata dinamica. Opusul structurilor dinamice sunt structurile statice, care pe tot
parcursul existentei lor au acelasi numar de componente si in aceeasi ordine.
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5.1.1.2. INTELEGEREA MODULUI IN CARE ESTE ORGANIZATA O BAZA DE DATE iN CE
PRIVESTE TABELA, INREGISTRARILE, CAMPURILE $| ATRIBUTELE S| PROPRIETATILE LOR

Descrierea unui obiect oarecare dintr-o multime se poate realiza prin folosirea
unor caracteristici sau atribute specifice obiectului respectiv. Caracteristica sau atributul
defineste un aspect sau o laturd a unui obiect din multimea respectiva. Cu cat, un obiect
este descris cu mai multe caracteristici, cu atdt avem o viziune mai largd asupra
obiectului respectiv. Nu se recomandd nici folosirea exageratd a caracteristicilor,
deoarece odata cu cresterea dimensiunii bazei de date creste si timpul necesar accesarii
si prelucrarii anumitor cereri sau interogari.

De exemplu, dacd se considerd o carte dintr-o biblioteca sau librérie, acesteia i
se pot asocia urmatoarele caracteristici:

Carte: {Nume autor, Prenume autor, Titlu,
Tematicd, Editura, Anul aparitiei, Cod ISBN}.

Fiecare element dintre acolade reprezintd o caracteristicd ce contribuie la
descrierea unei "Carti". Aceste caracteristici mai poartd si denumirea de atribute ce
descriu entitatea. Descrierea completd a unui obiect se face printr-o familie de
caracteristici. Dacd caracteristicile grupate intr-o anumitd familie respectd o anumitd
proprietate, atunci familia de caracteristici este o colectie de date. La randul ei, o
colectie de date se poate subdivide in colectii numite entitati. Astfel "cartea" poate fi
privitd ca entitate, dacd nu se mai subdivide, sau ca o colectie de date, avand o singura
entitate.

Cota cartii,

Cota Numele si Titlu Tematica | Editura| Anul | Cod ISBN
prenumele
A001 [Marlowe Kevin |Utilizare Access 97 baze de date | Teora | 1.999 |973-20-0138-0
A002 |Botez Claudia |Baze de date dBASE 1V | baze de date | Tehnica | 1.996 |5-7790-0155-3
A003 |Rahmel Dan Programarea bazelor de| programare | Teora | 1.999 [973-20-0426-6
date cu Visual Basic 6
A004 |Culea George |Retele de calculatoare | informatica | Plumb | 2.000 [103-30-0345-8

Nivelul conceptual este nivelul central al unei baze de date care reflectda modul
de structurare a datelor astfel incat aceste sa poata fi prelucrate cu ajutorul unui SGBD.
Nivelul conceptual al unei baze de date sta la baza dezvoltarii modelului conceptual
care permite definirea proprietdtilor elementare ale obiectelor care ne intereseaza in
proiectarea unei BD. Astfel, de exemplu, obiectele des manipulate de o baza de date
sunt: clientii (articole cerute, cantitatea, facturarea, plata, termene de livrare etc),
furnizorii (articole furnizate, cantitatea, facturarea, plata etc), articolele de fabricatie
(tip, culoare, marime, tipodimensiune), salariati (tip contract, calificare, varsta, adresa).

In proiectarea bazelor de date la nivel conceptual, modelul cel mai frecvent
utilizat este modelul "Entitate-Atribut-Corespondentd" sau prescurtat EAC.

O entitate, dupa cum a mai fost definit si anterior, este un model de obiect
identificat in lumea reala a aplicatiilor cerute de crearea bazei de date. Entitatea poate fi
un obiect material (persoand, lucru etc), un obiect imaterial care corespunde unui
eveniment §i abstract. Obiectele sunt definite prin nume (rezultind numele entitatii) si
printr-o lista de proprietati sau atribute (caracteristici).

Atributul se defineste ca fiind proprietatea unei entitati sau corespondente
caracterizatd prin nume s§i tip. Trebuie acordatd o atentie deosebitd selectionarii
atributelor unei entitati, deoarece acestea permit ulterior procesarea bazei de date si
obtinerea unor rezultate la interogarile formulate care pot fi bune sau nesatisfacatoare.
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Multimea valorilor unui atribut va forma un domeniu.

O baza de date bine proiectata presupune individualizarea fiecarei valori a
entitatii cu ajutorul unui atribut sau grup de atribute. Astfel, identificatorul unei entitati
caracterizeaza Tn mod unic o realizare sau inregistrare a entitatii.

numele entitatilor
Tip automobil—| — POr S —— 1 Factura livrare

cod W nr.facturd

numir Q . . data facturarii
denumire = cantitatea, pret unitar ©
model S ’ cota TVA g
culoare & corespondentd, <
s g
dotare 5

\ entitdti 4/

Fig. 2.5. Modelul conceptual al unei baze de date
Dupa cum s-a prezentat mai sus, fiecarei entitati ii corespund mai multe atribute
ce pot lua diverse valori in functie de inregistrarile facute. Astfel, in tabela carti,
entitatea este reprezentatd de cartile ce se introduc, atributele sunt coloanele tabelului
care in limbajul bazelor de date se numesc campuri, iar valorile se introduc pe liniile
tabelului ce corespund inregistririlor in limbajul bazelor de date. Intre diferite entitati
pot exista diferite legaturi sau corespondente.

5.1.1.3. INTELEGEREA NOTIUNII DE CHEIE PRIMARA

Pentru realizarea unei ordonari a datelor §i a regasirii rapide a acestora se
folosesc diversi indecsi, care sunt de fapt numele unor anumite campuri (coloane).
Pentru exemplificare, in cazul unui dictionar, dacd nu se face o indexare alfabetica
crescatoare sau descrescatoare, cautarea unui anumit cuvant din dictionar va Incepe cu
primul cuvant introdus in baza de date si va continua cu restul cuvintelor in ordinea
introducerii acestora. Acest proces continud pana cand se gaseste cuvantul cerut prin
interogarea bazei de date. In cazul indexirii sunt consultate doar acele cuvinte introduse
ce corespund cererii. Astfel, daca se cautad cuvantul automobil si se tasteaza litera a,
cautarea se va face doar in cuvintele care incep cu a, daca se tasteaza au, cautarea se va
face doar cu cuvintele ce incep cu aceste litere si asa mai departe. In acest fel rezultatul
este gasit cu viteza foarte mare spre deosebire cand baza de date nu este indexata.

In exemplul de mai jos s-a definit o entitate (tabeld) Cursanti ce are urmatoarele
atribute (cAmpuri): ID, Nume, Adresa, CNP. Cheia primara (Primary Key) este aleasa
in acest exemplu dupa identificatorul ID al cursantilor care va fi unic, neputand fi
inregistrat cu acelasi ID doi sau mai multi cursanti. Acest lucru este avantajos in cazul
cand avem doi sau mai multi cursanti cu acelasi nume ceea ce ar putea duce la confuzii

intre ei.

File Edit  Wiew Insert  Tools  window  Help

E-Hg Ay §Ba o-o- |

Primary Key

Ef Cursanti : Table

B Field Mame Data Tvpe
EZkC umber

| Mume Texk

| |adresa Text

= Texk

229



Modulul 5. BAZE DE DATE. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

5.1.1.4. INDEXUL UNEI TABELE

Pe langa cheia primara, pot fi definite mai multe chei sau indecsi ce pot fi alese
din diversele atribute (campuri) ale tabelei. Aceste indexari multiple vor crea o cheie
combinata.

5.1.1.5. SCOPUL CREARII LEGATURILOR INTRE TABELELE UNEI BAZE DE DATE

Intre douai atribute ale aceleiasi entititi sau intre doud sau mai multe atribute ale
doud sau mai multe entitati existd o dependentd functionald cand unui atribut
(proprietati) ii corespunde o singura valoare a celuilalt atribut. Aceastd caracteristica
conceptuald a unei bazd de date permite structurarea datelor plecand de la entitati la
subentitati. Prin aceasta baza de date devine mai flexibild si multa mai usor de consultat.

O corespondenta, legiatura sau asociere reprezintd legatura logicd intre doua
sau mai multe realizari sau inregistrari ale entitdtii. La realizarea unei corespondente
trebuie respectate urmatoarele reguli:

8 corespondentd sau asociere nu poate exista decit o singurd datd Intre aceleasi
entitati;

9 numele entitatilor, corespondentelor, atributelor trebuie sd fie unice n cadrul
modelului conceptual si apoi in baza de date.

In exemplul de mai jos apare o reguli de gestiune prin corespondenta Se
factureazd. Pe baza regulilor de gestiune se stabilesc restrictiile modelului, ceea ce
asigurd integritatea, securitatea §i coerenta datelor. Regulile de gestiune stabilesc
cardinalitati si conectivitati intre inregistrarile atributelor din entitdti si cele ale
proprietatilor de corespondentd sau asociere. Cardinalitatile si conectivitatile exprima
modul de participare a valorilor atributelor din entitéti la fiecare aparitie de valori de
asociere. Astfel, putem avea o conectivitate minima (0 sau 1) si una maxima (1 sau n).

Tip automobil Factura livrare
cod on Se factureaza 1 nr.facturi
. .n I
denumire cantitatea. pret unitar data facturarii
model - pret cota TVA
culoare corespondentd

dotare

cardinalitate minima ardinalitate maxima

Fig. 2.6. Modelul cu cardinalitati al unei baze de date
Plecand de la exemplul anterior, pentru stabilirea corectd a cardinalitatilor se va
tine seama de urmatoarele reguli:

2 un tip de automobil, intr-un anumit interval de timp, poate fi cuprins intre minim
sau zero facturi sau se poate factura de mai multe ori, cu alte cuvinte se va
regasi in n facturi;

3 factura intocmitd la o anumitd datd poate contine, in cantititi si la preturi
diferite, minimum un tip de automobil §i maximum n produse.

Intre inregistrarile aceleeasi entitati pot exista si corespondente reflexive. Pentru
o bazd de date cu angajatii unei firme, situatia unui angajat pe scara ierarhica poate fi ca
ceea ilustratd in figura urmatoare.
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Angajat

0,1 Marca 0,n
Nume
Prenume
Studii
Functie

este condus
conduce

este subordonat

Fig. 2.7.
Pentru stabilirea cardinalitétilor s-au respectat urmatoarele reguli:
1 un angajat poate sa nu aiba in subordine nici un angajat (minimum zero), sau
poate conduce mai multi angajati (maximum n);
2 totdeauna un angajat poate fi condus de minim zero angajati (cazul directorului
firmei) si de maxim un angajat-sef.

5.1.1.6. IMPORTANTA STABILIRII RESTRICTIILOR PENTRU CA LEGATURILE DINTRE
TABELE SA FIE VALIDE

La realizarea modelului conceptual al unei baze de date trebuie sa se tind seama
de anumite reguli care trebuie sa fie respectate permanent. Aceste reguli se numesc
restrictii de integritate (RI). Astfel de restrictii de integritate a datelor pot fi:

1 eliminarea redundantelor sau repetarilor si a omonimelor in denumirea
entitatilor, atributelor, corespondentelor;

2 valorile atributelor cu rol de identificator trebuie sa fie unice si nenule;

3 cardinalitatile minime si maxime se stabilesc pe baza regulilor de desfasurare a
activitatilor in sectorul vizat n constructia bazei de date;

4 1in cazul asocierilor, orice realizare a acestora impune existenta inregistrarilor
entitatilor participante (integritate referentiald).

5.1.2. PRIMII PASIIN LUCRUL CU BAZELE DE DATE

5.1.2.1. DESCHIDEREA (INCHIDEREA) UNEI APLICATII DE BAZE DE DATE

Pornirea programului se face ca si in cazul oricérei aplicatii ce ruleaza sub unul
dintre sisteme de operare Microsoft incepand cu Windows 95, continuand cu Windows
98, Windows Me, Windows 2000 si Windows XP. Pentru pornirea aplicatiei existd mai

eqe ey

1 calea cea mai des utilizata este utilizarea meniului Start din bara de comenzi al
sistemului de operare: Start — Programs — £ Mirosoft Access
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Micrasaft Office Tools L
Mew OFfice Document

7 [,

Microsoft Access

@ Qpen COffice Document Create databases and programs to track and manage wour
,\5?* E Microsoft|information by using Microsoft Access.
‘L_{';‘j Set Program Access and Defaulks Bl Microsoft PowerPoint
= g W] Microsoft Word
WinZip
@ MadOnicn, com r
@ Mero »
o r- Programs
E - r; Prinkha Thbermak Prinkinn [

2 folosirea pictogramei (iconului) ce simbolizeaza aplicatia Microsoft Access;

Access
3 folosirea barei de comenzi rapide (se instaleaza optional);
4 folosirea unui fisier ce are pictograma aplicatiei Microsoft Access.
Morthwind. rmdb

Pentru inchiderea unei aplicatii se folosesc comenzile oferite de mediu de
operare Windows si anume:

1 din bara de meniu se acceseaza succesiv File — Close pentru a se inchide
aplixatia de baze de date curenta sau File — EXIt pentru a se inchide
aplicatia Microsoft Access;

2 se face click pe semnul X din partea dreapta sus a aplicatiei.

=18 x|

Type a question for help =

=10 %]

I -l =
Dupa lansarea in executie a programului Access pentru prima data, pe ecran
apare ferastra de deschidere, care prezintd mai multe optiuni:

Microsoft Access E I

—Create a New Database Using

" Database Wizard
(=
é " Dpen an Existing Database;

DDE_TE~1
CHProgram Filest, ., \Samplestiiortbwind
C:iMorthwind

creeaza o noud baza de date (Blank Database)

program expert pentru crearea unei baze de date predefinite (Database Wizard)
3 deschide o baza de date existenta (Open an Existing Database).

Pentru realizarea unei baze de date noi se alege optiunea (Blank Database), se

N —
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apasa OK si apare fereastra Database, care este instrumentul cel mai important de
lucru si gestionare a bazei de date. Plecand de la aceastd fereastrd, baza de date
ACCESS poate fi definita ca o colectie de obiecte: tabele (Tables), cereri de interogare
sau interogari (Queries), formulare (Form), rapoarte (Report), comenzi macro sau
macrocomenzi (Macros) si module (Module).

gH= Evidenta_stocurilor - Databasze _ O] x|

E Tables | B queries | Farms | B Reports | &2 Macros | % Modules |

Bon de consum Open
. Design |
Furnizar

Linie bon de consum =0

Linie factura

Magazie

Material

Tabelele (Tables) sunt obiecte definite de utilizator in care sunt stocate datele
primare ca inregistrari, ce corespund unei linii din tabel. Fiecare inregistrare sau tuplu
este definit prin atribute sau mai simplu prin campuri.

Interogarile (Querys) sunt obiecte care permit efectuarea anumitor cereri
asupra datelor din tabele sau alte interogari in vederea extragerii numai anumitor
informatii si prezentarea acestora intr-un anumit mod de afisare.

Formularele (Forms) ofera o interfata atragatoare pentru introducerea datelor
sau pentru afisarea acestora. De asemenea cu ajutorul formularelor se poate face si
controlul intregii aplicatii.

Rapoartele (Reports) permit extragerea de date si formatarea acestora in
vederea tipdririi informatiilor obtinute.

Macroinstructiunile (Macros) contin colectii de comenzi executate de
programul Access pentru a produce un anumit rezultat (deschiderea unui formular,
rularea unei interogari etc).

Modulele (Modules) contin una sau mai multe subrutine sau functii scrise in
Visual Basic for Applications (VBA), limbajul de programare folosit in toate aplicatiile
Microsoft Office.

5.1.2.2. DESCHIDEREA, ACCESAREA UNEI BAZE DE DATE EXISTENTE

Dupa creare, bazele de date de tip Microsoft Access sunt de fapt niste fisiere, ce
pot fi consultate sau chiar modificate in timp. In acest scop, bazele de date trebuie
1 Prima posibilitate presupune una dintre urmatoarele variante:
o Se deschide aplicatia Microsoft Access, dupa care se executd secventa:
File — Open;
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Eal Microsoft Access
File | Edit Miew Insert Tools
[ Mew... Chrl+1 4

[Z open... o |

o Dupa deschiderea aplicatiei se da click pe pictograma Open din bara de

instrumente
Microsoft

File Edit
==

o Se tasteaza secventa de taste CTR+O

2=

Look in: I@ 1My Docurnents j - @ = O + Todls -

| Alohal 120%.

ﬁ, |1 Dawnlaads

[:I EA Games
- My eBooks

@My Pictures
@ @exemplu.mdb

Fawvarites

=
gé File name: || = [& Open 'I

Iy Mebwarlk

Places Files of Lype: IMi-:r-:sc-Ft Access (% mdb;*.adp;*. mda;* . mde;*, ade) j Cancel I
4

Ca raspuns la una dintre cele trei variante de comenzi se deschide fereastra de
dialog (Open) in care se specifica locul si denumirea fisierului ce trebuie deschis.
Deschiderea registrului se poate face apoi prin apasarea butonului Open cu ajutorul
mouse-lui, dupa ce fisierul a fost selectat. A doua posibilitate este efectuarea unui dublu
click pe numele bazei de date (fisierului) ce trebuie deschis.

A doua posibilitate constd in cautarea registrului dorit prin navigare cu ajutorul

utilitarului Windows Explorer Explorer.scf sau cu ajutorul

.. . @ Search for Filez and Folders
cautatorului

se efectueaza un dublu click pe acesta.

, dupa care se selecteazd numele fisierului si
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E! My Documents

File Edit \iew Favorites Tools  Help
$aBack » = - [Z] | Qsearch ¥ G | Caroiders &8 | i & X
&ddress I@ My Diocuments
Folders X || Mame 4
M| Desktop « || |C2 Alcohal 120%,
@ My Docurnents [ Downloads
E@, Iy Computer [CJEA Games
i 1£ 3.5 Floppy (A0 1My eBooks
=& Local Disk () 1y Pictures
© EC] 3dsmaxd @Bookl.xls
|:|ﬁ Diarnirmenks and Serrinns IJ-.EWE)CEI'I'u:dLI.I‘ﬂl:ll:l

4 Search Results i ]

File Edit Wiew Favorites Tools Help

4mBack -~ = - ||aSearch 3 ! Eﬁ L, Falders 8 | % qg ] | FFE

Address I@ Search Resulks x| @6
Search x -1 i |
- | ﬂ Select an
Gx ew | @ 1 ikem ko
= view its
@ Search for Files and Folders 2 Search Results description.

Search for files or folders named:

[~ mdb
Cottaining text: a2 I In Folder I FAI
I @ias.mdb C M INMT swstem32tias
@dnary.mdb CAMINMNT system32hias
Look in: @ACCESSQ.MDB CHAWINNTShelNew
IQ Local Harddrives [T D-E- /5] j @dnary.mdb CWINNT ServicePackFiles\izas
@exemplu.mdb C\Documents and Settingst dilandiyMy ..
5.1.2.3. CREAREA UNEI BAZE DE DATE NOI

Pentru crearea unei noi baze de date se deschide programul Microsoft Access si

apoi exista urmdtoarele posibilitati:
2 Din bara de comenzi se executd click succesiv pe urmatoarele comenzi: Fille

9]

— New;
File: i Edit  Wiew Insert  Tools  window
|D Bew. ., Chrln || ¥ By R
Se apasd cu ajutorul mouse-lui, pictograma;
EJ Mid
Eile

[k
Se tasteaza secventa de taste CTR + N.
In versiunile noi de Microsoft Office mai exista posibilitatea crearii unui nou
document prin folosirea panoului de sarcini (Task Panes) cand se da click pe
Blank Database (Fisier Gol).

Open a file
excemplu. mdb
= Mare files, .,

New
If] Blank Diatabase
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O alta modalitate de creare a unui nou document consta in secventa de comenzi

Start

5.1.2.4.

— New Office Document — Blank Database — OK.
Mews Cffice Document
Open Office Document

Set Program Access and Defaults

1 Programs »
Dacurnents L4
Settings 4
Search L4
Help

Run...

New Office Document 2.
Other Documents I Presentations I Publications | Reports | Spreadsheet Solukions | ‘Web Pages
General I Databases | Design Templates | Legal Pleadings | Letters & Faxes | fail Merge I IMemaos

el =) oo
‘Web Page E-mail Elank [ AEtEE
nk Message ‘Workbook

EBlank AutoConkent Elank
Presentation Wizard Database
Prewview nok available,

K I Cancel |

SALVAREA UNEI BAZE DE DATE INTR-O ANUMITA LOCATIE DE PE DISC

Salvarea unei baze de date este o operatie foarte importantd pentru a se pastra pe
viitor structura si datele introduse. Spre deosebire de alte aplicatii, Microsoft Access
salveaza automat toate datele introduse in tabele, iar pentru modificarea structurii si
proprietatilor bazei de date, programul intreaba intotdeauna daca dorim sa facem acele
modificari, deoarece sunt ireversibile.

O baza de date se salveaza in momentul credrii uneia noi, cand se va specifica
numele bazei de date si calea unde trebuie salvata.
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2]

jq;.. @X[:_,-Tool_s'

| 1alcohol 120%

g’ | JDownloads

[:I EA Games
| Iy eBooks

@My Pictures
@ @exemplu.mdb

My Documents

=

=

eskbop

E

Favorites

File pame: Idbl rdb j Create I
Save as bype: IMicrc-soft Access Databases (*.mdb) j Cancel I
4

Pentru salvarea unui tabel, formular, interogare sau raport al bazei de date se

Windows:
6 Se tasteaza secventa de taste CTR+S;
7 Din bara de comenzi se executd click succesiv pe urmatoarele comenzi: File

— Save, conform figurii urmatoare:
Microsoft Access

Eile | Edit ‘Wiew Insert Quer
(1 Hew... ChrkHh ¥
[ oOpen... Chrl40
Get External Data 3
Close
EH save Ctrl4+5
Save As..,

8 Se da click cu ajutorul mouse-lui pe pictograma.
Microsoft Access

File Edit  Wiew

5.1.2.5. UTILIZAREA FUNCTIILOR HELP

Ca si in alte aplicatii ce ruleazd sub mediul de operare Windows, functia de
ajutor sau Help se poate consulta in acelasi mod. In cazul suitei de programe Office,
ajutorul (help-ul) poate fi apelat astfel:

1 prin folosirea meniului Help — Microsoft Access Help;

Microsoft Access

File Edit Miew Inserk  Tools  Window uelpi
O = E %ﬂ % @ @9 ':"{' E |® Microsaft Access Help F1 |

2 prin folosirea tastei de comanda F1,

=z
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3 prin apasarea pictogramei 2 - cu ajutorul mouse-lui;
4 prin apelarea asistentului, daca este instalat.
Dupa apelarea functiei Help apare o fereastra de dialog (Microsoft Access
Help) ce permite mai multe optiuni, in functie de preferinta celui care solicita ajutorul:
1 parcurgerea cuprinsului cu functiile si comenzile oferite de Microsoft Access
(Contents);
2 introducerea unei intrebari cu ajutorul unui asistent (Answer Wizard);

3 cautarea dupa un index (Index).
& Microsoft Access Help

D -+ B6
Contents Anzwer Wizard |lnde:,: |

What's New
: Learn about the new Features in
What would vou like to do? Microsoft Access and all
Microsoft Office programs.
Microsoft Office Web Site
Visit Office Update on the web
ko find additional products,

service and assiskance.

Getting Help n '\

Select topic ko display: Leatn about the different i1
resources available ko get help
while vou wark,

ur question here and then

5.1.2.6. INCHIDEREA UNEI BAZE DE DATE

Pentru inchiderea unei aplicatii de baze de date se folosesc comenzile oferite de
mediu de operare Windows si anume:

3 din bara de meniu se acceseaza succesiv File — Close pentru a se inchide
aplicatia de baze de date curentd sau Fille — EXit pentru a se inchide
aplicatia Microsoft Access;

4  se face click pe semnul X din partea dreapta sus a aplicatiei.

=18 x

Type a queskion for help |

file format} - 10| x|

5.1.3. MODIFICAREA SETARILOR

5.1.3.1. SCHIMBAREA  MODULUI DE  VIZUALIZARE A  TABELELOR,
FORMULARELOR, RAPOARTELOR

Vizualizarea tabelelor, formularelor, interogarilor, rapoartelor si a altor obiecte
oferite de Microsoft Access se face din meniul View — Large lcons; View —
mall lcons;View — ListsauView — Details. in functic de selectia aleasa,
in fereastra de dialog a bazei de date, ca si in explorer denumirile tabelelor,
formularelor, rapoartelor, etc pot sd apard sub forma de iconuri (pictograme) mari,
iconuri mici, sub forma de lista sau 1n detaliu.
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£E exemplu : Database (Access 20( g8 exemplu : Database {Access 2000 file format)

. ']
[Zopen f Design \ghew | [ FHoren Mpesion e ¥ 'E

Ohjects Chiects Create table in Design view
— ) Tatles Create table by using wizard
Create table in .

Create table by entering data

e a
" ) B Queries
View | Insert  Tools  Wind Tables DSty & Cursanly
. &l Foms
Database Objects » By 8
— B reports
Large Icons iR Create table by
o using wizard @ Pages
&= Small Icons %
I Macros
SSeD sk Forms
) = @ Modes
Details T
GroUps Groups
Arrange Icons 3 &) Fattes
..906
Lime Up Icons
Favarites .
W Cursanti
‘00
Toolbars »

g exemplu : Database {Access 2000 file format)

@Qpen l&Qeswgn (F Mew X Eg :-_ .EEE
Objects Tame: | Descrip. .. | Modif... | Created | Type
Tables Creat...
B Queries
Farms Cursanti 030... 03052, Table
B Reparts
@ Pages
2 Macros
W Moddles
Groups
@ Favorites
4
5.1.3.2. AFISAREA, ASCUNDEREA BARELOR DE INSTRUMENTE

Afisarea sau ascunderea barelor de instrumente standard se poate face apelandu-
se la meniul View — Toolbars dupa care apar toate barele de instrumente oferite de
Microsoft Excel, iar cele bifate sunt active si afisate in cadrul aplicatiei. Pentru afisarea

sau ascunderea unei bare de instrumente se face bifarea sau debifarea denumirii
acestuia cu ajutorul unui click de mouse conform figurii urmatoare.

| Tookars b | Database
Refresh F5 Task Pane

»

2 Web
=N _
Custamize. ..

Alte posibilitati de afisare (activare) sau ascundere a unei bare de instrumente
sunt prezentate n continuare. Pentru aceasta se poate alege combinatia de comenzi
Tools — Customize — Toolbar si apare fereastra de dialog din care se bifeaza
sau debifeaza bara de instrumente doritd sau se apasd click cu butonul din dreapta
mouse-lui cand va apare lista cu barele de instrumente ce sunt bifate sau nu in functie de
cum vrem sa apara in cadrul aplicatiei.
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Toals | Window

Help

Customize

Toolpars

Toolbars:

Form Yiew
I Formatting {Datasheet)
™ Formatting {FormReport)

“\?}’ Spelling...
o8 Relationships. ..

Tools on the web. ..

F7

v Menu Bar
Analyze » [ Page Design
Page View
Database Likilities 3 ||: F‘iv?:utchart
Security 5 [ FivatTable
[ Print Preview
Startup... ™ Query Datasheet

Commands I QOptions |

[ Formatting (Page)
[ Farmatting (FivotTablefPivotChart)
[ Macra Design

T

Renarme, .,

Deleke

Reset...

Properties

Customize, ..

I

5.2. TABELE

Tabelele sunt sub formd matriciala plana, formate din campuri (coloane) si
inregistrari (linii). Tabelele servesc la introducerea si stocarea datelor in vederea

‘Weh

Database

Task Pane

Customize. ..

consultarii, modificarii sau manipularii acestora.

5.2.1. OPERATII PRINCIPALE

5.2.1.1.

Prin folosirea SGBD Microsoft Access, realizarea structurii unui tabel se poate
face 1n cinci moduri. Pentru aceasta, in fercastra Database se pozitioneaza cursorul

mouse-lui pe eticheta Tables.

Mew Table |

Create a new kable in
Datashest view,

Design YWiew
Table Wizard
Import Table
Link Tahlz

Cancel
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Apoi se da click pe butonul New e si va aparea fereastra New Table, unde apar
cele cinci moduri de a crea un tabel, care sunt:

1 Modul de afisare foaie de date (Datasheet View), care este o foaie de calcul
albd in care se introduc valorile datelor. Dacd nu au fost definite tipurile de
date, programul Access le intuieste singur;

2 Modul de afisare pentru proiectare (Design View), care este o grild in care
se pot selecta definitiile datelor dintr-o lista. In acest mod nu se pot introduce
valori In baza de date. Acesta este modul recomandat de realizare a unui
tabel. In cadrul ferestrei de proiectare apar mai multe etichete. In partea de
sus apare numele campului sau atributului entitatii (Field Name), tipul de
date folosite (Data Type) si o descriere a campului respectiv (Description).
In partea de jos a ferestrei de proiectare se introduc proprietitile cAmpului

prin folosirea celor doua subferestre (General) si (Lookup).

Cod ful Denumire furnizor | Adresa furnizor | Cod fiscal| Banca Cont
1/ Micromedica Bucuresti 34563 1245673393
2| Vacuette “iena 3456348467
3 Biomedica Bucuresti 45673 54536759364
4 Penicilina lasi 54356 40B7E7E367E
& Farrmatech Cluj-Mapoca 45368 4088667657

Record: 141 4 & b |ri|re] of &

E Tablel : Table — O] =|
Field Marne Data Type Description -

Mumar fackura Murnber Mumdarul Fackurii

Daka Factura Dake/Time Data emiterii Fackurii

od Furnizar Murnber Codul produsului stabilit de Furnizar

Cod magazie] Murnber Codul produsului in evidenta proprie

=l

Field Properties
General I Lookup I
Field Size Long Integer & Field
Format N&ME Can
Decimal Places Auta be up to 64
Tnput Mask characters
Canti long,

LTSI including
Default alue o spaces.
‘alidation Rule Press F1
Yalidation Text far help on
Required Mo field names.,
Indexed Mo

1 Programul expert (Table Wizard) se foloseste in cazul in care proiectam o baza
de date predefinita prin Database Wizard la deschiderea programului Access.

2 Importare tabel (Import Table). Este o metoda folosita pentru a importa un tabel
de date dintr-un alt fisier creat cu Access sau cu o alta aplicatie de baze de date
recunoscuta de Access.

3 Legare tabel (Link Table) foloseste datele dintr-un tabel din alt figier fara a muta
fisierul in noua baza de date.
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E Tablel : Table _ O]
Field Mame Data Twpe Descripkion -

Murnar Factura Mumber Murnarul Facturii

Drata Fackura Dake)Time Drata emiterii Fackurii

Cod Furnizor Mumber Codul produsului stabilit de Furnizor

Cod magazie] Murnber Codul produsulyi in evidenta proprie

hd|

Field Properties
General | Lookup I
Field Size Long Inkteger & Field
Farrnak name can
Decimal Flaces Auto be up to 64
Tnput Mask chatackers
Canti lang,

ApHen inchading
Default Yalue 0 spares,
‘alidation Rule Press F1
Validation Text for help on
Required Mo field names.
Indexed ]

La definirea campurilor unui tabel, Microsoft Access permite folosirea mai
multor cuvinte (Numar factura). In variantele vechi de Access, numele cAmpului trebuia
scris intr-un singur cuvant (Numar_factura). Proprietdtile unui camp sunt definite in
partea de jos a ferestrei de proiectare, prin meniul (General).

Denumirea campului este datd in rubrica numele campului (Field Name),
tipul de datd in rubrica tipul de datd (Data Type), iar pentru a avea o mai buna
intelegere asupra datelor, In rubrica descriere (Description) se pot face comentarii
sau observatii. Datele folosite pot fi sub urmatoarea forma:

1 Alfanumerice, care la randul lor pot fi:
o Text, care sunt cel mai mult folosite si pot contine cel mult 255 de
caractere;
o Memo, pot contine cel mult 64.000 de caractere. Se foloseste pentru
descrieri ample si acest camp nu poate fi folosit la indexare ca si cheie
primara sau externa;

B Furmizor : Table

Field Mame Data Type
|#H Cod Furnizor d
| |Denumire Furnizor Texk
| |Adresa Furnizor Memo
|| Cod fiscal
Banca Date Time
| |Conk CUrrency
| AutoMurnber
. YesiMo
B OLE Cbiject
| Hywperlink,
. Lookup 'Wizard. ..

2 Numerice, sub formele:

o Number. Prin proprietatea Field Size se indicd tipul si proprietdtile
acestuia;

o AutoNumber. Acest camp contine o valoare numericd de tip Long
Integer, pe care Access o completeaza in mod automat pentru fiecare
inregistrare addugata intr-o tabeld. Prin folosirea acestui tip de datd nu
mai trebuie sa trecem numarul inregistrdrii i avem siguranta cd nu vom
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avea doud inregistrari cu aceeasi valoare, ceea ce este avantajos la
indexare;

3 Yes/No. Sunt campuri booleene si folosesc valorile numerice intregi pentru
propozitiile logice. Astfel, pentru Yes avem valoarea -1, iar pentru No avem
valoarea 0. Aceste campuri nu pot fi folosite drept chei, dar pot fi indexate;

4 Currency. Este un format special, fix, cu patru zecimale, proiectat sa previna
erorile de rotunjire care ar afecta operatiile contabile acolo unde valoarea trebuie
sd se potriveasca la nivel de subdiviziune monetara (ban in cazul sistemului
contabil romanesc);

Date calendaristice:

1 Date/Time. Access, permite stocarea datei obligatoriu sub forma definitd de

proprietatile care se definesc;
Obiecte mari:

2 OLE Object. In acest camp se pot include elemente multimedia de tip grafica

(desene vectoriale, desene bitmap, clipuri video) si de tip audio;
Adrese Internet:

3 Hyperlink sub forma unui text sau combinatii de texte. Este format din trei
parti: textul afisat, adresa si subadresa. Fiecare din cele trei parti poate fi compus
din maximum 2048 de caractere;

Informatii legate:

4 Lookup Wizard. Creaza campuri legate care permit utilizatorului sa aleaga

valori din cadrul altor tabele sau dintr-o lista de valori.

Field Size Zecimale Intervalul valoric Octeti
Byte 0 dela 0 la 255 1
Integer 0 de la -32.768 pana la 32.768 2
Long Integer 0 de la -2.147.483.648 pana la +2.147.483.648 4
Single 7 de la -3,4*10™° pani la +3,4*10° 4
Double 15 de la -1,797*10°" pani la +1,797*%10°% 8
Replication ID Identificator global unic 16
Decimal dela -10°* pana la +10™ 16

De asemenea, asupra datelor, in afard de tip, pot fi definite si proprietati
suplimentare, referitoare la forma, dimensiunea, numarul de zecimale, eticheta, valoarea
initiald etc. Astfel, principalele 10 proprietati ale tipurilor de date care pot fi definite
pentru un camp sunt:

1. Dimensiunea cAmpului (Field Size). Pentru datele de tip numeric se pot
alege urmatoarele subtipuri, conform tabelului de mai sus.
2. Formatul in care sunt afisate datele (Format). O datd de tip numeric

subtipul Long Integer poate fi afisatd sub mai multe forme, fig. 3.11:
General Number 3456,789

Currency $3.456,79 sau 3.456,79 LEI
Euro €3456,79

Fixed 3456,79

Standard 3.456,79

Percent 123,00%

Scientific 3,46E+03
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General | Lookup |
Field Size Long Integer
Format - The display
Derimal Places General Number | 3456,789 layout For the
Inpuk Mask CUrrency 3.456,79 LEI field. SE!E':': 4
AP Fixed 3456, 79 Fnrl:r:::t-d;'::ann?:der a
Default Yalus SR 3'456’? cuskarn Format,
Yalidation Rule G D Press F1 For help
Validation Text Scientific Sl an Farmats,
Required Mo
Indexed ves (Mo Duplicakes)

3. Numarul de zecimale (Decimal Places). Se stabilesc numarul de zecimale

sub care vor fi prezentate valorile acestui camp. Numarul de zecimale poate fi stabilit
intre 0 si 15 sau Auto pentru determinarea automata a numarului de zecimale.

4. Formatul de introducere (Imput Mask). Aceastd proprietate impune un
format preformatat de utilizator pentru datele incluse in cadrul acestui camp. Formatul
are importantd in cazul datelor calendaristice, numerelor de telefon, codurilor postale
etc. De exemplu, pentru numerele de telefon, chiar dacd scriem 04094592205, ele vor
aparea sub un format ales de noi, de exemplu ++4.094.592.205.

5. Eticheta (Caption). Eticheta permite specificarea unui anumit nume atribuit
campului in cazul in care acesta este utilizat in cadrul formularelor sau cand tabela este
afigata.

6. Valoarea initiala (Default Value) este o valoare care este atribuita
automat, iIn momentul in care utilizatorul nu introduce nici o valoare in acel camp.
7. Regula de validare (Validation Rule). Regulile de validare testeaza

valoarea introdusa intr-un camp. Testarea se face dupa o anumita regula prestabilita sub
forma unei expresii de tip Access. Pentru scrierea unei expresii de validare se folosesc
urmatoarele:

5 operatorii: =, -, +, *,/,Mod, <,> AND, OR BETWEEN, IN, IS NULL;

6 indentificatori, care se dau Intre paranteze [];

7 functii;

8 constante.

Pentru exemplificare consideram ca o valoare introdusa intr-un camp poate fi
cuprinsa intr -10.000 si +20.000. Pentru aceasta se va scrie: BETWEEN -10.000 AND
+20.000. In cazul in care data introdusa nu se incadreaza in domeniul definit, nu va fi
acceptatd de baza de date si va aparea un mesaj de avertizare scris in continuare in textul
de validare.

8. Textul de validare (Validation Text) reprezinta textul care va aparea pe
bara de mesaje 1n cazul in care valoarea introdusa nu respecta criteriul impus de regula
de validare.

9. Data ceruta obligatoriu (Required). Prin aceastd proprietate se stabileste
daca prin introducerea unei inregistrari in cadrul tabelului este obligatorie completarea
respectivului cAmp. Optiunile sunt Yes si No. In cazul in care este activati optiunea
Yes, este obligatorie trecerea valorii datei in campul respectiv, altfel nu are loc validarea
intregii inregistrari.

10. Indexat (Indexed). Dintr-o listd derulantd se poate alege intre un index care
admite valori duplicat sau unul care cere ca fiecare valoare a cAmpului sa fie unica. Prin
aceasta se pot elimina greselile in cazul in care se forteaza doua inregistrari care nu au
voie sd fie identice.
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Proprietatile descrise anterior se aplica cAmpurilor care contin date numerice.
Datele de tip Text si Memo au o proprietate numitd Admisibilitatea lungimii zero
(Allow Zero Lenght). Daca se selecteaza optiunea Yes la Cerut (Required),
atunci campul respectiv trebuie sd contind cel putin un caracter.

In cazul datelor de tip AutoNumber apare proprietatea Valori Noi (New
Values). Optiunile Increment (prin incrementare) $i Random (aleator) permit
stabilirea modului in care campului respectiv i se vor acorda valori automat de catre
sistem.

Dupa crearea tabelei si inchiderea acesteia, programul Microsoft Access solicita
salvarea sau nu si propune un nume daca se doreste salvarea, nume ce poate fi schimbat

de la tastatura.
Microsoft Access x|

& Do you wank bo save changes to the design of table 'Tablel'?

Yes Mo | Cancel |

Table Mame:
[rables)
Cancel |

Un tabel mai poate fi creat si prin utilizarea optiunilor ce apar in fereastra de
dialog a bazei de date, care sunt identice cu cele prezentate anterior la comanda New.
Spre deosebire de cazul precedent, apar doar primele trei optiuni din cele cinci
prezentate mai sus.

g exemplu : Database (Access 2000 file format) o ] 4
Lggopen k2 pesion gew | X 2o EE
Obijects . Create Eable in Design vigw

[3_' Create kable by using wizard

Qusies #T] Create I:lable by entering data
Cursanti Tablel

PR s

5.2.1.2. ADAUGAREA, STERGEREA INREGISTRARILOR DINTR-O TABELA

Dupa crearea sau mai corect proiectarea tabelei si salvarea structurii acesteia se

pot introduce date cu ajutorul unor formulare sau direct cu ajutorul pictogramei H Open
Open sau prin executarea unui dublu click pe denumirea tabelei. La inceput tabela este
goala si datele se introduc ca si in cazul foilor de calcul tabelar prin deplasarea
cursorului pe orizontald din camp in camp. Dupa introducerea unui rand de date numite
inregistrare (Record) se trece la randul urmator cand se va completa urmatoarea
inregistrare. Pentru introducerea unei inregistrari noi se foloseste butonul de comanda
2% Acest buton este activ dupa ce s-au introdus date intr-un camp.

B Cursanti: Table

Record: I<| 4 || 1k |H|Ht-| af 1

Un program de baze de date permite adaugarea sau stergerea de date, ce se poate
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face prin marcarea Inregistrarii sau a Inregistrarilor ce trebuie sterse si apasarea
butonului Delete de pe tastatura. Stergerea se mai poate face din bara de instrumente

. .- . - K . o . .
prin utilizarea pictogramei - | sau prin apasarea butonului dreapta a mouse-lui ce duce

F#  New Record

.. - . . KX Delete Record
la aparitia urmatoarei ferestre de dialog

B Cursanti: Table

g 050 Octavian | 1234567839012 Bacau
egru Vasile | 254124542541 | Onesti
in lon 126478905899 |Bacau

FA  Delete Record

s ik
In figura de mai sus se poate sterge randul marcat cu comanda Delete Record.

5.2.1.3. ADAUGAREA UNUI CAMP INTR-O TABELA EXISTENTA

De multe ori, in procesul de proiectare a unei tabele sau baze de date la un
moment dat trebuie introdus sau eliminat un anumit caAmp. Pentru aceasta se selecteaza
numele tabelului cu ajutorul cursorului mouse-lui, dupa care se actioneaza pictograma

Design B, Desian

QI:'EH ﬁ Design 3 Mew b
objects Create tal

| Tables Create tal
Create tal
A - =5 [ Lr s-anti

In urma acestei comenzi se va redeschide fereastra de proiectare care a aparut in
momentul credrii unei noi tabele. Se introduce sau se sterge numele noului camp, la fel
ca si in cazul introducerii sau stergerii unei inregistrari dintr-o tabeld. In exemplul de
mai jos s-a introdus un nou cadmp numit Varsta.

B Queries

B Cursanti: Table 10| x|
I Field Mame Data Tvpe [ Descripkion | a
%[0 Mumber

Mume: Text

Adresa Texk

CNP Text

Varsta

=
Field Froperties
General | Lookup |
5.2.1.4. ADAUGAREA, MODIFICAREA UNOR INREGISTRARI

Adaugarea unei inregistrari se face ca la capitolul 2.1.2. Modificarea Inregistrarii
se face prin deschiderea tabelei cu comanda Open, dupa care se selecteaza celula in
care se doreste sa se faca modificarea si se schimba continutul acesteia. selectarea se
poate face cu ajutorul mouse-lui, a cursorilor sau prin functia de cautare (Find) a
datelor.
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5.21.5. STERGEREA DATELOR DINTR-O INREGISTRARE

Stergerea datelor dintr-o Inregistrare se face prin selectarea campului ce se
gaseste la intersectia cu aceasta dupa care se actioneazd comanda Delete prin unul
dintre modurile descrise anterior.

5.2.1.6. UTILIZAREA FUNCTIEI UNDO

Pentru a se putea reveni la vechea forma sau structurda, dupad efectuarea unor
modificari recente in Microsoft Access exista optiunea UNDO. Aceastd comanda poate

fi accesatd prin utilizarea pictogramei din bara de instrumente sau prin folosirea
secventei de comenzi Edit — Undo.

Microsoft Access

File | Edit | Wiew Insert  Tools  ‘Window  Hel

fE - ¥7 UndaDelete  Ctrl+2 B«

Functia Undo poate ﬁ”apelaté si prin utilizarea secventei de taste CTRL+Z.
Revenirea la datele sau comenzile mai vechi (opusa functiei Undo) se poate face cu

ajutorul comenzii Redo din meniul Edit, utilizarea pictogramei ™ sau prin folosirea
secventei de taste CTRL+Y.

5.21.7. PARCURGEREA INREGISTRARILOR UNElI TABELE: URMATOAREA
INREGISTRARE, INREGISTRAREA PRECEDENTA, PRIMA INREGISTRARE, ULTIMA
INREGISTRARE, O ANUMITA INREGISTRARE

Pentru navigarea intr-o tabeld existd mai multe butoane de comanda care sunt
identice cu butoanele de comandd de la un magnetofon, casetofon sau CD player.
Aceste butoane se gasesc in partea din stanga jos a ferestrei cu continutul tabelei.

B8 Cursanti : Table =10l x|
D Mume Adrasa CMNP | Warsta &
> Rosu Octavian | Bacau 1234567859012 j
2 Megru Wasile  Onesti 254124542541
3 lon lon Bacau 125478965899
aF"iecc-rcl: 4] 4 ”n—l b e |e#] of 3 S _'I—I

Semnificatia butoanelor de comanda este urmatoarea:

1 |»#l inregistrare nous;

2 '» inregistrarea urmatoare;

3 4linregistrarea anterioard;

4 M prima nregistrare din tabela;

5 M ultima inregistrare din tabela.
5.2.1.8. STERGEREA UNEI TABELE

Stergerea unei tabele este o operatie foarte simpld, dar de multe ori poate fi cu
consecinte destul de grave pentru utilizatorul aplicatiei. Din aceastd cauza, inainte de
stergerea unei tabele trebuie sd fim ferm convinsi de necesitatea acestei actiuni.
Stergerea se face prin selectarea numelui tabelului din fereastra bazei de date, la
sectiunea tabele si apasarea tastei Delete de la tastatura. Stergerea mai poate fi
comandatd cu ajutorul mouse-lui prin apasarea butonului dreapta, dupa care se alege
comanda Delete din fereastra de dialog aparuta.
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i ¥ Delete

5.2.1.9. SALVAREA S| INCHIDEREA UNEI TABELE

Dupa proiectarea sau modificarea unui tabel, interogari sau formular, la
inchiderea ferestrei de lucru apare obligatoriu intrebarea dacd dorim sa salvdm
modificarile aduse. Exista trei optiuni:

1 Yes (Da), cand se vor salva toate modificarile;

2 No (Nu) cand nu se vor salva modificarile aduse;

3 Cancel (Anulare) cand se revine la fereastra din care s-a dat optiunea de
inchidere a modificarii.

Microsoft Access E

& Do pou want to zave changes to the design of table Furnizar'?

Mo | Cancel |

In cadrul ferestrei Database se poate schimba numele unui tabel sau unui alt
obiect. Datele introduse in tabel se salveaza automat pe masura introducerii lor. Prin
folosirea operatiilor specifice sistemului de operare Windows, cu ajutorul functiilor
Copy si Paste se pot crea usor tabele sau obiecte identice ca structura, forma si chiar
continut.

5.2.2. DEFINIREA CHEILOR

5.2.21. DEFINIREA UNEI CHEI PRIMARE

Puterea de cautare si prelucrare a datelor dintr-o baza de date este datd de modul
in care se face relationarea dintre tabele si modul in care anumite atribute ale tabelelor
sunt folosite ca indecsi de catre motoarele de cautare. Microsoft Access este o baza de
date relationatd ce permite definirea de chei primare si indecsi In vederea gasirii si
prelucrarii rapide a datelor cu ajutorul formularelor, interogirilor si rapoartelor. In acest
sens, fiecare tabeld poatd sd includd un camp sau un set de campuri care sa permita
inregistrari unice (evitarea redundantei bazei de date ce consta 1n inregistrari multiple de
acelasi fel).

Cheia primara este de fapt un camp indexat ce nu permite repetarea valorilor ce
se inregistreazd. Astfel in cazul inregistrarii unor pacienti la un cabinet medical, Codul
Numeric Personal (CNP) poate fi o cheie primara, deoarece acest cod este unic pentru
fiecare persoana in parte. Astfel, nu pot exista doua persoane cu acelasi CNP, dar pot
exista mai multe persoane cu acelasi nume, dar vor avea CNP-uri diferite. De asemenea,
cheia primard permite legaturi intre tabele de unul la unu sau unul la mai multi. Astfel,
pentru un abonat la biblioteca se va face doar o singura fisa si permis de biblioteca. Pe
aceeasl fisa vor figura toate cartile Tmprumutate si returnate fara a exista o fisd pentru
fiecare Tmprumut efectuat. Prin aceasta se simplifica operatiile de imprumut si se are o
evidenta clara despre fiecare abonat, deoarece toate datele despre el sunt introduse intr-o
singura fisa.

Pentru a marca un camp ca fiind cheie primara (Primary Key) se foloseste
meniul Edit — Primary Key sau din bara de instrumente se da click pe
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pictograma chei primare ¥ , dupi ce s-a selectat bineinteles cAmpul respectiv.

Edit | ¥iew Insert Tools  WWindow  Help
&7 Undo Primary Key  Chrl+2 a e T o B
&
@ Office Clipboard. ..
(& Paste Chrl+w  faType
Select Al Chrl+a
Primary keyw
5.2.2.2. INDEXAREA UNUI CAMP CU SAU FARA PERMITEREA DUPLICATELOR

Pe langa cheia primara, in multe aplicatii sunt necesari mai multi indecsi, astfel
incét o tabela poate avea indexari dupd mai multe campuri. Crearea unui index se face
foarte usor din fereastra de proiectare a tabelei, cand la sectiunea General la
proprietatea Indexed se alege optiunca Yes (No Duplicates) sau Yes (Duplicate
OK). Acest lucru va permite introducerea in campul respectiv a unor valori diferite
pentru fiecare Inregistrare in primul caz sau se pot repeta aceleasi valori in inregistrari
diferite.

Field MName | Data Type |
| |Murnar matricol Text
|7 | Student Text
W3k Text
| |Adresa Text

Field Properties

General | Lookup |

Field Size: 50
Farrnat

Input Mask

Caption

Default Walue

Yalidation Rule

Yalidation Text

Required Mo

Allow Zera Length Yes

Indexed o |
Unicode Compression Mo

IME Mode ‘es (Duplicates OK)

IME Sentence Mode ‘fes (o Duplicates)

5.2.3. VIzUALIZAREA/FORMA TABELEI

5.2.31. MODIFICAREA ATRIBUTELOR CAMPURILOR, CUM AR FI: DIMENSIUNEA
CAMPULUI, FORMATUL CIFRELOR, FORMATUL DATEI

Dupa cum s-a vazut la crearea unei tabele, cAmpurile pot avea diverse proprietati
ce sunt descrise 1n sectiunea de proiectare a tabelului Field Properties dupa cum se
vede si in figura de mai sus. Astfel, pentru cadmpurile de tip text sau numar se poate
defini dimensiunea campului. La cdmpurile de tip text, dimensiunea acestuia se refera la
numirul maxim de caractere ce pot fi introduse. In cazul cAmpurilor numerice,
dimensiunea campului se refera la formatul sub care se introduc numerele: intregi, reale,
currency, etc.
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Text
Texk
Text

General | Lookup |
Field Size

Pentru campurile de tip text, dimensiunea acestuia se introduce la rubrica Field
Size si marimea acestuia nu poate depisi 255 de caractere. In cazul volumelor de text
mai mari de 255 caractere se va folosi tipul de dati Memo. In cazul campului de tip
numeric (Number) formatul acestuia poate fi:
Byte ce poate lua valori de la 0 la 255;
Integer ce poate lua valori de la -32.768 pana la 32.768;
Long Integer ce poate lua valori de la -2.147.483.648 pana la +2.147.483.648;
Single ce poate lua valori de la -3,4*10 pana la +3,4*10°%;
Double ce poate lua valori de la -1,797%10°% pana la +1,797*%10°%:

Decimal ce poate lua valori de la -10*® pana la +10%.

Field Mame [ Data Twpe [
| [ Murnar matricol Hurnber
% | Student Text

AN DN AW N —

MNP Texk
Adresa Text

Field Properties

General | Lookup |

Field Size long Integer =
Forrnak
Decimal Places
Input Mask Long Inkteger
Captian Single
Default Yalue D':"-"_JIE ]
Yalidation Rule Replication ID
Decimal

Walidakinn Tewk

Formatarea datei calendaristice se poate face iIn mai multe formate, in functie de
necesitdtile aplicatiei:
1 General Date cand se introduce data calendaristicd completa, precum si timpul
in ore, minute si secunde;
2 Long Date cand se introduce complet data cu ziua, luna sub forma text si anul
pe 4 cifre;
3 Medium Date cand anul se specifica doar cu ultimele doua cifre si luna text sub
forma prescurtata;
4 Short Date cand anul, luna si ziua sunt introduse numeric, iar anul numai cu
ultimele doua cifre;
Long Time, se scrie ora, minutele si secundele;
Medium Time, se scrie ora (de la 0 la 12 si AM sau PM) si minutele;
7 Short Time, se scrie ora (de la 0 la 24) si minutele.

AN DN
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II' Data Dake/ Time

Field Prt
zEreral | Lookup |
Formak
Input Mask: General Date 19.06,1994 17:34:23
Caption Lang Date 19 jupie 1994
Defaulk Yalue Medium Date 19-jun-94
validatian Fule Short Date 19.06,1994
Yalidation Text kq':'”dg T”'"T‘? 32:21:23
] edium Tirme B
fledqmredd Shart Time 17:34
o ROY
5.2.3.2. INTELEGEREA CONSECINTELOR MODIFICARI  ATRIBUTELOR DE

DIMENSIUNE ALE UNUI CAMP DINTR-O TABELA

Modificarea atributelor de dimensiune ale unui camp sunt foarte periculoase
daca se fac dupa ce au fost introduse date in baza de date. Daca modificarea se face in
sensul cresterii dimensiunii cdmpului, datele mai mici vor incdpea fard probleme in
noile campuri. Invers, dacd noile dimensiuni ale campurilor sunt mai mici decat
dimensiunea datelor introduse, aceste date vor fi trunchiate si s-ar putea pierde
semnificatia totald sau partiala a valorii acestora. Din aceastd cauza trebuie evitatd o
modificare a dimensiunii unui camp spre o valoare mai mica.

Pentru a se evita problemele de dimensiune, cdmpurile se pot alege la valoarea
maxima, dar va aparea dezavantajului spatiului mare ocupat de o Inregistrare pe
suportul fizic (HDD), deoarece inregistrarea chiar daca este nula, spatiul ocupat va fi cel
dat de dimensiunile maxime ale cdmpurilor. Aplicatiile moderne, permit compactarea
datelor pentru recuperarea spatiilor neocupate pe suporti fizici de stocare a informatiei,
dar si aceste operatii pot avea efecte tragice daca 1n procesul compactarii apare o pana
de curent sau un defect fizic pe suportul de stocare.

5.2.3.3. CREAREA UNEI REGULI SIMPLE DE VALIDARE PENTRU NUMERE, TEXT,
DATA/ORA, MONEDA

Regula de validare se introduce din proprietatea Validation Rule. Dupa ce s-as
selectat aceastd proprietate se poate introduce direct regula de validare sau pentru
expresii mai complexe se poate apdsa pictograma =l cu trei puncte ce apare in partea
dreapta.

General | Lackup |

Field Size 50

Farmak

Input Mask,

Zapkion

Default Value

Yalidation Rule | |
Yalidation Texk

Apasarea pictogramei respective va deschide fereastra Expression Builder in
care se va putea crea regula de validare prin utilizarea operatiilor aritmetice simple sau a
unor functii complexe sau operatori.
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Expression Builder

il
x

10008

Cancel

Undo

+ - *Iﬂ:}{{)l and Or Mot Likﬂliﬂ Paste | Help |

:

[#] Functions -
£ constants Arithrnetic e
g Comparison !
boperakors
(E{operators Logical Il
Eas

Regula de validare prezentatd mai sus permite introducerea doar a unor numere
mai mici decat 1000. La rubrica Validation Text se poate introduce mesajul de eroare
“Se pot introduce doar numere mai mici decat 1000”. Acest mesaj va aparea doar atunci
cand nu se respecta regula de validare.

Expression Builder e |

>=#1{1/2005# and <#1/1/20064 Ok

Cancel

In exemplul de mai sus s-a impus introducerea unei date calendaristice doar din
anul 2005. In caz contrar regulii de validare datele nu vor fi acceptate. In figura de mai
jos este o regula de validare pentru date de tip text, conform careia se poate introduce
text ce incepe cu litera A si este format din 5 caractere. Daca s-ar fi scris regula Like
“A*” se putea introduce orice text ce incepea cu litera A indiferent de numarul de
caractere.

Yalidation Rule Like "a7eee" [

5.2.3.4. MODIFICAREA LATIMII COLOANELOR DINTR-O TABELA

De multe ori, datele introduse in campuri sunt mai mari decat cele care pot fi
vizualizate. Pentru a se putea vizualiza datele introduse in Intregime se poate modifica
lasimea coloanei la fel ca si in Microsoft Excel. Pentru aceasta se apeleaza la meniul
Format — Column Width, dupa care apare fereastra de dialog Column Width
unde se poate introduce latimea coloanei sau se poate alege optiunea Best Fit care va
face ca latimea coloanei sa se adapteze dupa latlmea maxima a datelor introduse.

2| x|

Colurmn width: ISD [8]4 I
™ Standard width Cancel |
Besk Fit |

Aceeasi fereastra de dialog poate fi accesatd prin apasarea butonului dreapta a
mouse-lui cand acesta se afld pozitionat pe denumirea campului a carei latime trebuie
modificata.

hl | 0.l

Sort Ascending

Sort Descending

Copy

I |

Column \Width. ..
O altd modalitate de modificare a latimii se face cu ajutorul mouse-lui cand
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cursorul se pozitioneaza pe bara cu denumirea campurilor si se deplaseaza spre sfarsitul
acestuia si pointerul se va modifica din forma in noua forma  céand se apasa butonul
stanga si se trage pand cand se obtine noua latime a coloanei.

5.2.3.5. MUTAREA UNOR COLOANE iINTR-O TABELA

Mutarea unor campuri intre ele se poate face in fereastra de introducere a datelor
care se deschide prin apasarea butonului Open sau prin dublu click pe numele tabelei.
Se pozitioneaza cursorul mouse-lui pe numele campului dupd care se apasd butonul
stanga. La a doua apasare a aceluiasi buton se tine apasat si se deplaseaza in locul in
care se doreste mutarea cAmpului. In exemplul de mai jos, campul Adresa va fi mutat
intre campurile ID si Nume.

B Cursanti : Table

D Mume CNP “arsta
id 1fRosu Dctavian 123456739012
- Megru Wasile 254124542511
|| lan lon 126473565855
*

Mutarea campurilor se poate face si in fereastra de proiectare cand se proceseaza
similar. Se selecteaza campul pe coloana gri din stinga si va aparea simbolul O se
apasa a doua oara butonul stinga al mouse-lui si se trage de campul selectat pana va
ajunge in noua pozitie dorita, intre campul ID si Nume in cazul exemplului de mai jos.

B Cursanti: Table

Field Mame Data Type
T |ID Nurnber
Murne Texk
| |CMP Text
Warsta Text

5.2.4. LEGATURIINTRE TABELE

5.24.1. CREAREA UNEI LEGATURI DE TIPUL 1 LA 1, 1 LA MULTI INTRE TABELE

Puterea unei baze de date constd in relationarea tabelelor, ceea ce permite
normalizarea si folosirea unei cantitdti mai mici de memorie pentru stocarea unor
informatii complexe. Introducerea datelor se face in tabele simple, iar informatiile
complexe se obtin cu ajutorul legdturilor ce se realizeaza iIntre aceste tabele. Se
considera cazul unui cursant, ce are date personale si in cursul unui semestru trebuie sa
obtina anumite note la diferite discipline. In cazul in care nu se face o normalizare a
bazei de date, printr-o relationare intre tabele, structura va fi urmatoarea.

D Mume | Adresa | CNP | “arsta | Disciplina | MNota
| 1 Rosu Octavian Bacau 123456789012 |25 Matematica g
| 1 Rosu Octavian | Bacau 123456739012 |25 Fizica 7
| 1 Rosu Octavian | Bacau 123456739012 |25 Chimie B
| 1 Rasu Octavian Bacau 123456789012 |25 Fomana 10
| 2 Megru asile  Onesti 254124542541 30 Matematica =
| 2 Megru Wasile  Onesti 254124542541 130 Fizica 4
| 3/ lon lan Bacau 125478965899 |26 Chimie g
i 3 lon lan Bacau 125478965399 |26 Fizica £

Se vede clar din exemplul de mai sus, cd pentru fiecare notd in parte trebuie
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trecute toate datele personale ale cursantului. In varianta relationati vor exista doui
tabele. O tabeld va fi cu cursanti si a doua cu note. Legatura dintre cele doud tabele va fi
facuta cu ajutorul unui camp de identificare unic pentru cursanti care va fi in acest caz
identificatorul ID. Astfel, cele doud tabele vor avea urmatoarea structura.
1] | Mume | Adresa | ChP | “arsta |

1 Rosu Octavian | Bacau 123456739012 25

2/ Megru Wasile | Onesti 264124542541 30

3 lon lon Bacau 1264785965399 25
I | Disciplina | MNota |

1 Matematica

1 Fizica

1 Chimie

1 Romana

2 Matematica

2 Fizica
4 3 Chimie
| 3 Fizica

Dupa cum se vede, pentru stocarea aceluiasi volum de informatii, cantitatea de
date introdusd este mai redusd. Din punct de vedere logic cele doud forme de
reprezentare a datelor sunt echivalente. Legatura prezentata este de 1 la mai multi.
Aceasta inseamnd ca pentru acelasi cursant pot fi trecute mai multe note la aceeasi
disciplind sau discipline diferite.
Pentru realizarea unei legaturi se utilizeazda meniul Tools —

—
[l mn g w y  wn  R wn ]

Tools | windomw  Hel

& speling. ..

Relationships P8 _gelationships... sau pictograma Relatonships din bara de

B8la -

instrumente @. Dupa aceasta comanda apare fereastra Show Table, de unde
se selecteaza tabelele (Tables) sau interogirile (Queries) ce intrd in relationare. in
exemplul de mai sus au fost relationate tabelele Cursanti si Note. Se selecteaza fiecare
tabeld ce trebuie sa intre in relationare dupa care se dd comanda Add. Dupa ce au fost
selectate toate tabelele sau interogarile se inchide fereastra de dialog cu comanda
Close.

Show Table 2] x|

Tables |Queries I Eioth I

s
Cursanki
Moke
Tablel

Close

i

Pentru a se face legatura se apasa cu butonul stanga pe denumirea cimpului ID
din tabelul Cursanti si se tine butonul mouse-lui apasat si se trage pese cimpul ID din
tabelul Note dupa care se elibereaza butonul. Va aparea fereastra de dialog Edit
Relatonships cu ajutorul caruia se face editarea legaturii.
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= = Relationships

Edit Relationships ed

TahlefQuery: Related TablejQuery: Create
ICursanti ;IN'I'L'E j

Cancel
D =l -

— Join Tyvpe..

Create Mew..

bl

v Enforce Referential Integrity

[ Cascade Update Related Fields
[” Cascade Delete Related Records

Relationship Type: One-To-fdany ‘

Pentru realizarea legaturii 1 la mai multi, in tabelul Cursanti, campul ID trebuie
sa fie neaparat cheie primara, iar campul ID din tabelul Note trebuie sa admita duplicate
pentru a se putea introduce mai multe note pentru acelasi cursant. In plus, trebuie si se
bifeze optiunea Enforce Referential Integrity din fereastra Edit Relationships.
Rezultatul acestor actiuni descrise anterior va fi relatia obtinutd de 1 la mai multi
prezentata in figura urmatoare.

=~ Relationships

-

o | ' 4

Dupa realizarea legaturii se inchide fereastra din semnul x din coltul din dreapta
sus a ferestrei de dialog si se face salvarea acesteia daca este corecta.

De multe ori, este nevoie de o legatura de 1 la 1. Aceste tipuri de legaturi evita
anumite erori ce pot aparea la introducerea datelor in baza de date. Ca exemplu se pot
considera aceeasi cursanti, dar care la finalizarea studiilor vor avea o singura medie
generala. Astfel pentru a se evita posibilitatea introducerii mai multor medii pentru

acelasi cursant se va face o legatura de 1 la 1, conform exemplului urmator.
=7 Relationships
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Pentru a se obtine o legdtura de 1 la 1 ambele campuri ce se leaga trebuie sa fie
chei primare in tabelele respective.
IMPORTANT. Se pot lega campurile din doua tabele diferite, doar daca au acelasi tip

de data (numar, text, etc). Nu se poate lega un camp de tip text cu un camp de tip
numeric.

5.2.4.2. STERGEREA LEGATURILOR DINTRE TABELE

Pentru stergerea unei legaturi se intra in fereastra de dialog Relationships prin
utilizarea meniul Tools — Relationships sau a pictogramei Relatonships din

e8la- [

bara de instrumente @. Se selecteaza legatura care trebuie stearsda dupa care
se apasa tasta Delete sau se apasa butonul dreapta a mouse-lui si apare fereastra
urmatoare din care se alege optiunea Delete. Aceasta operatie are efect irecuperabil din
care cauza utilizatorul va fi intrebat dacd doreste intradevar sa steargd relationarea si
daca se confirma prin OK are loc stergerea definitiva.

=" Relationships - O] =|
| i
Edit Relationship. ..
P Delete
5.2.4.3. APLICAREA REGULILOR ASUPRA LEGATURILOR ASTFEL INCAT

CAMPURILE CE LEAGA DOUA TABELE SA NU POATA FI STERSE CAT TIMP EXISTA
LEGATURA LA CEALALTA TABELA

Asupra unei relationari sau legaturi pot fi impuse mai multe restrictii. Astfel,
pentru a se evita stergerea datelor din campurilor ce leaga doua tabele, in special din
campurile definite ca si cheie primara atat timp cat in campurile legate sunt date se
alege optiunca Cascade Delete Related Records din fereastra de dialog Edit
Relationships.

Edit Relationships ed .4

TahlefQuery: Related TablejQuery:
ICursanti ;IN'I'L'E j
Cancel |
ID =l 1=
|— Join Tyvpe., |
-
Create Mew..
v Enforce Referential Inkegrity m'

[~ Cascade Update Related Fields
[ Cascade Delete Related Records

Relationship Twpe: Cne-To-Many ‘

De asemenea se mai pot introduce restrictii privind completarea in cascadad a
datelor din tabele, pornindu-se de la tabelul ce are legatura de tip 1 catre tabelul ce are
legatura de tip la mai multi.
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5.3. FORMULARELE

Utilizarea foilor de date DataSheets pentru introducerea si vizualizarea datelor
este de multe ori greoaie, mai ales pe masura cresterii bazei de date sau a tabelelor cu
foarte multe campuri. Pentru a se realiza o interfatd utilizator-bazd de date cat mai
atractiva si intuitiva, Access permite realizarea de formulare (Forms). Formularele pot
indeplini mai multe functii, cele mai importante fiind:

1 Afisarea si editarea datelor. Este una din cele mai des utilizate forme de folosire

a formularelor, deoarece datele se pot vizualiza si introduce in forma dorita de

proiectantul aplicatiei care tine cont in general de dorinta utilizatorului. Datele

afisate in cadrul acestor formulare pot fi modificate sau sterse;

2 Controlul operatiilor realizate de aplicatie. Cu ajutorul formularelor care
inglobeaza macrocomenzi si proceduri Visual Basic se poate realiza afigsarea
automata a anumitor date sau executarea unui sir de operatii, ceea ce duce la
cresterea productivitatii cu lucrul in cadrul bazei de date;

Introducerea de date. Este scopul principal al folosirii formularelor;

4 Afisarea mesajelor. Formularele pot furniza informatii privind modul in care
aplicatia poate fi utilizatd sau despre operatiile care se executd sau s-ar putea
executa;

5 Tiparirea rezultatelor. In cazul unor informatii des utilizate, se poate executa un
formular cu ajutorul caruia sa se tipareasca direct anumite date sau rapoarte.

W

5.3.1. LUCRUL CU FORMULARE

5.3.1.1. DESCHIDEREA UNUI FORMULAR

Pentru a se putea deschide un formular, acesta trebuie sa fi fost creat in prealabil.
Astfel, in cazul bazei de date Northwind folosita drept exemplu de programul Microsoft
Access, din fereastra de dialog a bazei de date se selecteaza pagina Forms cu ajutorul
mouse-lui. In pagini apar unul sau mai multe formulare in functie de complexitatea
bazei de date. Pentru deschiderea unui anumit formular se selecteaza acesta dupa care se
poate da una dintre urmatoarele comenzi:

1 se apasd cu butonul stinga a mouse-lui pictograma Open [ Open ;
2 se efectueaza dublu click cu mouse-ul asupra denumirii formularului ce trebuie
deschis;
3 se apasd butonul dreapta a mouse-lui dupd ce formularul a fost selectat si se
CQpen

g Design Yiew

alege optiunea Open
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g Northwind : Database (Access 2000 file format)

U open [ Desion EMew ¥ 2o

Ohbjects ] create farm in Desian view Praducts
Tables - Create Form by using wizard Cuarterly Crders
Queries Categories Cuarterly Orders Subfarm
Customer Labels Dialog Sales Analysis
Custamer Crders Sales Analysis Subformi
B Rreports Customer Orders SubForml Sales Analysis Subformz
@ Pages Customer Crders Subformz Sales by Year Dialog
I — Custamer Phone List Sales Reports Dialog
Cuskomers Startup
@ aees Emplovees Suppliers
5.3.1.2. CREAREA S| SALVAREA UNUI FORMULAR

Un formular este compus din trei parti La proiectarea unui formular se pot folosi
toate cele trei parti sau numai unele dintre ele. Cele trei parti constitutive ale unui
formular sunt:

1 antetul (Form Header);
2 zona de detaliu sau de continut propriu-zis a formularului (Detail);
3 subsolul (Form Footer).

B Furnizor : Form O] x|

=
|| # Detai
. T T
- |D:u:| furnizar ||Eu:u:| furnizar
1 iDmurr Fe-FprTReT HDenumire furnizor
- 1 1 1 1
N |.-’-‘u:|rese furnizol ||.-’-‘u:|resa furnizar
1 1 1 1
2 [TCodfiskal |Cod fiscal
- 1 1 1 1
:_: |Eanca |[Eanca
. j] L
= |D:|nt ||D:|nt
) I I
J # Form Fooker -
| ﬂ: j’ &
Mew Form K |
Diesign Wiew
* Form Wwizard
I;W/ AukoForm:  Columnar
== AuktoForm: Tabular
¢ i AuktoForm: Datasheet
Cr,aate a newd ot wikhouk Chart Wizard
HEE) & RIEETE, PivotTable Wizard
Chonse the table or query where I_ —
the object's data comes From: j
ok I Cancel |

Pentru crearea unui formular se apasa cu mouse-ul pe eticheta Forms, apoi se
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apasa butonul de comanda New, dupa care apare ferecastra New Form care permite mai

1

eqe vy

Design View, care permite proiectarea directa sau modificarea unui formular.
Se recomanda folosirea acestei optiuni de proiectare a formularelor numai in
cazul in care se stapaneste foarte bine aplicatia Access. Optiunea se utilizeaza in
general la modificarea formularelor create prin alte metode. in cadrul acestei

optiuni, pe formularul de proiectare apare si cutia cu unelte Toolbox;
N R N T -
j # Page Header Toolbox B I_

_# Page Foater

L= e
Form Wizard. Este cea mai folosita, deoarece proiectarea formularului se face
pas cu pas prin intermediul programului expert Wizard. In fiecare etapa

optiuni se confirma fiecare proprietate si forma a formularului. Aceastd metoda
va fi descrisa 1n detaliu 1n cele ce urmeaza;

E Factura M= E3
F.

Mumar factura

[ ata factura

Cod furnizor

Cod magazie

Record: HI 4 || 100k |H|Hk-| =

-

AutoForm Columnar permite crearea automata a unui formular de tip coloana
fara a se trece prin toate etapele ca si in cazul folosirii Form Wizard;
AutoForm Tabular, ca si in cazul anterior formateaza automat formularul sub
forma tabulara;

& Factura =]k

Murar factura Data factura Cod furnizar Cod magazi

dl L] | |

Record: H| i || 1{12K IPIIHE' of 1 ]

AutoForm Dtasheet, formateaza automat formularul sub forma de foaie de
date;

E Factura =] E3
| Numar factura| Data factura | Cod furnizor| Cod magazie I

Record: H|<|| 1 )Ibll)*l of 1

Chart Wizard permite vizualizarea datelor cu ajutorul diagramelor care pot
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avea diferite forme oferite de programul expert respectiv;

3 Pivot Table Wizard este un program expert care permite pivotarea
inregistrarilor cu campurile dacd este necesara aceastd forma de vizualizare a
datelor in programul Microsoft Excel.

Cea mai utilizata metoda de realizare a unui formular este Form Wizard. Pentru
aceasta se alege optiunea Form Wizard, dupa care din cadrul listei derulante din partea
de jos a ferestrei se alege tabelul pentru care se va realiza formularul. in cazul aplicatiei
Evidenta stocurilor, pentru exemplificare se alege tabelul Furnizor. Se apasa butonul
OK si pe ecran va aparea o prima fereastra de proiectare Form Wizard.

Form Wizard
‘Wwhich fields do you want on wour form?
%é? *Y'ou can choose from more than one table or query.
Tables/Quernies:
|Table: Furnizar ;I
Available Fields: Selected Fields:

Crenurnire furnizor
Adresa furnizor
Cod fiscal
Banca

Cant

B EREE

Cancel | < Black I Mext > I FEinish |

In cadrul acestei ferestre se selecteaza campurile pe care dorim sa le introducem
in formular. Dupa selectarea campurilor se actioneaza butonul Next si va aparea o a
doua fereastra.

wihat lapout would you like for waur form™?

ole :
" Tabular
" Datashest

" Justified

Cancel I < Back I Mext » I Finish I

|

In cea de a doua fereastrd se selecteazid modul in care sunt prezentate datele in
cadrul formularului:
Columnar — dispunerea datelor pe coloane;
Tabular — dispunerea datelor tabular;
Datasheet — dispunerea datelor sub foaie de calcul,
Justified.
Dupa selectarea uneia dintre optiuni sunt posibile patru optiuni:
Cancel, anularea proiectarii formularului;
<Back, revenire la fereastra anterioara;
Next>, trecerea la fereastra urmatoare;
Finish, terminarea proiectarii formularului in forma standard fara a mai apela la
formatarea grafica a acestuia.

AW N —

AW N~
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Prin comanda Next, apare urmatoarea fereastra in care se poate selecta stilul
formularului in ceea ce priveste fundalul si caracterele (tip, marime, proprietati, culoare
etc) cu care este redactat formularul. Tipurile de stil sunt predefinite, modificarea
proprietatilor acestora se poate face totusi dupd terminarea proiectarii formularului si

deschiderea acestuia apoi cu optiunea Design View.

What style waould vou like?

Clouds
Colorful 1
Colorful 2
Dk
Evergreen
Flax
International
Pattemn

: Standard
Stane

Label IData

Cancel | < Back I Mewut » I Finish |
Fomwiad

wihat title do you want for wour form?

[Fuimizof

That's all the infarmation the wizard needs to create your form.

Do you want to open the form or modify the foim's design?

& Dpen the form to view or enter information.

= Modify the form's design

™ Display Help on working with the form?

Cancel | < Back | IdEent> | Finish I

In ultima fereastra se introduce numele formularului si se alege modul de afisare
al acestuia. Afisarea formularului se poate face pentru:

1 previzualizarea formularului sau introducerea datelor cu optiunea Open the
form to view or enter information;

2 modificarea formularului fatd de stilurile implicite pe care le impune programul
Wizard cu optiunea Modify the form's design. Cu aceasta optiune se deschide
fereastra de proiectare.

Crearea formularului se termina prin actionarea butonului Finish.

5.3.1.3. UTILIZAREA UNUI FORMULAR PENTRU A INTRODUCE, STERGE, MODIFICA
INREGISTRARI

Cu ajutorul formularului se introduc cel mai usor datele, deoarece in pagina
deschisd sunt doar informatii despre inregistrarea curentd, cel mult alte Inregistrari
legate de inregistrarea curentd. Datele se introduc in casutele oferite in dreptul
etichetelor ce corespund cimpurilor si indica la ce se refera datele ce trebuie introduse.
Datele sunt salvate in tabelele la care se refera formularele.
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B Cursanti =10 x|
"o [

Hume |Negru W azile

Adreza |Dnesti

CHP |254‘| 24542541

Warsta |30
Record: L[LII—Z 4 |H |HE| of 3

O 1nregistrare noua se face ca si in cazul introducerii datelor in tabele cu ajutorul
pictogrameil*#| inregistrare noua. Prin repozitionarea cursorului pe un anumit cimp din
formular se pot sterge sau modifica datele introduse.

5.3.1.4. PARCURGEREA INREGISTRARILOR CU AJUTORUL AFISAJULUI CA
FORMULAR: PRIMA INREGISTRARE, ULTIMA INREGISTRARE, O ANUMITA INREGISTRARE

Navigarea intre campurile formularului se face cu ajutorul tastelor cursor, al
mouse-lui sau cu ajutorul tastei Tab. Navigarea iIntre inregistrari se face ca si in cazul
tabelelor, astfel:

6 * inregistrarea urmatoare;

7 4linregistrarea anterioara;

8 M prima inregistrare din tabeld;
9 M ultima inregistrare din tabela.

5.3.1.5. ADAUGAREA, MODIFICAREA TEXTULUI iN ANTETUL SAU SUBSOLUL UNUI
FORMULAR

De cele mai multe ori, stilul si formatul formularului obtinut cu ajutorul
programului expert Forms Wizard nu corespunde cu exigentele proiectantului si mai
ales cu cele ale utilizatorului. In vederea modificarii formularelor, Access permite

deschiderea unui formular existent cu optiunea Design View B Design sau la crearea
automatd a unui formular, in ultima fereastrd se activeaza optiunea Modify the form's
design, ceea ce face sa se deschida fereastra de proiectare cand se apasa butonul
Finish.

La deschiderea formularului Cursanti in Design View se va obtine urmatoarea
imagine. In formular se vid cele trei zone de completare a formularului: antetul (Form
Header), subsolul (Form Footer) si continutul acestuia (Detail). Pentru a se introduce

un text in antet se va folosi pictograma 44 din Toolbox si se va pozitiona cursorul
mouse-lui in zona 1n care se doreste introducerea textului. Pentru a se putea introduce
text in zona antetului sau subsolului trebuie tras cu ajutorul mouse-lui pentru a aparea o
zona libera intre antet (Header) si continut (Detail).
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B3 Cursanti : Form ;IQ'E'
E||-|-1-|-2-1-3-1-4-|-5-|-s-|-?-l-s-l-a-l-m-l-n-l-ﬂ
||| ¥ Form Header
¥ Detail
— T
Z (o |[T
1 H.".‘um ”INume . . .
N |.-’-‘-.dlesa ||.-’-'«c|resa
1 1 1 1
2 |[Jene IR
- || [warsta |[\farsta
g I I I
& Form Footer

BN 4cabl M2 @ F BB o JEE S B~ O

) | ]
CgRSAﬂTIl
# Cetail
) [} ||j|D
1 H.".'u...., ”Nume
N |Adr5$e ||I.t’-"«|:lr|3$aI
o |3 ||:CNF'

Elementele grafice care se pot adduga unui formular sunt de forma controalelor
care sunt afisate la deschiderea ferestrei de proiectare in cutia de unelte sau a barei de
instrumente Toolbox.

Toolbox
N |deabl [ 2 & F BB o EEEEE B N O

Semnificatiile §i functiile pe care le indeplinesc controalele din bara de
instrumente sunt prezentate in continuare:

IE| Select Objects (Indicatorul de selectare) selecteaza sau deselecteaza un obiect
selectat anterior. Prin tinerea apasate a tastei Ctrl se pot selecta mai multe obiecte aflate
in locuri diferite pe formular;

I~

4
+

Control Wizard ajuta la generarea obiectelor de control complexe de genul
grupurilor de optiune, casetelor de liste si a casetelor combinate;

4« | abel (Etichetd) permite introducerea unui text fix care si descrie un obiect sau
o0 instructiune;

abl  Text Box (Caseta de text) ajuta la afigarea si editarea datelor de tip text;

1 Option Group (Grup de optiune) este o casetd dreptunghiulard de dimensiune
variabild in care se pot plasa butoane de comutare, butoane de optiune sau casete de
validare. La un moment dat poate fi selectat doar un singur obiect de control din
interiorul casetei;

-
= Toggle Button (Buton comutator) are doud optiuni de comutare On si Off.
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Starea On corespunde valorii Yes (-1), iar starea Off corespunde valorii logice No (0).
In cadrul unui grup de optiune, actionarea unui buton comutator dezactiveaza butonul
comutator actionat anterior. In afara grupurilor de optiune, butoanele comutatoare
permit selectarea diferitelor valori dintr-un anumit set disponibil;

@ Option Button (Buton de optiune) sunt butoane care se utilizeaza in grupurile
de optiune pentru a selecta doar o singura valoare dintr-un sir de optiuni oferite;

I Chek Box (Caseta de validare) comuta intre doua stari On si Off. Nu se introduc
in grupurile de optiune pentru a se putea selecta mai multe optiuni simultan;

Combo Box (Caseta combinata) este formata dintr-o caseta de text editabild, in
care putem introduce o valoare si o lista din care putem alege o valoare dintr-un set;

List Box (Caseta de listd) contine o lista derulanta de optiuni din care se poate
selecta o anumita valoare. Nu permite editarea de noi date;

ﬂ Command Button (Buton de comandd) foloseste la inceperea unei actiuni
descrise printr-o macrocomanda sau printr-o procedura Visual Basic forr Aplications;

Image (Imagine) foloseste la introducerea unui imagini grafice pe un formular
sau raport. Nu este o imagine OLE, deci nu se poate edita dupa ce a fost introdu-sa pe
formular;

Unbound Object Frame (Obiect neasociat) include intr-un formular sau raport
un obiect OLE creat cu o aplicatie server OLE (Microsoft Draw sau Graph);

4 Bound Object Frame (Obiect asociat) afiseaza continutul unui camp OLE al
unei Inregistrari, dacd acesta contine un obiect grafic sau pictograma ce reprezinta
obiectul n cazul Inregistrarilor multimedia;

= Page Break (Delimitator sau sfarsit de pagina) obliga imprimanta sa treaca la o
pagind noua cand se tipareste un formular sau raport. Acest control este vizibil numai in
pagina de proiectare;

= Tab Control (Schimbator de pagind) se foloseste in vederea crearii unei serii de
pagini ce pot fi schimbate. Fiecare pagina, la randul ei, poate sd contind un anumit
numar de obiecte de control;

Subform-Subreport (Subformular/subraport) ataseaza unui formular sau raport
un subformular, respectiv un subraport. Subformularul sau subraportul trebuie sa fie
create inainte de selectarea acestui obiect;

™ Linie (Linie) ajuta la trasarea unei linii pe un formular sau raport. de asemenea
linia poate avea diverse proprietati in ceea ce priveste forma, grosimea, culoarea,
dimensiunea etc;

- Rectangle (Dreptunghi) serveste la desenarea unui dreptunghi editabil (ca
forma si pozitie) pe un formular sau raport;

More Controls (Alte controale) permite introducerea obiectelor de control
ActiveX instalate in sistem.

Fiecarui control 1i este atasatd o caseta cu proprietdti, formata din cinci ferestrele
cu urmatoarele etichete: Format, Data, Event, Other si All.
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7 Labol Banes LIS
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5.3.1.6.

STERGEREA UNUI FORMULAR

Pentru stergerea unui formular se selecteaza numele acestuia dupd care se
comandi Delete de la tastaturd sau din pictograma | #< . Intrucat, comanda de stergere
are o actiune ireversibila, programul Microsoft Access afiseaza Inainte de efectuarea
acesteia o fereastrd de control de verificare pentru a confirma sau nu efectuarea

stergerii.

Microsoft Access

AN

Do you want to permanently delete the form "Cursanti'?

If wou click Yes, you won't be able to undo the deletion,

5.3.1.7.

SALVAREA Sl INCHIDEREA UNUI FORMULAR

Microsoft Access salveazd automat modificarile facute la introducerea datelor.
La inchiderea unui formular nou sau a unuia in care au fost efectuate modificari, apare o
fereastra de dialog ce interogheaza despre dorinta efectudrii sau nu a salvarii.

& Do wou wank ko save changes ko the design of Form 'Cursanti'?

Yes

Mo | Cancel |

Sunt posibile trei situatii:
Yes — cand se salveaza formularul si se inchide;
No — cand se inchide formularul fara a se face salvarea acestuia sau a

N —

modificarilor efectuate;

3 Cancel — ciand se anuleazd comanda de inchidere a formularului, nu se face
salvare si se revine in fereastra de proiectare initiala.
Salvarea se poate face si periodic prin folosirea pictogramei din bara de

instrumente E, a combinatiei de comenzi utilizand meniul File — Save sau prin
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celelalte metode de salvare descrise si la alte capitole.

Inchiderea unui formular deschis pentru introducerea datelor sau pentru
modificarea formei acestuia se face prin apasarea butonului XI din coltul dreapta sus al
acestuia. Inchiderea se mai poate face si prin utilizarea meniului File — Close.

5.4. OB'!'INEREA INFORMATIILOR

Obtinerea informatiilor este principala functie pe care trebuie sa o indeplineasca
un sistem de gestionare a bazelor de date. Introducerea, stocarea, protejarea si
securizarea datelor sunt alte functii ale unui SGBD, dar aceste functii nu oferd
informatii ci doar stocheaza datele.

5.4.1. OPERATII PRINCIPALE

Regasirea datelor din tabele se poate face cu ajutorul motorului de cautare pus la
dispozitie de catre aplicatia Microsoft Access (Find), cu ajutorul filtrelor si a
interogdrilor de selectie.

5.4.1.1. UTILIZAREA FUNCTIEI DE CAUTARE PENTRU A GASI UN CUVANT, NUMAR
SPECIFIC SAU DATA SPECIFICA

De multe ori din cauza complexitdtii bazei de date cat si a multitudinii datelor
introduse, cautarea si gasirea unui cuvant, numar specificat sau data calendaristica este
foarte dificild. Pentru a se facilita gasirea rapida a datelor se foloseste functia de cautare
(Find) din meniul EdiIt — Find sau prin folosirea combinatiei de taste CTRL + F.

|8 Find... ChritF |
| Go To 3
Dupa apelarea acestei functii se deschide fereastra de dialog Find and Replace,
in care la rubrica Find what: se introduce textul, data sau valoarea numerica pe care
dorim sd o cautam. Mai jos este butonul pentru optiuni ce permit introducerea unor
criterii de cautare mai avansate, cum ar fi:
1 Look In — alegerea zonei in care sa se faca cautarea;
2 Match — sa se caute in toate campurile, cautarea sa se faca de la inceput sau
cautarea sa se faca pe o anumita zona;
3 Search — cautarea sa se faca de sus in jos, de jos in sus sau in ambele sensuri.
In dreapta celor trei casute derulante cu optiuni mai existd posibilitatea selectrii

prin bifare a unor conditii suplimentare cum ar fi:
Find and Replace 21|

Find | Replace I

Find What: Iﬁ x| | Findhext |
Cancel |

Look In: o] -
Match: IWhnIe Field vl
Search: Al -

[ Match Case W Search Fields s Formatted

Dupa introducerea datelor ce trebuie regasite, se apasa butonul de comanda Find
Next ce are drept rezultat afisarea primei celule ce contine informatia introdusa drept
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criteriu de cautare. Daca se apasa butonul Find All se vor returna pe rand prin apasarea
ulterioara a butonului Find Next a tuturor datelor ce au continut identic cu criteriul de
cautare.

5.4.1.2. APLICAREA UNUI FILTRU UNEI TABELE SAU UNUI FORMULAR

Sunt situatii, cand in cazul prelucrarilor anumitor informatii avem nevoie numai
de anumite inregistrari din baza de date. Aceasta sortare, a inregistrarilor necesare, se
poate face cu ajutorul filtrelor care exclud temporar inregistrarile nedorite.

Un filtru se poate aplica asupra unui tabel, cereri de interogare, formular sau
raport. Un filtru se salveaza impreuna cu celelalte obiecte i poate fi activat sau
dezactivat in functie de cerintele utilizatorului. Ultilitatea filtrelor apare in cazul
urmatoarelor operatii:

1 selectarea unui numar de inregistrari similare;

2 lucrul cu un subset de inregistrari;

3 vizualizarea datelor intr-o anumita ordine;

4 localizarea unei Inregistrari folosind doar informatiile cunoscute.

Dupa deschiderea unui tabel, interogari sau formular, in bara de meniuri apare
meniul Record care permite operatiile de filtrare. Operatiile de filtrare sunt foarte utile
atunci cand se consultd baza de date, pentru a oferi foarte repede doar acele informatii
de care avem nevoie. Cele mai importante operatii de filtrare sunt:

Filter by selection L (filtrarea conform selectiei) este cea mai rapida si simpla
metoda. In cazul acestei metode, criteriul de filtrare se stabileste selectand toate datele
din unul dintre campurile unui tabel sau numai o parte a lor. Vor fi afisate numai
inregistrdrile care respecta criteriul de selectie. Cu aceasta metoda se pot filtra
inregistrarile numai pe baza unui criteriu aplicat unui singur camp al tabelei.

Filter by Form | (filtrare conform formularului). Acest criteriu de filtrare se
foloseste 1n cazul unei foi de date goale. Vor fi afisate numai inregistrarile care respecta
criteriul combinat in fiecare camp. Se utilizeaza pentru filtrarea rapida a inregistrarilor
pe baza unor criterii aplicate pe mai multe campuri.

Apply Filter K¢ aplicarea filtrarii alese prin selectarea unei anumite valori dintr-un
camp sau executarea filtrarilor complexe predefinite.
In cazul tabelului urmator, daca se pozitioneaza cursorul mouse-lui pe campul

. - . .. #
Adresa, 1n dreptul orasului Bacau, dupa aplicarea comenzii de filtrare L , vor rezulta
numai acele inregistrari pentru care cursantul este din Bacau.
Cursanti

ID Nume Adresa CNP Varsta
1|[Rosu Octavian [Bacau |123456789012 25
2|Negru Vasile  |Onesti 254124542541 |30
3llon lon Bacau (125478965899 |26
4(Turcu Vlad Bacau 254124542541 |25
5/Arabu llie Onesti 254124542541 |28
6|Robu Gheorghe [Bacau (254124542541 |33

Cursanti
ID Nume Adresa CNP Varsta
Rosu Octavian |Bacau [123456789012 25
lon lon Bacau (125478965899 |26

—_

w
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Turcu Vlad Bacau (254124542541 (25

[IES

Robu Gheorghe [Bacau (254124542541 |33

5.4.1.3. STERGEREA UNUI FILTRU APLICAT UNEI TABELE SAU UNUI FORMULAR
Ulterior dezactivarea si activarea comenzii de filtrare se face cu ajutorul

butonului ce are simbolul | ¥ |, Schimbarea filtrului se face prin pozitionarea cursorului
pe altd valoare dintr-un anumit cdmp si activarea filtrarii. Comenzile de filtrare si
anulare a filtrarii pot fi executate din bara de instrumente sau din meniul Records —
Filter — Aplicare filtru dorit.

Records | Tools  indow  Help
| Filker b | Filter By Form
Sort b V_;; Filter By Selection
Apply FilkerSork Filter Excluding Selection
Remave FilkerfSort T advanced Filker(Sort. .,

5.4.2. INTEROGARI

Pentru a se realiza interogarea bazei de date in Access, in fereastra Database, se comuta
pe eticheta Queries. Interogarile se pot face prin folosirea urmatoarelor metode oferite:

1 Design View, proiectarea pas cu pas a cererii de interogare prin folosirea
ferestrei de proiectare;

2 Simple Query Wizard, utilizarea programului expert sau asistentului pentru
realizarea unei interogari simple care se poate aplica numai asupra unui singur
tabel,

3 Crosstab Query Wizard, realizeaza o interogare incrucisatd a tabelelor care
compun baza de date;

4 Find Duplicates Query Wizard este asistent care realizeaza o interogare pentru
identificarea inregistrarilor duble dintr-o baza de date;

5 Find Unmatched Query Wizard este un asistent de programare a interogarilor
care gasesc acele inregistrari care nu au dubluri in alte tabele.

g exemplu : Da -10] x|
B Cpen B, Desion ® | & R
& Neuey ; : :
Tables
=] . e i y < 1
g/ Crosstab Query Wizard
Farms e Find Duplicates Quety Wizard
Find Unmatched Query Wizard
B  Reports Creake a new query without using
5.4.21. CREAREA Sl SALVAREA UNEI INTEROGARI ASUPRA UNEI SINGURE

TABELE, A DOUA TABELE UTILIZAND CRITERII SPECIFICE DE CAUTARE

In continuare, se prezinti crearea unei cereri de interogare folosind New —
Design View sau prin utilizarea directd a optiunii Create query in Design view
conform imaginii de mai jos.
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gH exemplu : Database (Access 2000 file formak) -10] x|

g open kY Desion @llew X | %o £
Objecks Creake quety by using wizard
Tables - Creake query in Design view

| Queries Create a query by specifying the input tablesiqueries, field names,

Pasii care trebuie parcursi pentru realizarea unei interogari simple sunt:

Se executa click pe New — Design View si apoi pe OK sau dublu click pe
Create query in Design view. In urma acestei comenzi va apirea fereastra de
dialog Show Table cu prezentarea tuturor tabelelor si interogarilor existente in
baza de date;

i=! Queryl : Select Query

21

4
w
=
m
i

A2
f=)
@
=
T
i
m
=)
=3
o

Cursanti
Media
Mote
Paste Errors
Table1

Din fereastra Tables sau Queries se selecteaza tabelele sau interogarile asupra
carora se va face interogarea proiectata, se da comanda Add dupa care se inchide
fereastra Show Table cu comanda Close. In cazul in care se aleg mai multe
tabele si/sau interogari trebuie sd se verifice dacd exista legaturi intre acestea
pentru a se putea raspunde la cerintele impuse de noua cerere de interogare.
Daca nu exista legaturile necesare intre tabele, acestea se stabilesc prin glisarea
mouse-lui de pe campul de legatura din tabela principala spre campul de legatura
din tabela secundara. Atentie! Campurile de legatura numerice trebuie sa fie de
tip Byte, Integer sau Long Integer. Se obtine o fereastra de proiectare care este
structurata pe doua parti:

o partea de sus a ferestrei afiseazd structura tabelelor si a cererilor de
interogare selectate si eventualele legaturi intre ele;

o partea de jos a ferestrei care este numita si grila de proiectare (grild QBE
de la Query By Exemples) permite construirea cererii din punct de
vedere functional si structural.

= Queryl : Select Query

Criteria:

ar. &
4| | 3

Campurile asupra carora se executd cererea de interogare se selecteaza prin
dublu click asupra denumirilor afisate Tn partea de sus a grilei de interogare.
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Dupa selectarea unui anumit cdmp, asupra lui se pot face urmatoarele operatii:

o ordonarea datelor (Sort) care se poate face Ascending (ascendent),
Descending (descendent) si (not sorted) sau neordonat;

o vizualizarea sau nu a ciAmpului cu datele respective (Show). Pentru
selectarea acestei optiuni avem o caseta de validare;

o criteriul de selectie (Criteria) care se poate face cu ajutorul unor reguli
sau instructiuni ce se introduc in celula respectiva. Aceste criterii de
selectie pot fi simple sau compuse, compunerea criteriilor faicandu-se cu
ajutorul operatorilor AND si/ sau OR. Criteriile de selectie sunt:

apartenenta la un interval. Sintaxa: BETWEEN valoare_inferioara
AND valoare_superioara. Astfel selectia BETWEEN 1000 AND
10000 va afisa numai acele valori din campul asupra caruia se
aplica selectia care sunt cuprinse intre 1.000 si 10.000;
apartenenta la o lista de valori. Sintaxa: IN (valoare 1, valoare 2,
....... ). IN (12, 14, 18, 20) va selecta din campul
respectiv numai acele valori care sunt specificate In paranteza;
comparatia prin utilizarea operatorilor de comparatie: <, >, <=,
>= <> =

negatia. Sintaxa: NOT valoare;

selectia dupd o data relativa la data curentd. Sintaxa: DATE ().

o operatii de calcul predefinite conform tabelul urmator.

Operatia |Functia Tipul de valori

SUM Suma valorilor unui cdmp  |Numeric, Autonumber, Data si Logic

AVG Media aritmetica Numeric, Autonumber, Data si Logic

MIN Valoarea minima din camp |Numeric, Autonumber, Data, Logic si Texte

MAX Valoarea maxima Numeric, Autonumber, Data, Logic si Texte

COUNT' |Nr. de valori dintr-un camp | Toate tipurile

STDEV |Deviatia standard a valorilor|Numeric, Autonumber, Data si Logic
dintr-un cdmp

FIRST  |Prima valoare din cAmp Toate tipurile

LAST Ultima valoare din cdmp Toate tipurile

Pentru realizarea unei operatii de calcul predefinite asupra unui grup de
inregistrari se efectueaza pasii descrisi anterior cu deosebirea cd unele campuri din
cerere, trebuie sd contind operatia Group by pentru a defini criteriile de grupare.
Ordinea de evaluare a criteriilor de grupare este de la stanga la dreapta.

Field:
Table:
Tatal: -
Sort: || Group By -
Shaw: [| Sum —
Criteria: || &g
or: || Min

b @

S Court
— SiDev
ar bl

Dupi realizarea interogirii se inchide fereastra QBE si se salveaza rezultatul. In
continuare, rezultatul interogarii este salvat intr-un tabel care poate fi vizualizat cu
ajutorul comenzii Open sau dublu click pe denumirea interogarii. Asupra acestui tabel
se pot face modificari, ca si in cazul modificarii tabelelor. De asemenea, pentru a

270




Modulul 5. BAZE DE DATE. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

vizualiza rezultatul interogarii se poate crea un formular sau un raport final.
Pentru exemplificare, din tabelul candidati se doreste sa se obtind doar numele si
CNP-ul candidatilor. Fereastra de proiectare si rezultatul interogarii vor fi urmatoarele:
Query1
Nume CNP
Rosu Octavian 123456789012
Negru Vasile  [254124542541

lon lon 125478965899
Turcu Vlad 254124542541
Arabu llie 254124542541

Robu Gheorghe [254124542541

p=t Queryl : Select Query

=101%]

L]

I — o

Field: [rume CHP =
Table: [Cursanti Cursanti
Sork:
Show:
-

Crikeria:
ar:

Un alt exemplu, se referd la stabilirea candidatilor care au vérsta mai micad sau
egald cu 30 de ani. Rezultatul unei astfel de interogari va fi:

=¥ Queryl : Select Query =]
K
Field: |ID Mume Adresa NP Yarsta
Table: |Cursanti Cursanki Cursanki Cursanti Cursanti
Sork:
Show:
Criteria: ==30

Query1
D Nume Adresa CNP Varsta
1|[Rosu Octavian |[Bacau (123456789012 |25
2|Negru Vasile |Onesti 254124542541 |30
3|lon lon Bacau (125478965899 26
4
5

Turcu Vlad Bacau (254124542541 |25
Arabu llie Onesti 254124542541 (28

De multe ori, selectia trebuie ficutd din mai multe tabele. In acest caz, in
fereastra Show Table se vor alege toate tabelele sau interogarile ce participa la selectie.
Si in acest caz se pot introduce diferite criterii de selectie. Pentru exemplificare se cere
afisarea tuturor notelor pentru candidatii din Bacau. Rezultatul interogarii va fi:
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g=8 Query2 : Select Query

Field: [ID: Mume Adresa CHP Disciplina Miota
Table: |Cursanki Cursanti Cursanti Cursanti Moke Miote
Criteria: bacau
Query2

ID Nume Adresa CNP Disciplina [Nota

1|Rosu Octavian [Bacau (123456789012 |[Matematica 8

1|Rosu Octavian [Bacau (123456789012 [Fizica 7

1|Rosu Octavian [Bacau (123456789012 [Chimie 5

1|Rosu Octavian [Bacau (123456789012 |Romana 10

3(lon lon Bacau (125478965899 [Chimie 8

3(lon lon Bacau (125478965899 [Fizica 9

La inchiderea interogarii, programul intreaba dacad se doreste salvarea acesteia.
Optiunile sunt clasice (Yes, No sau Cancel).

5.4.2.2. ADAUGAREA DIFERITELOR CRITERII UNEI INTEROGARI UTILIZAND
OPERATORII URMATORI: MAI MIC STRICT <, MAI MIC SAU EGAL <=, MAI MARE STRICT >,
MAI MARE SAU EGAL >=, EGAL =, DIFERIT DE <>, I, SAU

Pentru ilustrarea utilizarii diferitelor criterii unor interogari se considera tabelul
de plecare Candidati ce are urmatoarea componenta.
Cursanti

ID Nume Adresa CNP Varsta
1|Rosu Octavian |[Bacau (123456789012 (25
2|Negru Vasile  |Onesti 254124542541 |30
3|lon lon Bacau (125478965899 |26
4/Turcu Vlad Bacau |254124542541 25
5|Arabu llie Onesti 254124542541 |28
6/Robu Gheorghe |Bacau 254124542541 |33

Se cere afisarea numelui candidatilor ce respecta diferite criterii ale unei
interogdri ce utilizeaza operatorii urmatori: mai mic strict <, mai mic sau egal <=, mai
mare strict >, mai mare sau egal >=, egal =, diferit de <>, si, sau. Grilele de interogare si
rezultatele returnate pentru fiecare caz in parte sunt afisate In continuare:

1 mai mica de 28 ani;

Field: |Mume Yarska ! _ Nme : | Warsta |
Table: [Cursanti Cursant I L Sosu Ot avia s
sort: | [lon lon 26
o Turculad 25
Criteria: | i
ar: | *

2 mai mica sau egala cu 28 de ani;
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Figld: [Mume Yarsta — Nme : | Varsta
Table: [Cursanti Cursanti Bl osu Octavianjils
Stk | |lon lon 2B
Show: Turculad 25
Criteria: =28 ] .
e | |Arabu llie 2a
egald cu 28 de ani;
Field: |Mume Yarska
Table: |Cursanti Zursanti
Sork:
Shia
Criteria: =28 | | e | Varsta |
ar; 28 |
mai mare sau egala de 28 de ani;
Field: |Mume Yarska
Table: |Cursarti iCursanti MUt | “arsts
Sork: oo et oo
haw: e -.--:4-:-I|l:! a0
Criteria: ==2g] | |Arabu llie 20
ol Robu Ghearghe 33
mai mare de 28 de ani;
Field: |Mume YWarska
Table: | Cursanti Cursanti
Sork:
Mume “arsta
Show: | |
Criteria: »28 30
ar: | [Robu Gheorghe 33

diferita de 253 cie ani;

] Murre Yarsta
Field: | nurme Yarsta AR osu Octavianges
Table: | Cursanti Cursanti Megru vasile 30
Sork: T
Shuo lan lan 2B
Criteria: <=zd] _ |Turculad |25
or | Robu Gheaorghe 33
diferita de 25 SI 30 de ani;
Field: |Murne Warsta Mume | warsta |
Table: | Cursanti Cursanki 3 m 5
o | Arabu I 28
S | |Arabu llie
Criteria: <=25 AND <=30 | |Robu Gheorghe 33

de 25 SAU 30 de ani.

Field: | Mume Yarsta
Table: | Cursanti iZursanti Murme | warsta
Sork: Clet aviab
Shaw: | | EE |._.||_.t-:4-.-|-:4r| 25
Criteria: =R | |Megru“asile 30
LLE I 30 || Turcu Ylad 25
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5.4.2.3. EDITAREA UNEI INTEROGARI PRIN ADAUGAREA SAU STERGEREA
CRITERIILOR

Pentru modificarea unei interogdri, se selecteaza interogarea respectiva si se da

comanda BEDesian fn urma acestei comenzi se revine in fereastra de proiectare si se
pot face modificari prin addugarea sau stergerea unor criterii de interogare. Dupa
efectuarea modificarilor se inchide fereastra cu interogarea si se salveazd modificarile
daci se considerd ci acestea au fost ficute corect. In caz contrar se poate renunta la
salvare sau se poate anula comanda de inchidere a ferestrei de proiectare.

g db2 : Database
Open b8 Desion “g@itiew |
Ohijects

Bl Tables Create g
Queryl

5.4.2.4. EDITAREA UNEI INTEROGARI: ADAUGAREA, STERGEREA, MUTAREA,
ASCUNDEREA, AFISAREA DIFERITELOR CAMPURI

De asemenea, dupa realizarea unor interogdri se poate constata ca au fost
selectate mai multe sau mai putine cdmpuri decat era nevoie. De asemenea, ordinea
campurilor s-ar putea sd nu fie ceea corectd. De multe ori ne folosim de anumite
campuri pentru a introduce criterii de interogare, dar nu dorim ca acele cAmpuri sa fie
vizibile. Pentru a face una dintre modificarile enumerate anterior, se procedeaza ca si in
cazul precedent cand se selecteaza interogarea si se dia comanda Design. Apare grila
(fereastra) de interogare, cand putem sterge un anumit cadmp, putem introduce unul nou

sau putem ascunde un camp existent.
= Queryl : Select Query

=101.x]

Field:
Tahble:
Sork:
Show:
Criteria:

Adresa Media
Candida  |Media

=5

Adaugarea unui camp se face prin dublu click pe denumirea campului pe partea
de sus a grilei de interogare. Stergerea campului se face prin selectarea acestuia din
partea de jos a grilei de interogare si efectuareca comenzii de stergere Delete.

5.4.2.5. RULAREA UNEI INTEROGARI

Rularea unei interogari se poate face in timpul proiectarii acesteia prin comanda
RE[S
L]

Run ““Run| De asemenea, rularea se poate face prin efectuarea de dublu click cu
ajutorul mouse-lui pe denumirea interogarii.
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5.4.2.6. STERGEREA UNEI INTEROGARI

Pentru stergerea unei interogdri se selecteazd numele acesteia dupd care se
comandi Delete de la tastatura sau din pictograma | #< . Intrucét, comanda de stergere
are o actiune ireversibila, programul Microsoft Access afiseaza Inainte de efectuarea
acesteia o fereastrd de control de verificare pentru a confirma sau nu efectuarea
stergerii.

Microsoft Access x|

i‘: Do you want to delete the query "Query2'?

For maore information on how ko prevent this message From displaving every time you delete an object, click Help,

Mo Help |

5.4.2.7. SALVAREA S| INCHIDEREA UNEI INTEROGARI

La inchiderea unei interogari noi sau a uneia in care au fost efectuate modificari,

apare o fereastrd de dialog ce interogheaza despre dorinta efectudrii sau nu a salvarii.
Microsoft Access

& Do ol wank to save changes to the design of query 'Query3'?

Yes Mo Cancel |

Sunt posibile trei situatii:
4 Yes — cand se salveaza formularul si se inchide;
No — cand se inchide formularul fara a se face salvarea acestuia sau a
modificarilor efectuate;
6 Cancel — cand se anuleazd comanda de inchidere a formularului, nu se face
salvare si se revine 1n fereastra de proiectare initiala.
Salvarea se poate face si periodic prin folosirea pictogramei din bara de

9]

instrumente , a combinatiei de comenzi utilizind meniul File — Save sau prin
celelalte metode de salvare descrise si la alte capitole.

In cazul inchiderii sau salvarii unei interogiri noi apare si fereastra de dialog
Save As in care trebuie specificata denumirea interogarii.

21|

Query Mame:

Cancel |
Inchiderea unei interogari deschise pentru creare, modificare sau pentru rularea

acesteia se face prin apasarea butonului X| din coltul dreapta sus al acestuia. Inchiderea
se mai poate face si prin utilizarea meniului File — Close.

5.4.3. SORTAREA INREGISTRARILOR

5.4.3.1. SORTAREA DATELOR INTR-O TABELA, INTR-UN FORMULAR, CA URMARE
A UNEI INTEROGARI, IN ORDINE NUMERICA CRESCATOARE, DESCRESCATORE, IN
ORDINE ALFABETICA, ALFABETICA INVERSA

Datele selectate in urma unei interogari pot fi sortate crescator sau descrescator

275



Modulul 5. BAZE DE DATE. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

in functie de optiunea selectata din grila de interogare la optiunea Sort. Aceasta optiune
1 Sortare ascendenta (Ascending) in ordine alfabetica;
2 Sortare descendenta (Descending) in ordine alfabetica inversa;
3 Nesortat (not sorted).

Figld: |ID
Table: |Candidati
Sork: =
Show: || ascending
Critetia: || Descending
ar: || fnot sorted)

5.5. RAPOARTE

Esenta unei baze de date este furnizarea de informatii pe baza prelucrarii datelor.
Vizualizarea acestor informatii se poate face pe ecran sau pe hartie prin intermediul
foilor de date, a formularelor si a rapoartelor sau situatiilor finale. Raportul final este o
grupare a datelor intr-un anumit format si dupa o anumita structurare a paginii in functie
de necesititile utilizatorului. In cadrul rapoartelor se pot include si informatii
suplimentare privind diferite subtotaluri, subformulare sau diverse obiecte de tip OLE.

5.5.1. LUCRUL CU RAPOARTE

In majoritatea cazurilor, un raport foloseste datele din mai multe tabele, dar
comanda de redactare a raportul se poate aplica numai asupra unui singur tabel sau
interogari. Pentru a se rezolva aceasta situatie, se face in prealabil o cerere care va reuni
datele din tabelele si interogarile care ne intereseaza. Elementele de legaturd dintre sursa
de date si situatiile finale sunt controalele, zonele de text, cadrele si etichetele.

5.5.1.1. CREAREA S| SALVAREA UNUI RAPORT BAZAT PE O TABELA SAU O
INTEROGARE

Crearea unei situatii finale se poate face cu sau fard ajutorul instrumentului
wizard. Pentru realizarea unui raport se parcurg urmatorii pasi:

1 Se activeazi eticheta Reports si se apasi butonul de comandd New. in urma
acestor comenzi va aparea fereastra de dialog New Report (Raport nou). Din
punct de vedere al formei, situatiile sau rapoartele finale se pot crea in
urmatoarele feluri:

o Design View, direct prin fereastra de proiectare;

Report Wizard, cu ajutorul programului expert de proiectare;

Autoreport: Columnar, pe o singura coloana;

Autoreport: Tabular, de tip tabel;

Chart Wizard, prezentarea rezultatelor sub forma grafica prin folosirea

diferitelor tipuri de diagrame;

o Label Wizard, eticheta postala.

@)
@)
@)
@)
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Hew Report

Repnrt Wizard

[ AutoReport: Columnar
o AukoReport: Tabular
Chart Wizard
Create a new report without LaI:;I WiI::rrd

using a wizard.

Choose the kable or query where I
the object's data comes From:

[

Cancel |

=]

Report Wizard

‘Wwhich fieldz do pou want on your report?

“Y'ou can choose from mare than one table or query.

T ables/Oueries:

|Table: thl_PACIENTI =1

Avvailable Fields: Selected Fields:
IDJudet - Pacient!D
Regiune 1D j NiFiza

Strada Mume Prenume
Telefon N

Sex CHP

Data Debut ;I Loc/Cormuna
[ata L_Evidenta D ata Masterii
Data1'ins LI LI

Cancel | < Bach I Mext > I FEinish |

Se selecteaza Report Wizard si tabelul sau cererea de interogare pentru care
vom efectua raportul final, i se apasa butonul OK;
Din fereastra urmatoare se selecteaza campurile asupra carora se va efectua

raportul si se apasa butonul Next;

Report Wizard

Do you want to add any grouping

|Nume Prenume

B I PacientlD, NiFiza, BI, CNP,
. I Loc/Cormuna, Data M asterii, 0cupatia
Loc/Comuna
Drata Masterii *
Oeupatia _I
PFricrity

N

Cancel

< Back I Hest » I

Grouping Options .. Finizh
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Heport Wizard

Bt il @i ﬁ
levels? [Mume Prenume: T
Grouping Intervals

“wihat grouping intervals do pou want for group-level fields?
Group-level fields: Grouping intervals:
— _I Cancel |

Nume Prenume

2 Initial Letters
3 nitial Letters
4 Initial Letters
5 Initial Letters

|

Grouping Options ... I Cancel | < Back | Nest » | FEinizh |

1 Se face gruparea campurilor selectate in functie de una dintre ele. Gruparea
campurilor poate fi setatd avansat dacd este nevoie cu optiunea Groping
Options, apoi comanda OK si Next;

2 Urmeaza selectarea ordinii in care sd se facd sortarea datelor din raport in
ordinea campurilor si selectarea optiunilor de calcul predefinite si Next;

‘what zort arder and summary information do you want for detail recards?

“f'ou can zort records by up to four fields, in either
——————— ascending or descending order.
R
1 [NFisa =1 m
2 [PacientiD = 3
e o S— 1]
4] = 8
Summary Options ... |

Cancel | < Back I Hest » I Einizh |
s nman pions

‘wéhat summany values would you like calculated?
Field Sum Awg Min Max Cancel
MiFisa S I W

Show ————
' Detail and Summary
" Summany Orly

™ Calculate percert of
tatal for sums

1 Se alege modul de afisare a rezultatelor care vor fi introduse in formular dintre
optiunile prezentate in fereastra urmatoare, precum si orientarea hartiei (Portrait

sau Landscape) si se da comanda Next;
2 Cu ajutorul optiunilor predefinite, se face formatarea stilului formularului de

raportare si Next;
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Report Wizard

KERKXEER

KXXX XXXK XXXX HXXX XX
HHERE
HEERE
MEREE MEEEE MMEER
MEREE MEEEE MMEER
HEERE
HHENE  NNMEE KNNME
MEREE MEEEE MMEER
HEERE
MEREE MEEEE MMEER
MEREE MEEEE MMEER
HHENE  NNMEE KNNME

Report Wizard

Bold
Casual
Compact

1R
£ XXKX XXXX
R R
PR PN b W
MERER

" [ KRR
Tltle i M
i KRR

s
i KRR

P [ KRR
Label from Detail S

. [ KRR
Control from Detail o v

In ultima fereastra se trece numele sub care vrem s se salveze raportul si se
apasa pe butonul de comanda Finish. Rezultatul unui raport pentru care s-a
prezentat metodologia de intocmire a raportului este ilustratd in continuare.

Repoit Wizard
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PACIENTI
Nurme Prenume NrFisa Bl LacCarnna Dder Nasterii Dactor
Aangi Blena

3631 DHE44003 24.0919:30 Maformits Yalerica
Abramovici Leapald

2225 12.021925 Gheres Tatiara
Abural Auralia

2380 BRiE1 8069 29.04 193 Gheres Tatiara
Aburel Constantin

3423 GT309454 05.03.1943 h&tormits Walerica
Abural Mlarica

3528 DS051965 0110195 h&tormits Walerica
Abural Manole

5.5.1.2. SCHIMBAREA POZITIEI CAMPURILOR INTR-UN RAPORT

Pentru alegerea pozitiei cdmpurilor, in etapele de Intocmire a unui raport cu
ajutorul Report Wizard, apare si pagina cu intrebarea: ,,How would you like to lay
out your report?” (Cum vreti sa aranjati pozitia campurilor in raport?).

How would vou like ta lay aut your repart?

T Lapowt —— Orientation

Elepped % Portrait

KKKX XEXX HXKH KXKX KHMX Block L Landscape

&
- ]
e e 0 Dutline 1
NN WNND NN & Outine
I
-~

WM HERHE RMHE

e i
MR HENNE RRME Aligr Left 1
KEHME  HERMR RNHE )

W Align Left 2
MR HENNE RRME
KEHME  HERMR RNHE
REHME  HERMR RNHE

W adjust the field width so all fislds
fit on a page.

Cancel | < Back I Mest » I Finish |

La sectiunea Layout se pot alege mai multe forme de asezare a campurilor ce
sunt previzualizate in fereastra din stanga.

5.5.1.3. GRUPAREA DATELOR INTR-UN RAPORT iN FUNCTIE DE UN ANUMIT CAMP
iN ORDINE CRESCATOARE SAU DESCRESCATOARE

Gruparea datelor se face cu ajutorul simbolului de ordonare ce apare in partea
dreaptd a denumirii cAmpului din pagina de proiectare a raportului.

280



Modulul 5. BAZE DE DATE. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

‘What sort arder and summary information do you want for detal records?

Yiou can sort records by up to four figlds, in either
azcending or descending order.

EE e :}

1 [NiFisa =1 8
2 [PacientiD = m

B oc/ComurED 1Y
i I s L'M

Summary Options .. |

Cancel | ¢ Back I Hest » I Finizh |

5.5.1.4. PREZENTAREA DIFERITELOR CAMPURI iINTR-UN RAPORT GRUPAT DUPA
SUMA, MINIM, MAXIM, MEDIE, NUMARATOARE, LA PUNCTELE CRITICE
CORESPUNZATORE

In fereastra de dialog prezentatd mai sus este optiunea Summary Options care
va deschide fereastra de dialog prezentata in figura de mai jos. Cu ajutorul acestei
ferestre se pot introduce si diverse calcule aritmetice suplimentare de tipul
subtotalurilor, mediei, maximului sau minimului din cdmpul respectiv prin bifarea
optiunii respective.

Moummay Options ]

wihat surmmary values would wou like calculated?
Field Sum Avg Min Max Cancel |
MiFiza LA ]

Show

' Detail and Summary
€ Summary Only

" Calculate percent of
total for sums

5.5.1.5. ADAUGAREA, MODIFICAREA TEXTULUI IN ANTETUL SAU SUBSOLUL UNUI
RAPORT

Pentru a se modifica sau adauga un antet se selecteaza raportul dupa care se
executa comanda Design. Se intra in pagina de proiectare unde, ca si in cazul
formularelor se pot face modificarile respective. Si in acest caz, semnificatia comenzilor
si uneltelor din Toolbox este aceeasi ca si in cazul formularelor.
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5.5.1.6. STERGEREA UNUI RAPORT

Stergerea unui raport este o comanda ireversibild, din care cauza trebuie mare
atentie in cazul efectudrii acestui lucru. Se selecteaza denumirea raportului din fereastra
bazei de date si apoi se efectueaza comanda Delete dupa una dintre procedurile descrise
si in alte capitole.

5.5.1.7. SALVAREA S| INCHIDEREA UNUI RAPORT

La inchiderea unui raport asupra caruia s-au efectuat modificari in modul de
proiectare apare o fereastra de dialog ce interogheaza despre dorinta efectudrii sau nu a
salvarii.

Microsoft Access x|

& Do vou want ko save changes to the design of repart 'Summary of Sales by Year's

Yies Mo Zancel

Sunt posibile trei situatii:

7 Yes — cand se salveaza raportul si se inchide;

8 No — cand se inchide raportul fara a se face salvarea acestuia sau a modificarilor
efectuate;

9 Cancel — cand se anuleaza comanda de inchidere a raportului, nu se face salvare
si se revine in fereastra de proiectare initiala.

5.6. PREGATIREA REZULTATELOR

Datele din bazele de date sunt intr-un format greu de consultat uneori in fata
monitorului. De multe ori, anumite tabele, interogari sau rapoarte oferite de bazele de
date sunt documente ce trebuie tiparite si arhivate ulterior. Pentru aceasta, informatiile
furnizate de bazele de date trebuie tiparite pe suport de hartie.

5.6.1. PREGATIREA PENTRU IMPRIMARE

ege ey

furnizate de imprimanta existentd. Fiecare imprimanta permite alegerea unor anumite
dimensiuni ale hartiei si anumite setdri ale marginilor acesteia.

5.6.1.1. VIZUALIZAREA UNEI TABELE, FORMULAR, RAPORT

Inainte de tiparire se recomanda previzualizarea datelor pe monitor pentru a se
evita anumite formatari necorespunzatoare sau greseli de imprimare care s-ar depista in
urma tiparirii. Aceste erori de imprimare duc la un consum inutil de hartie, energie,
consumabile si timp. Vizualizarea inaintea imprimarii se face cu comanda Print

Preview din meniul File sau din pictograma [& Print Preview ce se afla in bara de
instrumente.
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File Edit Wiew Insert Tools Window Help Show Me

=

B, ChrlHM
N, .. Cerl+Or
et External Data »

Close

(TR
[Ql

n Sawve CEr 45
Save fs...

Export...

Page Setup...

Cu aceastd comandd se pot vizualiza doar datele aflate in tabele, rapoarte,
interogiri si formulare. In urma comenzii de vizualizare se deschide o noui fereastri cu
o bard de instrumente specifica acestui scop.

JEiIe Edit Wiew Insert Format Records Tools Window Help Show Me

|B-8 Pl@@B| o - | |%- B -

B Customers : Table

).

Reqion |F'|:|sta| Cude| Country | Phone | Fax
12209 Germany  030-0074321  030-0076545
05021 hexico (5)555-4729 (51 555-3745
05023 hexico (5) 555-3932
WAT 1DP 114 (171)555-7788 (171) 555-6750
5-958 22 Sweden 0921-12 34 B8 0921-12 34 67
E3306 Germany  0621-08450 0R21-08924
67000 France S8 601531 88 60.15.32
28023 Spain (917555 2282 (@1)55591 99
13008 France G124 45 40 9124 4541
T2F &had Canada B041 555-4729 (RO41 555-37 45

BC
Page: Hl*” 3 e k] il

5.6.1.2. MODIFICAREA ORIENTARII iIN PAGINA A UNUI RAPORT: PE LUNG (STIL
VEDERE), PE LAT (PORTRET). MODIFICAREA DIMENSIUNII HARTIEI

Modificarea orientarii §i dimensiunii paginii se face din File — Page
Setup, dupa care se deschide o fereastra de dialog similara cu ceea prezentata in
imaginea de mai jos. Aceastd fereastra de dialog poate avea doud sau mai multe pagini
in functie de ceea ce se tipareste: formular, raport, interogare sau tabel.

21|

Margins | Page |

—Margins (millimeters)

Top: |24,99—
Battom: |24,99—
Left: |24,99—
Right: [z458

v Print Headings
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2l
Margins Page |
— Qrientation
By [
' Portrait " Landscape
—Paper
Sizet IF'-4 j
Source: ITrav 1 j
—Prinkar Far rhckarmers

In prima pagind Margins se stabilesc distantele de la marginea foi si pana locul
in care se va face propriu zis imprimarea. Aceste margini sunt:
2 Top — distanta de marginea de sus a hartiei;
3 Bottom — distanta de marginea de jos a hartiei;
4 Left - distanta de marginea din stanga a hartiei;
5 Right — distanta de marginea din dreapta a hartiei,
In a doua pagini, Page, se stabileste dimensiunea hartiei si orientarea acesteia
Portrait (portret sau pe lung) sau Landscape (vedere sau pe lat).

5.6.2. OPTIUNI DE IMPRIMARE

5.6.2.1. IMPRIMAREA UNEI PAGINI, A UNOR INREGISTRARI SELECTATE, A
INTREGULUI TABEL

Imprimarea unui tabel se face prin selectarea sau deschiderea tabelului, dupa
care se apeleaza la secventa de comenzi File — Print. Comanda Print va deschide
fereastra de dialog din figura urmatoare unde se pot seta sa se tipareasca toate paginile
din tabel (All), anumite pagini din tabel (From: To:) sau numai inregistrarile selectate
(Selected Records).

—Prinker

Marne: erox DocuPrink PSex PCL 6 Properties |

Status:  Ready
Type: Xeroyx DocuPrink P8ex PCL &

Where:  LPT1:

Comment: [ Print ta File
—Prinkt Range Copies

i al Mumber of Copies: I 13:

i~ Pages From:l TD:I
@ ™| Collate
" Selecked Record(s)
Setup. .. | a4 I Cancel |
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5.6.2.2. IMPRIMAREA TUTUROR INREGISTRARILOR CA FORMULARE, SAU DOAR A
UNOR PAGINI ANUME

In cazul formularelor, ca si in cazul tabelelor se pot tipari toate inregistrarile,
anumite pagini cu Inregistrari sau inregistrarile selectate. Formatul ferestrei de dialog
este similar cu imaginea anterioara.

5.6.2.3. IMPRIMAREA REZULTATELOR UNEI INTEROGARI, A UNOR PAGINI ANUME
DINTR-UN RAPORT SAU A INTREGULUI RAPORT

Imprimarea se face similar ca si in subcapitolele anterioare, respectiv Intreaga
interogare sau intregul raport sau numai anumite pagini selectate.
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MobuLUL 6

6. PREZENTARI. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT
POWERPOINT

6.1.1 DESCHIDEREA APLICATIEI POWERPOINT

Pentru a deschide aplicatia de prezentdri exista mai multe posibilitati:
> Din meniul Start - Programs - Microsoft PowerPoint

-
Internet 1) Microsoft visual C++ 6.0 3
3N Expl

o il I Morton Antivirus 2
E-mail Raclight v

)§ MSM Explorer I@ bl
1) Startup »
E Microsoft Word I winfcs ¥
I3 Winamp 3
§‘=ﬂ RadLight .03 @) winRar »
1) winzip »

Wi

@ B [ Wros Press Ch+ Tutarial b

sgian | I =D 3

B |@

[} Acrobat Reader 5.0

Microsoft Excel [} Adobe ImageReay 7.0

[} Adahe Photoshop 7.0
. Livelpdate - Morton
§ Anwifus & Internet Explorer
Microsoft Access

All P
‘ Microsoft Excel

(5] Microsoft Gutlook

F Microsoft Pus!

74 start

> Daca exista o pictograma pe ecran sub care scric Microsoft
PowerPoint se poate porni aplicatia printr-un dublu clic pe acesta
iconita.

In acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea specifica acestui program,
ce contine printre altele: o bara de meniu, o bara de instrumente.

6.1.2. CREAREA UNEI PREZENTARI NOI SI SALVAREA ACESTEIA

Prezentare noua v X

> 0 prezentare noua, se poate deschide prin optiunea Deschidere prezentare

prezenkare

New (Nou) din meniul File (Fisier), sau prin clic pe = maimute prezentiri..

Nou

[ Prezentare necompletats

simbolul din bara de instrumente
Din sablon Form3

| Microsoft PowerPoint - [Prezentare] . & Din Expertul conginut determinat a
: Se observa ca si =il i
Figier Lgditare Vizualizare Inserare F Noud din prezentare existentd
" R | apasal‘ea tastelor -l:_'ggj Alegere prezentare...
oL, .. ¥l
D= Ctrl+N realizeaza Noudin sablon

5"] Zabloane generale. ..
=0:| Sabloane pe situl meu de Web,..

O] Sabloane la Microsaft.com

crearea unei prezentari noi.
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Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege tipul de
tipurile predefinite.

prezentare dorit sau unul din

> 0 alta posibilitate de creare a unei prezentari noi, daca aveti fereastra Explorer
deschisa, este:clic dreapta in directorul in care vreti sa salvati registrul si apoi
alegerea optiunii New Microsoft PowerPoint Presentation.
Fereastra Explorer

& Powerpoint

File Edit  Wiew

J Back \_)

Favorites

Tools  Help

l.@ pSearch H__ Faolders v

File and Folder Tasks

Other Places

@ Deskiop

My Documents

Address |3 C:\Documents and Settingsidogan!Deskhop|Powerpoint

v|G0

|) Shared Documents

J My Computer

\d Iy Metwork Places

Details

Size | Type

11 KB Document Microsoft. ..

I3) Folder

=  Shorkout

ﬁ Briefcase

& Bitmap Image

Document Microsoft Word
@ Aplicatie Microsoft Access
'@ PageMaker 6.5 Publication

Wiew

L @ PageMaker 6.0 Publication

Arrange Icons By
Refresh

v m PageMaker 7.0 Publication

Customize This Folder ...

'§ Adobe Photoshop Image

Paste
Paste Shorkout
Undo Rename

Chrl+Z

; WinRAR archive

E] Text Document

Winarmp media file

@ Foaie de lucru Microsoft Excel

£ winzip File

Properties

Date Modified
1/31/2004 10:14 PM

Marton Antivirus Q -

> 0 alta posibilitate de creare a unei prezentari este apelarea functiei New Office
Document din meniul Start si apoi din fereastra deschisa alegerea optiunii
Blank Presentation.

> Salvarea prezentarii se face apeland optiunea Save (Salvare) din meniul File
(Fisier), avand grija sa introduceti calea corecta unde doriti sa salvati fisierul.

6.1.3. DESCHIDEREA UNEL PREZENTARI

ACESTEIA

EXISTENTE SI

SALVAREA

Pentru a deschide o prezentare existenta se poate alege una dintre urmatoarele

posibilitati:

> Avand aplicatia PowerPoint deschisa, se poate alege din meniul File (Fisier)
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optiunea Open (Deschidere), sau se poate apasa pe pictograma existenta in

bara de sub meniul File (Fisier). =

Fisiet | Editare  Yizualizare Inserare

B Nou. . Chrkbh

§|ﬁ1"‘ Deschidere. .. Chrl+0 |

| Inchidere

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+O realizeaza deschiderea unei

prezentari existente.

Apare urmatoarea fereastra de dialog, in care se specifica locul unde este fisierul ce
trebuie deschis. Deschiderea prezentarii se poate realiza:
> printr-un dublu clic pe numele prezentarii sau
> printr-un clic efectuat pe butonul Open (Deschidere), dupa ce fisierul dorit a
fost selectat.

De aici alegeti calea unde se afla prezentarea Fereastra de dialog Open
(Deschidere)
Deschidere
Privire in: ]I,'__" My Documents LJ @ b Ry - Instrumerte =
! Mame - |
’:&ﬁ [ [CTiMy eBooks |
Istaric | iEle Music i
| ﬂM‘;x Pictures
@ [ prezentare.ppt Lotremn Ipsutm
Docurmentele = Delorsit aret consectetier adipiscing elit
mele sed diam
— Hommsr tobh enignod
P « Tt ot

; - Loama dakis

# topen diuom
Spatiu de lucru « Eran i dloamips s lomiu aal u

*] |

Preferinte

= Mume Figier: / LJ Deschidere |+ |
Amplasariin =
refea Figiere de bip: e Revocare

Numele prezentarii Tipul prezentarii

> Daca aveti deschisa fereastra Explorer, atunci registrul se poate deschide
printr-un dublu clic pe fisierul dorit.
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& My Documents

File Edit ‘iew Favorites Tools Help
@Back @ \_) lw pSearch H_ ) Folders v
Address My Documents

v|G0

Morton Antivirus Q -

Mameg =
File and Folder Tasks )My eBooks
My Musi
@ Rename this file @ i .USIC
@ My Pictures

@ Move this File

Copy this file

&3 Publish this File ta the Wb
() E-mail this file

igy Print this file

¥ Delete this file

zenkare. ppk

Other Places

@ Deskiop

|3 Shared Documents
Q My Comnpuker
‘d My Mebwork Places

Details

Size

11 KB

Type Date Madified

File Folder 12/28/2003 8:18 PM
File Folder 12/25/2003 12:02 AM
File Folder 1/31/2004 2:20 PM

Prezentare Microsof...  1/31/2004 10:49 PM

Mai aveti doua posibilitati de deschidere a prezentarilor deja create:

1. Din meniul Start alegeti din lista documentelor recent create

v Internet
MK Explorer
[ : -1 E-mail

% M5 Explarer

E Microsoft Word
lg Paint

RadLlight 3.03
@ Winamp

@ Motepad
Microsoft Excel

All Programs D

4 stant

____) My Documents

__f} My Pictures
j My Music

—
5-! My Computer

& Control Panel

;]::% Printers and Faxes

9) Help and Support
l;) Search

E}Run...

E_. My Recent Documents *|

®] 14

| &) afis

@ ecdl.xls

B LectileS-7 PRaint
Liste ECDL

B ListeECDL-glevi
Ltj pozal

& pozaz

pozas

pozad

pozasS

FErEEE

pozat

@ poza7?

2. De obicei in partea de jos a meniului File (Fisier), exista in ordinea folosirii,
ultimele fisiere accesate (aproximativ 4-5 fisiere). Printr-un clic pe cel dorit, se

efectueaza deschiderea lui.
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Microsoft PowerPoint - [Prezentars

Fizier | Editare  Yzualizare Inserare

B Mou. .. e |
a

<[ Deschidere... Chrl4+0

Tnchidere
E sakvare Chrl+5
Salvare ca...
- _@ Salvare ca paging Wehb. ..
Ej Cautare. ..
Examinare paging \Web
Initjalizare pagina...
@. Examinate inaintea imprimarii
&5 Imprimare..., Chrl+P

Trimitere catre »

| 14...\prezentare. ppt.ppt |

> Pentru a salva un fisier PowerPoint, se apeleaza functia Save (Salvare) din
meniul File (Fisier), sau se apasa pictograma existenta in bara de sub meniul File

(Fisier).
| Microsoft PowerPoint - [Prezentar,

Eigier | Editare  Wjzualizare Inserare
B Mo, . Chrl+M
i [ Deschidsre... Chrl+D
Inchidere a
1 —
|E Salvare Ch+5 | Salvare |

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+S realizeaza salvarea unui fisier
PowerPoint.

6.1.4. DESCHIDEREA MAI MULTOR PREZENTARI

Exista posibilitatea de a avea mai multe prezentari desehise simultan. Procedeul
de deschidere este acelasi, ca si cel din sectiunea anterioara, ele fiind suprapuse pe ecran
(asemanator unor foi suprapuse) si emnalate in Bara de jos (Taskbar), sau in meniul
Window.

f} Sta.l“t E§ Prezeritarsl rezentarsZ Ef Prezertarsd

290



Modulul 6. PREZENTARI. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

6.1.5. SALVAREA PREZENTARILOR SUB ALT NUME, IN ALT LOC SAU IN ALT
FORMAT

Pentru aceasta se apeleaza functia Save As (Salvare ca) din meniul File (Fisier)
Microsoft PowerPoint - [Prezentar

Figier | Editare  \jzualizare Inserare
O Mo, Chrl+N
< [Z Deschidere... ChrHO
Inchidere
1
IE sakvare Ctrl+S
| Salvare ca. .. |

Dupa alegerea acestei optiuni pe ecran apare caseta de dialog Save As (Salvare ca)in

care se stabileste tipul documentului si calea unde se doreste a se salva si eventual noua
denumire.

Calea unde va fi salvata prezentarea Fereastra Save As

Salvare ca
= il ettt b i + Instrumente =
sal = t o t
. Ei':_lev eBooks
{aﬁ ;ld My Music
Istaric :'ﬂ My Pictures
iPrezentarel
@ iprezentare.ppt
Diocurnentele
mele
P I/'
Spatiu de lucru
*]
Preferinte
= Murne Figier: | e e e e e LJ m
Amplasariin o v .
retea Tip Fisier: IF‘re;nb;/ Lj - J
Noul nume al prezentarii sau

Tipul ales pentru prezentare
acelasi nume

6.1.6. SALVAREA IN FORMAT WEB

Se poate realiza prin:

> Apelarea functiei Save As (Salvare ca)si apoi se alege tipul Web Page (pagina
Web), cu extensia *.htm, sau *.html.

291



Modulul 6. PREZENTARI. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

> Optiunea Save as Web Page (Salvare ca pagina Web) din meniul File (Fisier).

[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentare1]

Figier | Editare  Mizualizare Inserare F

0 Mou... Chritn

:EF; Deschidere. .. Chrl+0
inchidere

! B savare Chrl+5

Salvare ca...

|@ Salvare ca pagind Web. ..

6.1.7. INCHIDEREA PREZENTARII

Pentru a inchide un registru, fara a inchide si aplicatia PowerPoint, pentru utilizari
ulterioare se utilizeaza urmatoarea comanda:
» File (Fisier) — Close (Inchidere).
> Sau, se apasa butonul existent in coltul din dreapta sus

] Microsoft PowerPoint - [Prezentare1]

Eisier Lgditare Vizualizare Inserare  F

O Nou... ChrlN

[ Deschidere... Chrl4D

Inchidere

6.1.8. FUNCTIA HELP

Daca ajutorul nu apare pe ecran, el se poate activa prin apasarea tastei (din bara de
instrumente) ,

Fisier Editare  Mizualizare Inserare  Format  Instrumente  Expunerg diapozitive  Fereastrd | djubor
O = =] =N [H_] ] 68% i - Arial |@ Ajutor pentru Microsoft PowerPoink  F1 |k

L

Pe ecran va aparea un asistent sub forma unei imagini animate. Printr-un clic al
mouse-ului pe aceasta imagine, ea devine activa si avem acces la campul Type your
question here, in care formulam intrebarea si apoi apasand butonul Search, incepe
cautarea.

> Asistentul se mai poate aetiva si prin apasarea tastei F1.
> Pentru a inchide asistentul, se va da clic dreapta pe imagine si se va alege
optiunea Hide (Ascundere).
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Ce doriti sa facetj?

¢ wedeti o lista complets de
termeni din A jutor

Ascundere

Opkiuni. ..
Alegere Asistent. ..

Animare!

6.1.9. INCHIDEREA APLICATIEI POWERPOINT

Pentru a inchide aplicatia, se va alege optiunea Exit din meniul File, sau se va inchide
printr-un clic pe butonul din dreapta sus a ferestrei.

@ Eisier | Editare  eual I F E@ : ; H H H
Culs Rt SR Apasati acest buton pentru a inchide aplicatia

3 [ Deschidere... Chrlo
1 inch\dere
. «s  6,1.10 FUNCTIA DE MODIFICARE A DIMENSIUNII DE
=] ;alvarecapaginéweb... VIZUALIZARE A PAGIN" PE ECRAN
B Ciutare...

Pack and Gou..

Examinare paging Web

Modificarea dimensiunii paginii se realizeaza prin comanda

Initjializare paging...

@‘ Examinare inainkea imprimnarii VieW (VilealiZal‘e) - Z00m (Panoramal‘e). Se dGSChide
| oo @+ urmatoarea fereastra de dialog: Fereastra de dialog Zoom
Trimitere citre 3
s (Panoramare)
o Ao B TR Eﬁ| | wieuslizare | Inserare  Format
21...\My DocumentsiPrezentarel — mnrmal
[ |
iR anaramars Sortare diapozitive
4...\prezentare {~ Pottivire Procent: ]EI - 4 N e
= Expunere diapozitive

Lesire  anme lﬁ o, P |z}

200 Coordonataor 3

" 100%, B Culoareftonuri de gri 3

i B6% Panou de activitate

500 [

- e L Bare de instrumente 3

* 33% [

D Antet gi subsal...
Ok | Rewvaocare ‘
| Panorarnate. .. |
3 |

IMPORTANT: Modificarile asupra dimensiunii de vizualizare nu au nici un fel de efect
asupra marimii reale a paginii si a caracterelor.
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6.1.11 MODIFICAREA BAREI DE INSTRUMENTE

Microsoft PowerPoint ofera posibilitatea afisarii pe bara de meniu, a mai multor
instrumente decat sunt prezente initial. Aceste pictograme se pot adauga sau sterge din
bara de instrumente dupa preferintele fiecarui utillizator. Adaugarea sau stergerea
barelor se obtine prin deschiderea meniului View (Vizualizare) — Toolbars (Bara de
instrumente). Doar prin simpla apasare a mouse-ului, se pot activa si alte bare de
instrumente. Toate barele active la un anumit moment sunt marcate (cu o bifa), dar
pentru a dezactiva una dintre ele este suficient sa apasati o singura data pe numele
acesteia.

Nu se recomanda folosirea unui

‘Wizualizare | Inserare  Format  Instrumente  Expunete diapoziti .
numar prea mare de bare de instrumente

tarmal » i . . . ..
B u , £ Arial deoarece micsoreaza spatiul dedicat foii
Sortare diapozitive de calcul
Expunere diapozitive  FS
Coordonator 3
B Culoareftonur de gri 3
] Fanou de activitats > Pu.tetl. sa modlﬁcatl anumite
P —— ; | - optiuni pTedeﬁmte ale Aplicatiei
- PowerPoint, ca de exemplu:
Antet 5i subsal. .. + | Formatare .- . .
B Antets numele utilizatorului, directorul
Banoramare... Casatd de controale implicit in care vor fi salvate
— Desenare documentele si alte optiuni.
Imaging Pentru aceasta va trebui sa apelati
Panou activitate functia Options (Optiuni)
Panou revizuiti existenta in meniul Tools
Recenzie (Instrumente).
Schitare
Tabele si borduri i .
_ _ Apelarea acestei functii
Yisual Basic . . .
. va deschide o fereastra de dialog in care
Weh . . . s T ..
puteti modifica diferite optiuni in
ordért functie de dorintele dumneavoastra. Va
Particularizare... aparea urmatoarea fereastra de dialog:

Instrumente | Expunere diapozitive

I Corectare ortografics... F7

Discurs
Colaborare inkeractiva 3
Instrumente pe Web. ..

Particularizare, ..

opkiarni. ..

£«
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Dp

In meniul [Vizualears —e=mersH-edpere | Imprimare | Salvare | Securitate | Ortografie si sti
General izualizare re | Imprimare | Salvare | Securitate | Ortografie sisti
puteti Optiuni generale
modifica [ Rispuns insatit de sunet la elementels de pe ecran
diverse ) . " =1
entori [+ Lista de fisiere utiizate recent: G inkrari

Se leagd sunetele cu fisiere de dimensiuni mai mari decat {100 3: Kb

Informatii despre utilizator

Mume: ||:Ian
In meniul uri wek...
User Name
puteti
modifica
numele
utilizatorului

Ok, | Rewocare |

Pentru a realiza diferite modificari referitoare la locul unde vor fi salvate fisierele lucrati
cu meniul Save (Salvare).

Optiuni

‘Wizualizare ] General ] Editare ] Imprimare  Salvare lSecuritate Crtografie gi skil ]

Optiuni de sakvare
[ Se permit saleri rapide
[ Se solicitd proprietatile Fisierului
[v Salvare informatii pentru recuperare aukomatd la |10 2 minute
[v Seface conwersia diagramelor la salvarea in versiunea anterioars

Salvare fisiere PowerPoink ca:
|Prezentare PowerPaink j

|C:'|,:'v1y Documents

Cpkiuni Font numai pentru documentul curent

I fncurpcnrare Fonturi TrueType
f'“

=

ak | Revocare\

N\

In meniul Default file location
(Amplasare implicita fisier)
introduceti calea implicita in care
doriti sa salvati fisierele.
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6.2. CREAREA PREZENTARILOR

6.2.1. MODUL DE VIZUALIZARE AL PREZENTARILOR

wizualizare | Inserare  Format Ca forma de prezentare a materialului ce trebuie creat,
Mormal puteti alege diferite moduri de vizualizare din meniul
View (Vizualizare), sau puteti alege una din optiunile

Sortare diapozitive
. . . . [HeEw

existente in partea stanga jos a ferestrei. :l oo
Aceste optiuni sunt urmatoarele:

Coordonator * | Normal - este tipul de vizualizare cel mai des folosit,
Culoareftonuri de gri y | ce va permite vizualizarea diapozitivelor cat si a
tuturor datelor cuprinse in acest diapozitiv, este foarte
utila pentru crearea unei imagini de ansamblu asupra

Expunere diapozitive  FS

£ =[]

<] =

Panou de activitake

Bare de instrumente » | prezentarii.
: Outline View - prezinta textul si comentariile
[C] Antet 5i subsal,.. i ) S
referitoare la un diapozitiv, iar in partea dreapta sus
Panoramare. .. este prezentat diapozitivul selectat, este foarte buna
¥ pentru editarea textului si a comentariilor.

Slide View - este o vizualizare ce prezinta un
diapozitiv, fiind foarte utila atunci cand lucrati cu imagini grafice.
Slide Sorter View (Sortare diapozitive) - prezinta fiecare diapozitiv sub forma unei
mici imagini grafice fiind foarte utila pentru realizarea operatiilor de copiere, mutare a
unor diapozitive.
Slide Show (Expunere diapozitive) - se poate vizualiza intreaga prezentare creata.
Pentru a porni o prezentare puteti apasa tasta F5 existenta pe tastatura.

6.2.2 DIAPOZITIVE

» Adaugarea unui diapozitiv nou cu format definit

Inserare | Format  Instrumente  Pentru a adauga un diapozitiv nou unei prezentari
P = — alegeti din meniul Insert (Imserare) functia New
Slide (Diapozitiv nou), sau puteti apasa simultan
tastele Ctrl+M. Pe ecran va aparea fereastra New Slide din care va alegeti formatul
dorit pentru diapozitiv. Din partea stanga a ferestrei alegeti tipul dorit pentru diapozitiv.

i Diapogitiv nou CErl+1 ”
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@ Aspect diapozitiv * X

Se aplica aspect diapozitiv:

Aspecte text

Selectati cu Miapozitiv ikl
mouse-ul = g =N EEER
slide-ul bh o LR 7| e
doril‘ Si datl Aspecte text si continut
dublu clic =2 | Bz | (=B

5 e | N =

Alte aspecte

eSS ﬁ ﬂ et et HHH HHH e

== |l

I¥ &fisare la inserarea de diapozitive noi

In aceasta fereastra puteti alege diferite formate pentru diapozitivele pe care le
introduceti, ca de exemplu puteti introduce diapozitive cu format de tip titlu, de tip
grafic si text, de tip tabel si altele.

> Alegerea diapozitivului dorit
Figier Edtare ¥
0@ E e % 0 Atunci cand doriti sa va pozitionati pe un diapozitiv, in partea stanga a
el - ferestrei, selectati diapozitivul dorit, in modul de vizualizare Normal
B8 > View. Pe ecran, va aparea, in partea dreapta, continutul diapozitivului
1 selectat.

Piarmizs

» Schimbarea fundalului unui diapozitiv sau a tuturor

2 [T s diapozitivelor unei prezentari
Fundal §|
Umplere Fundal Se aplicd pentru toate

Faormat | Instrumente  Expunere dis |
A Fort... “* Titlu de diapozitiv | Se aplics |

= Texk marcator

Rewvocare
Sliniere 3 D i:-]
| =~

| Autornat | ardonakaor

—

Inlocuire Fankuri, ..

2 Formd diapozitey...
[=] aspect diapozitiv... Mai multe culori. ..

Efecte de umplere. ..

| Fundal. ..
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Pentru a schimba fundalul unui diapozitiv, sau a tuturor diapozitivelor existente intr-o
prezentare apelati din meniul Format optiunea Background (Fundal).

Aceasta functie va deschide fereastra Background (Fundal) in care va puteti alege
culoarea dorita, sau va puteti crea propria dumneavoastra culoare prin alegerea optiunii
More Colors (Mai multe culori).

Apoi, pentru a schimba fundalul diapozitivului curent apasati butonul Apply (Se
aplica). Pentru a aplica acest fundal tuturor diapozitivelor din prezentare apasati butonul
Apply to All (Se aplica pentru toate).

Functia Background (Fundal) o puteti apela si din meniul aparut dupa ce ati dat clic
dreapta pe diapozitivul caruia doriti sa ii modificati fundalul.

6.2.3. UTILIZAREA FORMATELOR IMPLICITE

> Alegerea unui format implicit

Format | Instrumente  Expunere die  Microsoft PowerPoint va puna la dispozitie diferite
A Fort... formate implicite pentru prezentari. Pentru a alege
un format predefinit pentru prezentarea
dumneavoastra, apelati din meniul Format functia

|IE Forma diapozitiv., .. |

Apply S
(=] Aspect diapozitiv. .. Design 4  Forma diapozitiv v x
Fundal Template Sabloane Forms
e (Forma (et Schemne culori

diapozitiv). &% Scheme animatie

»
W

Se aplica sablon forma:

Aceasta functie o puteti apela si din meniul Utilizat in aceasta prezentare
aparut dupa ce ati dat clic dreapta pe unul dintre
diapozitivele existente in prezentare.

2

Pe ecran va aparea fereastra Apply Design isponibil pentru utilizare

Template (Forma diapozitiv) din care va alegeti u—
formatul dorit. In partea dreapta a acestei
fereastre puteti vizualiza formatul ales.

Pentru a schimba formatul unei prezentari va
trebui sa apelati din nou functia Apply Design
Template (Forma diapozitiv) si apoi sa alegeti
un nou format din fereastra aparuta.

Artificii

Wizualizare | Inserare  Format  Instrumente  Expunere diapozitive  Fereastra

Mormal @) »  Aial - 1

Sortare diapozitive

EJ]  Expunere diapazitive  FS

| Coordonataor » |" Coordonator de diapozitiv
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6.2.4 MASTER SLIDE

Un diapozitiv special oferit de Microsoft PowerPoint este Master Slide (Coordonator
de diapozitiv). Cu ajutorul acestui diapozitiv puteti controla diferite proprietati ale
prezentarii dumneavoastra, ca de exemplu caracteristici legate de textul folosit in
prezentare, de fundalul aplicat diapozitivelor.

Atunci cand doriti sa realizati anumite modificari asupra tuturor diapozitivelor din
prezentare, nu trebuie sa realizati modificarile asupra fiecarui diapozitiv. Puteti realiza
modificarile dorite asupra acestui diapozitiv si PowerPoint realizeaza automat
modificarile asupra tuturor diapozitivelor prezentarii cat si asupra noilor diapozitive pe
care le adaugati.

De exemplu daca modificati culoarea titului in Master Slide (Coordonator de
diapozitiv), PowerPoint va modifica automat culoarea titlului in toate diapozitivele
existente in prezentare. Pentru a afisa acest diapozitiv apelati din meniul View
(Vizualizare), functia Master (Coordonator) - Slide Master (Coordonator de
diapozitiv).

Pe ecran va aparea un diapozitiv asupra caruia realizati modificarile dorite. Aceste
modificari vor aparea pe fiecare diapozitiv din prezentare si asupra diapozitivelor noi pe
care le veti mal introduce in prezentare.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

+ Se face clic pentru editarea stilurilor
~ textului Coordonatorului

— Nivelul secund

» Al trellea nivel

— Al patrulea nivel
» Al cincilea nivel

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

» Introducerea, stergerea unei imagini, obiect in Master slide
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Inserare | Format  Instrumente  Expunere diapozitive  F Daca aveti o imagine sau un obiect
=] Diapagitiv nou  Ctr+M - rial care doriti sa apara in fiecare
diapozitiv pantru a nu introduce
manual imaginea in fiecare diapozitiv

Mumar diapozitiv

Data siara... . . . ... .

7e alegeti introducerea imaginii in

| Imaging ¢ | (B Miniaturd, ., Master Slide (Coordonator de
g7 Nomogram... | B B, diapozitiv). Aceasta imagine va

aparea pe fiecare diapozitiv in locul
unde ati introdus-o in Master Slide(Coordonator de diapozitiv).
Pentru a introduce o imagine apelati din meniul Insert (Inserare) functia Picture
(Imagine)-From File (Din fisier). Din fereastra aparuta alegeti imaginea pe care doriti
sa o inserati si apoi apasati butonul Insert (Inserare).
Imaginea va aparea in Master Slide (Coordonator de diapozitiv) si o puteti pozitiona

unde doriti dumneavoastra
E Prezentare

Pentru a sterge o imagine din Master Slide (Coordonator de diapozitiv) va trebui sa
selectati imaginea respectiva si apoi sa apasati una din tastele Delete sau Backspace
existente pe tastatura.

Cu ajutorul comenzii Insert (Inserare) puteti introduce in Master Slide diferite obiecte
ca: WordArt, scheme organizatorice si altele.

» Adaugarea textului in subsol, pentru un diapozitiv, sau pentru toate
diapozitivele
Daca doriti introducerea unui text in subsolul unui diapozitiv sau in cadrul tuturor
diapozitivelor alegeti din meniul View (Vizualizare) functia Header and Footer
(Antet si subsol). Acecasta functie va deschide fereastra Header and Footer (Antet si
subsol) in care introduceti subsolul dorit.

Diapozitiv l Mote si diapozitive imprimate ]

Includere la diapozitiv Se aplica pentru toate

¥ Datasiora

(+ Se actualizeazd automat &
|2'“ fz004 ﬂ Revocare

Limb&:
|Englezé (3.U.A.0 j | J

™ Fixat

[ Mumdr diapozitiv L
Iv Subsol emmee

Examinare

| [—— N ——— =]

[ Mu se afiseazd la diapozitival kit
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Pentru a introduce un subsol selectati casuta Footer (Subsol) si apoi in campul de
editare introduceti textul dorit. Daca nu doriti ca acest text sa apara si pe primul
diapozitiv selectati optiunea Don't show on title slide (Nu se afiseaza la diapozitivul
titlu). Pentru a introduce acest subsol dar in diapozitivul curent apasati butonul Apply
(Se aplica), pentru a introduce subsolul in toate diapozitivele prezentarii apasati butonul
Apply to All (Se aplica pentru toate).

» Adaugarea automata a numerelor diapozitivelor
Daca doriti introducerea numerelor, in cadrul unui diapozitiv, sau in cadrul
tuturol diapozitivelor, alegeti din meniul View (Vizualizare) functia Header and
Footer (Antet si subsol). Aceasta functic va deschide fercastra Header and Footer
(Antet si subsol) in care va trebui sa alegeti optiunea Slide Number (Numar
diapozitiv).

Antet i subsol @El

Diapozitiv ]Nu:ute 5i diapozitive imprimate ]

Includere |a diapozitiv | Se aplicd pentru toate |

[v Daka siora

+ Se arctualizeazd automat Se aplicd ‘
|2-"1-"2”D‘4 ﬂ Revocare ‘
Limba:
|Englezé (5.4 ﬂ | J
e
Ficat Exarninare

Iv Mumar diapozitiv LY
[ Subsal EeSSEEa

]
| =_|r— e

[¥ Mu se afiseazd la diapozitival kit

Daca nu doriti ca primul diapozitiv sa apara numerotat selectati optiunea Don’t
show on title slide (Nu se afiseaza la diapozitivul titlu). Pentru a introduce un numar
doar in diapozitivul curent apasati butonul Apply (Se aplica), pentru a introduce

subsolul in toate diapozitivele prezentarii apasati butonul Apply to All (Se aplica pentru
toate).
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6.3. FORMATARE TEXT SI IMAGINI

6.3.1 FORMATAREA SI INTRODUCEREA TEXTULUI

» Adaugarea textului intr-un diapozitiv

Textul este introdus prin actionarea tastaturii: in momentul in care se ajunge la capatul
randului, cursorul continua pe randul urmator. Pentru a introduce un text, va trebui sa
dati un clic in zona in care scrie Click to add text (Faceti clic pentru adaugare text) si

~» Faceti clic pentru adaugare text
> Editarea comentariilor unui diapozitiv

Pentru a edita comentariile unui diapozitiv, este recomadabil sa lucrati cu vizualizarea
Outline View (Normal). Selectati diapozitivul caruia doriti sa ii adaugati un comentariu

si apoi in partea din dreapta a ferestrei dati un clic in campul Click to add notes (Faceti
clic pentru adaugare de note).

m A doua pagina a prezentarii

+ Faceti clic pentru adaugare text

In acest camp, puteti introduce diferite simboluri cu ajutorul comenzii Insert
(Inserare)-Symbol (Simbol), sau puteti introduce text.

> Formatarea textului

Dupa introducerea textului puteti alege optiunea de formatare a acestuia. Din meniul
| Forrnak | Instrumente  Expunere dis Format

Font [ |
||ﬁ. Font apelat a
- optiune F&; Tg:”“t,’t Tl"a“e“g”“e’
. isnui
a Font. Se ajunge la urmatoarea  Revocare
: T Arial Black aldin 20
fereastra de dialog. T orid Narron Cureiy P
T Book Antiqua Aldin cursiv 28
T Bookman Old Skyle ha 32 bt
Efecte Culoare:
[~ Subliniers I~ Exponent I -
[ Umbra Deplasare: |0 3: %o
I in relief [ Indice 7
Acesta este un Font TrueType.
Se wa utiliza acelagi font atat pe ecran, cat sila imprimanta.
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In prima parte se poate modifica tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia, doar printr-

un simplu clic pe optiunea dorita.

Stilul fontului

Fontk: Skil Font: Dimensiune:
|C|:|mic Sans M3 Ohigrit
Tlpul T Book Antiqua s
: T Bookman Old Skyle —, |Aldin
fontului T Century Gothic Cursiy
Caomic Sans M3 Aildin cursiv

By Courier Mew

Pentru a alege o culoare speciala va trebui sa dati clic pe meniul derulant Color ce
deschide o noua fereastra din care se poate alege o culoare pentru font.

Culoare:
I -
|
LR

| Mai multe culari, .. | |

Automnat |

Daca totusi nu sunteti multumit de
culorile prezentate, si vreti o nuanta
speciala puteti opta pentru a o realiza
apasand pe butonul More Colors (Mai
multe culori).

Se va deschide fereastra Colors
(Culori). Aici va puteti crea orice
culoare doriti prin combinarea unor
culori.

Culoarea pe care o doriti se poate obtine
prin deplasarea crucii albe in fereastra
Colors (Culori), spre nuanta dorita.
Intensitatea culorii, se modifica prin
deplasarea sagetii alba din partea
dreapta in sus sau in jos dupa cum
doriti.

Efecte

[ subliniere [ Exponent

[ Umbr3 Deplasare: |0 3: e,
[ Inrelief [ Indice

Culori

Standard  Particularizare

Culori:

Dimensiunea
fontului

s

Rewvocare

Maodel culoare:

[

Rosu: 40 3:
Verde: Iﬂl
&lbastru; 162 3:

g

Mou

Curent

In fereastra de dialog Font mai apar si alte efecte, ce pot fi activate prin marcarea
acestora printr-un simplu clic. Fiecare efect va fi atribuit dear textului dinainte selectat.
Efectele mai importante sunt: Underline (Subliniere) care subliniaza textul si Shadow
(Umbra) ce Ii ofera textului selectat o usoara umbra, Superscript (Exponent) este
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optiunea necesara pentru a scrie textul selectat ca exponent si Subscript (Indice) scrie
textul selectat ca indice.

Pentru a face definitive modificarile va trebui apasata tasta OK. In caz contrar apasarea
tastei Cancel va lasa textul asa cum era.

Puteti economisi timp facand aceste lucruri prin intermediul butoanelor prezente pe bara
de meniuri.

Pentru:

- a scrie mai ingrosat va trebui aleasa optiunea Bold prin apasarea butonului
, sau prin apasarea simultana a taste lor Ctrl+B.

- a scrie inclinat se va alege optiunea Italic prin apasarea o , sau prin apasarea
simultana a tastelor Ctrl+I.

- a sublinia textul veti alege optiunea Underline apasand U sau prin apasarea
simultana a tastelor Ctrl+U. A ,| = Forma =1 Die
- a schimba culoarea fontului alegeti

Culoare automata

- a schimba fontul sau dimensiunea acestuia, alegeti
caracterele defile din meniurile derulante existente pe bara de

instrumente
1} .ﬁ.rial - 32 -

- a adauga o umbra textului selectat apasati butonul Iil existent in bara de instrumente

a aplicatiei.
Format | Instrumente  Expunere diapozitive  Fereastrd  Ajutor

A Fort... -3 - B I U

| Aliniere 4 | pliniere la skdnga Chrl+L

La centru Chrl+E

Aliniere la dreapta Chrl+R

Inlocuire Fonkuri,..

Puteti alinia textul dupa cum doriti. Pentru aceasta apelati din meniul Format —
Alignment (Aliniere) si apoi alegeti optiunea dorita.

Pentru a economisi timp, puteti lucra si cu butoanele din bara de instrumente :

- La stanTa % , sau puteti apasa combinatia de taste Ctrl+L

- Centrat/= | sau puteti apasa combinatia de taste Ctrl+E

- Ladreapta , sau puteti apasa combinatia de taste Ctrl+R

- Justified —
Faormat | Instrumente  Expunere di -
B o Daca doriti, pu‘[eti Modificare litere mari/... @E]
= M;[catnri si numerotare. .. transforma toate caracterele | & cas propositie

| unui text in litera mari. | minuscule
Pentru a realiza acest lucru | ¢ MaluscuLE m

selectati textul daroit si apoi din meniul Format alegeti | Caztiths
" cAZ cOMUTARE

| Modificare dupd caz...

304



Modulul 6. PREZENTARI. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

optiunea Change Case (Modificare dupa caz), ce va deschide fereastra Change Case
(Modificare litere mari/mici) din care va alegeti optiunea dorita (pentru a transforma
in litera mari alegeti optiunea Uppercase (MAJUSCULE).

» Schimbarea spatiului intre paragrafe
Format | Instrumente  Expumere dia  Pentru a schimba spatierea intre diferite paragrafe selectati

A Fort.., paragrafele asupra carora doriti sa realizati modificarile si
= Marcatori i numeratare. .. apci in meniul Format selectati optiunea Line Spacing
(Interlinie). In fereastra aparuta pe ecran selectati
dimensiunile dorite.

| Intetlinie. ..

Interlinie

Spatiere
H Juni +]

Inaintea paragrafului Pentru a observa
b2 = Juni x| modificarile facute

Dup paragraf apasati butonul Preview
o = i ] (Examinare)

6] | Revacare | A I,

» Alegerea diferitilor marcatori

"Format | Instrumente  Expuneredia O modalitate de formatare a paragrafelor existente intr-
[ A Fort... un diapozitiv este cea cu ajutorul marcatorilor din
| meniul Format - Bullets and Numbering (Marcatori
si numerotare). Aceasta optiune deschide o fereastra de
dialog din care ne putem alege simboluri diverse pentru a evidentia anumite paragrafe.

— P
1= Marcatari gi numeratare, .. |

Marcatori i numerotare

Cu marcatari lNumemtat ]

. & .
Mici unul * o "

5 0 .
a ] > v
a ] ¥ v
a i * v

Dirensiune: (100 El: % din bext Imagine. ..
Culoare: | ~ Particularizare, ..

QK | Rewocare |

Tipurile de marcatori sunt:
- bulleted (marcatori) - se introduc diferite simboluri pentru a se remarca mai
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usor anumite paragrafe.

i O .
O u
O [ ]

- numbered (numerotare)- ofera posibilitatea de a ordona paragrafele din
diapozitiv cu ajutorul cifrelor arabe, sau a literelor.

In acelasi meniu deschis se mal poate alege din meniul

derulant Color (Culoare) culoarea pe care doriti sa o

Culore: | N ~ | cc.)ntina.marcatorul fespect'iv, sau puteti alege si .
dimensiunea acestuia exprimat procentual in functie de
marimea caracterelor textului.

Dimensiune: (100 < % din text

Pentru a introduce automat un bulet se poate da clic pe imaginea corespunzatoare din

1— |m—

bara de instrumente ' = [*=

» Utilizarea comenzii Undo (Anulare) si Redo (Repetare)

In momentul in care s-a gresit cava in introducerea datelor se apeleaza functia Undo
(Anulare) pentru a anula ultima operatiune efectuata. Functia Undo(Anulare) se
gaseste in meniul Edit (Editare) - Undo (Anulare) sau in pictograma aflata pe bara de

. K7}

mnstrumente.

Editare | Wizualzare Inserare  Format
|'fj anulare Aliniere la dreapka Chrl+2 |

Se observa ca apasarea tastelor Ctrl+Z realizeaza anularea ultimei operatii

Opus functiei Undo (Anulare) este functia Redo (Repetare), care realizeaza refacerea
ultimei operatii anulate Functia Redo (Repetare) se gaseste in meniul Edit (Editare)
asemanator functiei Undo (Anulare) sau in pictograma existenta pe bara de meniuri.

Editare | Wizualizare Inserare  Format 1

) pnulare dliniere la dreapta Chrl+2

|Lj Repetare Aliniere |a dreapta  Chrl+Y |

Se observa ca apasarea tastelor Ctrl+Y realizeaza repetarea ultimei operatii
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6.3.2 IMAGINI

» Introducerea unei imagini (clipart) intr-un diapozitiv

Uneori aveti nevoie si de alte elemente decat text pe care sa Ie introduceti in document
ca de exemplu: foi de calcul, imagini, si alte documente. Pentru aceasta folositi meniul
Insert (Inserare).
Pentru a avea in document diferite imagini puteti alege una dintre cele doua optiuni:

- Inserarea clipart-urilor - cu ajutorul fuctiei Insert (Inserare) - Picture

(Imagine) — Clipart (Miniatura) sau prin apasarea butonului B ,cE se
afla in bara de instrumente Drawing (Desenare).

Select Picture 1?7 ||
Instrurmente  Expunere diapozitive  F S

e ml = Search text: | . |

Inserare

Farmak

=] Diapogitiv oy ChrlHM

Mumdr diapozitiv

Data giara...

[ Miniaturd. .

Imagine 3

- Inserarea unei imagini - se

foloseste functia Insert (Inserare)- Picture

(Imagine) - From File (Din fisier) sau se

apasa butonul din bara de instrumente

Drawing (Desenare). Aceasta functie,

deschide urmatoarea fereastra, din care
puteti alege imaginea pe care doriti sa o
inserati in document.

De aici se
allege calea
catre

imagine Ix]

Inserzre imagine

) Sampidkures j = - o Instrumente +

o
=
=
=
]
=)

mele Elue hills Dimensions: §00 = 600 fater llies
Type: JPEG L
T Fereastra
P .
mﬂ de dialog
Spatiu de lucru Insert
Picture
Numele *]
. T Preferinke )
1maginii I~ Winter
alese E%\ reh
Arnplasari in
retea Fisiere de tip: |Toate imaginile Revacare

Pentru a insera imaginea apasati butonul Insert
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6.3.3 COPIERE, MUTARE, STERGERE, REDIMESIONARE IMAGINI,OBIECTE

» Copierea, mutarea, stergerea textului, imaginilor intre diapozitive diferite
Editare | Wizualizare Inserare  Format  Instrome
Copierea si mutarea textului in diferite parti ale 7 Anulare Aspect diapozitiv Chle?
fisierului, sau chiar in fisiere diferite, este O
posibila datorita existentei Clipboard-ului.
Clipboardul este 0 memoria temporara, folosita
la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor,
imaginilor sau diaqramelor.
Pentru a copia un text, sau o imagine in alta parte a diapozitivului sau intre diapozitive
diferite se alege optiunea Copy (Copiere) din meniul Edit (Editare), sau se foloseste

Repetare Inserare imagine din figier  Chrl+y

clﬁ';. Decupare ChrH-x

E'Eu Copiere Zhrl4C |

combinatia de taste Ctrl+C. Se mai poate da clic pe pictograma aflata in bara de

instrumente.

Atentie!! Pentru a putea alege optiunea Copy (Copiere) va trebui ca textul sau
imaginea ce trebuie copiata sa fie selectata, in caz contrar aceasta optiune va aparea cu
culoarea gri in meniu (neactivat).

Editare | Vizuslizare Inserare  Formak  Inskrum Dupa copierea textului, imaginii pentru

K7 Anlare Aspect diapozitiy Ctrl+z a putea fi pus in locul unde se doreste va

{0 Repetare Inserare imagine din figier ~ Chrl+Y trebui sa alegeti optiunea Paste (Lipire) din

#  Decupare Chrl+ meniul Edit (Editare), sau prin combinatia

Copiere bl de taste Ctrl+Y. ' '

B Cipboard Office... Se poate opta si pentru un simplu clic pe
1|Ex e Chrley | imaginea din bara de instrumente 2

O alta modalitate de copiere a unei imagini este apelarea din meniul Edit (Editare)
a functiei Duplicate (Dublare) sau apasarea tastelor Ctrl+D.

Editare | Wzualizare Inserare Format  Instrume
Anulare Aspect diapozitiv 42

Pentru a muta un text, imagine in alta parte a
diapozitivului sau intra diapozitive diferite se alege
optiunea Cut (Decupare) din meniul Edit

Repetare Inserare imagine din figier  Chrl+Y

(Editare), sau se foloseste combinatia de taste % Decupare x|
Ctrl+X. Se mai poate poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente & .

Editare | MWizualzare Inserare  Format  Inskrum

7 Andlare Aspect diapozitiv arvz  Dupa mutarea textului, imaginii pentru a putea fi
{3} Repetare Inserare imagine din Fisier  Ctrl+y pus in locul unde se doreste va trebui sa alegeti
N pocupers el optiunea Paste (Lipire) din meniul Edit (Editare),
Copiere e sau prin combinatia de taste Ctri+V.

B Cipboard ffice... Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea
18 vipire ety | din bara de instrumente

Optiunea Edit (Editare) - Paste Special (Lipire Speciala) va ofera posibilitatea de a
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stabili cum anume va fi inserat in diapozitiv continutul Clipboard-ului.

Stergerea textului sau a imaginilor - se realizeaza prin apasarea taste lor
Backspace (stergerea facandu-se in directia €) sau prin apasarea tastei Delete
(stergerea facandu-se in directia =). Stergerea se poate face caracter cu caracter sau
selectand un paragral si stergandu-I apasand pe butonul Delete sau Backspace o singura
data.

» Redimensionarea imaginilor, obiectelor e & e
In primul rand va trebui sa selectati imaginea dorita.

Selectarea imaginii, se face printr-un clic pe aceasta.
Imaginea va aparea intr-un patrat incadrat de 8 puncte.

Acum puteti modifica dimensiunea obiectului
plasand cursorul mouse-ului pe unul din cele 8 puncte.
Cursorul va avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il plasati.

Daca plasati cursorul in punctele din laterale, cursorul va avea urmatoarea forma:

Cursoryl plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de sus sau jos a obiectului
va arata:

Cursorul plasat in celelalte puncte va fi de forma: @ sau @

Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz, va trebui sa plasati cursorul deasupra
obiectului pana in momentul in care cursorul devine:

Acum, tinand apasata tasta stanga a mouse-ului, puteti deplasa obiectul in orice
parte a documentului doriti.
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6.4. GRAFICE, DIAGRAME S| DESENAREA OBIECTELOR (I)

6.4.1 UTILIZAREA GRAFICELOR SI A DIAGRAMELOR

> Introducerea, modificarea datelor pentru diferite tipuri

. 4 Aspect diapozitiv v X
de grafice

Se aplicd aspect diapozitiv:

[EEIER|
EETIE :

Pentru a crea un grafic, in cadrul unui diapozitiv, va trebui in

adiapozitivul respectiv.

Format | Instrumente  Expuneredic - Formatul unui diapozitiv, il alegeti
N din fereastra Slide Layout (Aspect
Diapozitiv) pe care o deschideti
apeland din meniul Format functia
Slide Layout (Aspect Diapozitiv),
sau din butonul existent pe bara de
instrumente a aplicatiei. Crearea unui
grafic nou se poate realiza si prin
apelarea din meniul Insert (Inserare)a functiei Chart
(Diagrama).

Inlocuire Fonturi...

[ Forma diapozitiv...

|E| Aspect diapozitiv, .. |

In fereastra Slide Layout (Aspect Diapozitiv), alegeti tipul
dorit pentru diapozitiv, in cazul nostru optiunea Chart si apoi
pentru a aplica acest format apasati butonul apply.

In noul diapozitiv pentru a putea introduce date va trebui sa
dati dublu clic pe imaginea corespunzatoare.

A doua pagina a prezentarii '
: ; Pentru a putea introduce v

| __—| date dati dublu clic pe

‘@/ imaginea corespunzatoare

Se face dublu clic pentru addugare
diagrama

Pe ecran va aparea a fereastra Excel in, care va puteti introduce datele dorite. Datele se
vor introduce ca in orice foaie de calcul. Dupa introducerea datelor, pentru a finaliza
graficul, va trebui sa dati un clic oriunde in afara graficului sau a ferestrei aparute.

90 p—
B C D E F ~f %0 |
| Regiunea |[Regiunea |Regiunea 4 4] ﬂ
2 afl|Vest 38.6 34.6 31.6 50 || mEc—1
3 aflNord 46.9 45 43.9 50 W Vest
4 a0|Sud-Est 54 67 87 - 40 = Nord
P A o 304 | Sud-Est|
20 B
10
0 -
g 1 Reg 2 Reg 3 Reg 4
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Editare | Yizualizare Inserare  Format  Instrumente  Expunere Daca aVCti

Repetare Golire
Decupare
Copiere

Clipboard Office. ..

BB F < G5

Lipire

Lipire speciala. ..

Golire

Selectare totala

Dublare

Stergere diapozitiv
&% Gasire...

Inlocuire. ..

Anulare Inserare diagrama  Chrl4+2

Chrl+y
Chrl+3
Chrl+C

Chrl+y
Del
Chrl+a

Ctrl+D

Ctrl+F
Ctrl+H

Obiect Diagrama

4 ” Editare

Deschidere

Conyersie, .

un grafic realizat si doriti
modificarea anumitor date va trebui sa editati
graficul. Acest lucru se realizeaza, prin
apelarea functiet Chart Object (Obiect
Diagrama)-Edit (Editare), din meniul
derulant aparut, dupa ce ati dat clic dreapta pe
graficul pe care doriti sa il modificati. Pe
ecran va aparea fereastra de editare In care
puteti modifica datele.

A !! Puteti edita un grafic si prin dublu clic
pe acesta.

» Modificarea culorii de umplere a unui grafic

Format Chart Area

X

Dupa editarea graficului puteti modifica
culoarea de umplere a graficului. Aveti
doua modalitati ce va permit sa modificati
culoarea de umplere a graficului.

Prima posibilitate este alegerea functiei
Format Chart Area, din meniul aparut,
dupa ce ati dat clic dreapta pe graficul
caruia doriti sa ii modificati culoarea.
Aceasta optiune va deschide fereastra
Format Chart Area In care va alegeti
culoarea dorita.

O modalitate mai rapida de modificare a

K l Cancel |

culorii unui grafic este apasarea butonului

\

M

|

In campul
Border puteti
alege diferite
optiuni
referitoare la
chenarul
graficului

existent pe bara de instrumente a

aplicatiei. Dar nu yitati, ca pentru a modifica culoarea graficului prin
aceasta modalitate, Va trebui ca graficul sa fie selectat.

In campul Area
alegeti culoarea care
doriti sa existe pe
fundalul graficului

Fara umplere

Autamat |

EENEmn

Mai rulke culori de umnplere. .. |

Efecte de umplere. ..
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» Modificarea culorii graficului

Format Data Series

Shape | DataLabels ] Options ]

Border frea
= aukornatic {+ Aukomatic
" Mone " Mong
" Custam EEEEEEER
ENEEEEERN
Skyle: -
| | N
Color: Aukomatic - | | H N
Weight: -
HE EEE
| N HEEEE
Fill Effects. ..
Sample
| | I Invett if negative

Cancel

o]

» Modificarea tipului de grafic

| Chart | Fereastrd Help
" Chart Type. ..

Pentru a modifica culorile unei serii,
din graficul deja definit, dati clic
dreapta pe aceasta si selectati
optiuneca Format Data Series. In
aceasta fereastra alegeti culoarea
dorita, eventual si alte optiuni oferite
de meniurile existente in aceasta
fereastra.

Dupa editarea graficului creat, puteti modifica tipul acestuia
||.¢ prin alegerea din meniul Chart a functiei Chart Type. in

fereastra ce va aparea pe ecran va puteti alege noul tip dorit

pentru graficul dumneavoastra.

Chart Type

0 modalitate mai rapida de
schimbare a tipului graficului este
cu ajutorul butonului existent pe
bara de instrumente a aplicatiei.

Chart type:

Options
I
I Default formatting

Skandard Types l Custam Types ]

Chart sub-type:

Clustered colurmn with a 3-D visual effect.

Press and Hald to Yiew Sample |

Sek as defaulk chart

[ 1]

Cancel |
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6.4.2 SCHEME ORGANLZATORICE (ORGANIGRAME)

» Crearea unei scheme organizatorice

Pentru a crea o schema organizatorica in cadrul unui | ¢ * Aspect diapozitiv -
W Instrummente  Expunere diz dlapOZItIV, va trebui in selaplicilaspectidianoziiv;
2 = eE * primul rand, sa alegeti F
A Font... = =
un t;ormat cocrlc'aspunigtoi | =BT
entru 1apozitivu = :
pentru P EEI S| E
respectiv.
w2 [ £
Inlocuire fonturi,..

Formd diapozitiv. ..
@' arma diapozitiy Alte aspecte

|E| Aspect diapozitiv, .. |

Formatul unui diapozitiv il alegeti din fereastra Slide 5 ﬁ?\ vﬂ PR
Layout (Aspect Diapozitiv), pe care o deschideti
apeland din meniul Format functia Slide Layout
(Aspect Diapozitiv), sau din butonul existent pe bara de
instrumente a aplicatiei. e HHH

=
=
i

In fereastra Slide Layout (Aspect Diapozitiv), alegeti
tipul dorit pentru diapozitiv, in cazul nostru optiunea S
Organization Chart si apoi pentru a aplica acest format
apasati butonul Reapply.

B £

===l =+

Titlu =i diaarama sau oroaniarar

In noul diapozitiv, pentru a putea introduce date, va
trebui sa dati dublu clic pe imaginea corespunzatoare.

Schema organizatorical

'

Selectare tip diagrama:

Faceti dublu clic pentru addugarea unei
= o5 o diagrame sau a unei organigrame

[
o 1 0;?:0

A C% O Pe ecran va aparea fereastra Diagram Gallery

(Galerie diagrame) din care va alegeti tipul dorit
pentru diagrama.

Fas®

Crganigrama

Itilizatd pentru afisarea relatilor ierarhice . .. L. . .
Din aceasta fereastra alegeti tipul dorit si apoi apasati

ok | Revocare | butonul OK. In cadrul diapozitivului va aparea
schema in care dumneavoastra puteti introduce datele
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dorite.

Schema organizatorica

T

i

R SRR

Pe ecran va apare si o bara de instrumente
specifica. Cu ajutorul acesteia puteti realiza
diferite modificari asupra schemei

Frces ce ponry

D)

e

organizatorice.
:
Organigrama v X :
};.
g = Inserare formd = Aspect *  Selectare - 1?:: L. VI I RO ORIt |

% | Puteti introduce alte nivele, noi subordonati,
£ Inserare Forma = Lﬂspect - Selectare v | £ noi colegi sau chiar asistenti. Pentru aceasta
va trebui sa selectati numele sau

&~ 3ubordonat departamentul caruia doriti sa ii introduceti
noi colegi si apoi din bara de instrumente
specifica din meniul Insert Shape
(Inserare forma) alegeti ceea ce doriti.

Organigrama -

= Asistent

Puteti modifica si structura schemei organizatorice cu ajutorul optiunilor existente
meniul Layout (Aspect)

Organigrama -

x
5 = Inserare formd - [Aspect = | Seleckare - :{':
Standard

Anakat in ambele capete
Agakat in stdnga

Agatat in dreapka

Potrivire organigrama |a confinut
Exkindere arganigrama

Scalare arganigrama

‘?E Azezare aukomatd in paging

REEIEEEE
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6.5. GRAFICE, DIAGRAME S| DESENAREA OBIECTELOR (ll)

6.5.1 DESENAREA OBIECTELOR
» Adaugarea diferitelor tipuri de obiecte intr-un diapozitiv

Uneori aveti nevoie de imagini mai complicate, pe care vi Ie puteti desena foarte usor
singuri cu ajutorul barei de instrumente Drawing (Desenare). Ea va aparea in partea de
jos a ferestrei sub forma:

Daca bara nu este prezenta o puteti activa cu ajutorul meniului View (Vizualizare) —

Toolbars (Bara de instrumente ) — Drawing (Desenare).
Wizualizare | Inserare  Formak  Instrumente  Expunere diapozit

Mormal [H_l EH
&l

Sorkare diapozitive AA =
- -1

Expurere diapozitive  FS

pordonator 3

Culoare/konuri de ari 3

Panou de activitate

[<] W

| Bare de instrumnente 3 | Standard IC | d !
uloarea de umplere
De aici alegeti Antet 5i subsal, ., Formatare
diferite forme .
(dreptunghiuri, Panoramare. .. Casetd de controals
S w
sfere, sageti, linii) ¥ ! v | Desenare De aici alegeti culoarea cu

care sa scrieti

Desen*lﬁl Forme aukomate = ™. s i 4[ 3:'3 A

Din optiunea AutoShapes (Forme Automate)

22 Lini v puteti alege diferite forme. Selectia se face printr-
5| conscton | un clic pe forma dorita si apoi in document trageti
S Forme de bz \ cu mouse-ul cat de mult doriti, pentru a avea
—— dimensiunea dorita.
|% Sageki bloc >|
?,n Schema logica 3 E:> CFI {F G = = == Q
% Stele si forme ondulate » {::} j:t cﬁo b e i N
~ FrRa S
b Explicati P s o
_‘"ﬂ Butoane ackiune 4 "'::> E{} B
Forme automate = [ = [ ]|~ o £ & De aici puteti selecta De aici adaugati diferite
Yl N tipul de linie pe care il umbre formelor alese
Diapozitiv 1 din 1 doriti
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Exemplu :

Desen de oroba

» Rotirea unui object

Puteti realiza rotirea unui, obiect apasand butonul de pe P o \
bara Drawing (Desenare), dar numai dupa ce ati selectat l, i
obiectul pe care doriti sa il rotiti. o \\\\H‘___, J
Acum obiectul dumneavoastra apare incadrat de patru puncte. S
Pentru a-1 roti, plasati cursorul mouse-ului, deasupra unuia din o

punctele in jurul caruia doriti sa realizati, rotirea obiectului.

Dupa ce ati terminat, pentru a finaliza pozitia obiectului eliberati tasta mouse-ului.

Pozitionati indicatorul deasupra unui ghidaj robund si glis{ ==

» Alinierea unui object intr-un diapozitiv

Dupa crearea obiectelor, Ie puteti pozitiona in
orice parte a diapozitivului doriti, prin selectarea si
mutarea acestora cu ajutorul mouse-ului, sau puteti

Formatare Forma automata

Culari gi lini ] Dimensiune

Pozitie pe diapozitiv

Orizontala: 4.67"

Werticala: 3.83"

PIX

| | web |

Dela: Coltul din stanga sus -
De la: Colbul din sténga sus -

0K | Revacare

Rasturnare verticald

Ordine 3

| Rotite a0 rasturnare 3 | ©
= |Hc-, Rotire liber 3
Maodificare Farmé automatd [ s - -
=~ Raotire la stanga
Stabilire valori implicite la Forme automate - ) & Decupare
2k Rotire la dreapta )
¥ Copiere

Desen = k Forme automate = >, & ] o | Ak Réashurnare orizontald @ Lipire

Salvare ca imagine. ..

Adaugare Text

Grupare 3
Ordine »

Stabilire walori implicite la Forme automate

I
fgfg Animatie particularizata,
alege din Sek&ri actiune. .,
meniul |% Eatmatare Formd automats... |
derulant g, A . =% typerink.

aparut dupa ce ati dat clic dreapta pe obiect
optiunca Format AutoShape (Formatare
Forma automata).

Pe ecran va aparea fereastra Format
AutoShape (Formatare Forma automata).
in care selectati meniul Position (Pozitie). In
aceasta fereastra alegeti din meniurile
derulante optiunile dorite.
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» Redimensionarea unui object

In primul rand va trebui sa selectati desenul dorit. Selectarea
desenului se lace printr-un clic stanga pe desen. Desenul va
aparea intr-un patrat incadrat de 8 puncte.

Acum, puteti modifica dimensiunea obiectului, plasand
cursorul mouse-ului deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul

va avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il plasati.

Daca plasati cursorul in punctele din laterale cursorul va avea urmatoarea forma: {—)>
Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc in partea de sus sau jos a obiectului va

arata: II
Cursorul plasat in celelalte puncte va fi de forma@ sau. @

Puteti chiar deplasa obiectul. In acest caz va trebui sa plasati cursorul deasupra

obiectului pana in momentul in care cursorul devine: . Acum tinand apasata
tasta stanga a mouse-ului puteti deplasa obiectul in orice parte a documentului  doriti.

Uneori cand realizati desene complicate folositi diferite forme. Daca vreti sa mutati
desenul in alta parte a documentului va fi foarte greu sa mutati fiecare forma a lui. De
aceea Word ofera posibilitatea gruparii formelor si realizarea unui singur object, cu
ajutorul functiei Draw (Desenare) — Group (Grupare).

Daca as dori sa mut acest desen ar trebui sa selectez fiecare object si sa il mut. Dar este
mult mai usor sa Ie grupez intr-un singur object si apoi sa il mut pe acesta. Pentru a
selecta simultan toate obiectele va trebui tinuta apasata tasta Shift, in timp ce cu un clic
stanga al mouse-ului selectati toate obiectele.

Obiectele selectate vor arata:

|ﬁ Grupare
< < <
Observatie: Fiecare obiect este incadrat de 8 ordie X
puncte. R
arild gi ghiduri. ..
. . . . Deplasare fing 3
Dupa ce ati selectat toate obiectele alegeti din
. . fliniere sau Distribuire 3
meniul Draw (Desenare) optiunea Group
. . . Rotire sau raskurnare 3
(Grupare), sau dati un clic dreapta pe obiectele pe
care doriti sa e grupati si din meniul derulant aparut
selectati optiunea Group (Grupare). Pentru a putea
alege optiunea Group (Grupare) va trebui sa Madificare Formd automata '
selectati cel putin doua obiecte. Skabilire walari implicite la Forme automate
Deseg*l[} Forme automate = ™, s [ |
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Dupa realizarea gruparii desenul va arata ca un singur obiect si va fi incadrat totul de 8
puncte (atunci cand il selectati).

!

Se observa ca se muta ambele obiecte, noua pozitie fiind prezentata punctat. Daca
uneori vreti ca acest desen sa nu mai fie grupat, puteti alege functia Ungroup (Anulare

grupare)din meniul Draw (Desenare).

Intotdeauna trebuie sa selectati ceea ce vreti sa prelucrati !I!

» Pozitionarea unui object in cadrul altui object

B

B & e

Decupare

Copiere

Lipire

Salvare caimagine. ..
Adaugare Texk

Grupare

Crdine

Stabilire walori implicike |a Forme automate
Animatie particularizata. ..

Sekari actiune. ..

Formatare Formd automata. ..

Hyvperlink. ..

CHN W

Aducere in prim plan
Trimitere in ultinmul plan
Aducere in plan apropiat

Trimitere in plan secundar
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Atunci cand aveti
doua obiecte si doriti
ca un obiect sa apara
in interiorul celuilalt,
daca plasati obiectul
pur si simplu in
interiorul celuillalt
obiect, acesta nu se va
vedea. Sa presupunem
ca dorim sa
introducem  obiectul
creat anterior intr-un
alt obiect. Acesta nu
se va vedea fiind
ascuns in  spatele
obiectului nou.
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Pentru a putea vedea ambele obiecte, va trebui sa. dati clic dreapta pe unul dintre
acestea si din meniul derulant aparut din optiunea Order (Ordine) sa alegeti ceea ce
doriti (daca dati clic dreapta pe obiectul curent va trebui sa alegeti optiunea Bring to
front (Aducere in prim plan) pentru a aduce obiectul in fata, sau daca dati clic dreapta
pe celalalt obiect alegeti optiunea Sent to back (Trimitere in ultimul plan).

Acum vor aparea ambele obiecte unul in interiorul celuilat. Puteti chiar sa realizati o
grupare a acestora cu ajutorul comenzii Group (Grupare).

CHE

A
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6.6. EFECTE APLICATE DIAPOZITIVELOR

6.6.1. ANIMATIA TEXTULUI SI A IMAGINILOR UNUI DIAPOZITIV

xpunere depotive | Fersastrs | Pe.ntru”a face prezentarea mai pllacut.a,. puteti fcldauga Qiferite
animatii textului, obiectelor, imaginilor existente intr-un
diapozitiv. Acest lucru se realizeaza prin apelarea din meniul
Slide Show (Expunere diapozitive) a functiei Custom
Animation (Animatie particularizata).
Apelarea acestei functii va deschide fereastra Custom
Animation (Animatie particularizata) din care va alegeti
efectele, pe care doriti sa Ie aplicati, diferitelor obiecte
existente in cadrul diapozitivului.

B Vizualizare expunere Fg
Configurare expunere, ..

Difuzare interactiva 3

[ Efecte de animatie

[Z  animatie particularizats. .

%! 4 # Animatie particularizal ¥ X

1 5 Adiugare efect =

S Intrare 3 @
% =7
&3 L Cregterafmi W5 Accent »
@3 L Cregterefmicgorare | t ‘r -
AL 2. Modificare dimensiune fonk ez legire 4 =
N e | (D Dupa precedentul -
d A 3. Modificare font < Cdide migcare » 5

B 4. Modificare stil font Crizontald -

Mai multe efecte... Repede -

18 Af Tithu 1: Prezentare. ..
@ ¥E ECOL - PowerPai.,, |«

ECDL - PowelPoint

M sl

ElRe are |4

|44 w |4

4 Formd diapozitiv v X K . K
Cu ajutorul acestor butoane puteti schimba
Sabloane Forma

[ scheme culari ordinea in care vor aparea obiectele

(&% Scheme animatie

Se aplica la diapozitivele selectate

utilizat recent ”~ . . . . . . .
Afisars invers Din meniul Start animation puteti alege modul in care doriti
il sa fie animat un obiect (Automat dupa un numar de secunde
Teut .

i sau la un clic de mouse)

iscare elipsoidald

Tit mare Pentru a adauga efecte obiectelor selectate, alegeti din aceasta

e fereastra meniul Effects (Adaugare efect).
Fara animatie

Subtil
Aparitie

Aparitie gi estompare

e sabas | In primul meniu derulant alegeti efectul dorit, in urmatorul
MAartiZare giobala o . . . . o, . . .o, .

e e——— meniu introduceti din ce parte a diapozitivului doriti sa fie
Ame Iranaiie diapocttive: Fartranztie) - gplicat acest efect. Din al treilea meniu derulant puteti alege un

Titla: Amortizare

3ter Corp: Amortizsre sunet pe care sa il aplicati obiectului selectat.

Panaramare amartizat3

Periere pe subliniere
Dizolvare spre inkerior
Bec
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6.6.2 EFECTELE APLICATE DIAPOZITIVELOR

Puteti aplica diferite efecte si asupra diapozitivelor unei
prezentari. Pentru aceasta, alegeti din meniul Slide Show
(Expunere diapozitive), optiunea Slide Transition
(Tranzitie intre diapozitive).

In fereastra aparuta pe ecran alegeti efectul pe care doriti
sa il aplicati asupra diapozitivului. Pentru a aplica acest
efect diapozitivului curent apasati butonul Apply, iar
pentru a aplica efectul selectat asupra tuturor
diapozitivelor apasati butonul Apply to All (Se aplica la
toate diapozitivele).

Pentru a vizualiza modificarile facute, alegeti din meniul
Slide Show (Expunere diapozitive) functia Animation
Preview (Redare). Pe monitor, va apareca o mica
fereastra, in care veti vedea efectele pe care ati aplicat
asupra obiectelor, imaginilor si textului existente in
cadrul diapozitivului.

% Adiugare efect v
Modificare: Rotire

Pornire: | @ Dupa precedentul -

Cartitate:

360° in sensul acelor de ceasornic | ¥
Prezentare curs s

Medie -

148 AL TRuL: Prezentare...
@ & ECOL-PowerFoint
@ &% Steacu32Zcolu.., [*

* ECDL - PowerPoint
D

Reordonare |4

Jea ]«
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@ Tranzitie intre diapozit ¥ >

Se aplica la diapozitivele
selectate:

Acoperire spre stdnga -
Acoperire spre dreapta

Acoperire In sus

Acoperire spre stAnga- jos
Acop Acoperire in sus| ;o
Acoperire spre dreapka- jos
Acoperire spre dreapta- sus
Taiere

Taiere prin negru

Dizolvare

Modificare tranzitie
Wikez&:
Fepede -
Sunet:

[Fara sunet] -
-

In mod manual

[v 3nd se face dlic cu mausul
[ In mod automat dups

| Se aplica la toate diapozitivele ‘




Modulul 6. PREZENTARI. UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

6.7. PREGATIREA PREZENTARII

6.7.1 PREGATIREA DIAPOZITIVELOR

» Stabilirea formatului unui diapozitiv

Inainte de a fi imprimat documentul, va trebui stabilit formatul paginii. Pentru asta se
alege optiunca Page Setup (Initializare pagina) din meniul File (Fisier), ce deschide

urmatoarea fereastra, cu urmatoarele

. Initializare pagina
Alegeti formatul :

Modificarea inaltimii
diapozitivului

1 E|:

proprietati:

diapozitivului Diapozitive: dimensionate penkru;
Expunere pe ecran
. .. Atimne;
Modificarea lungimii /15 =
. .. . 3, nci
diapozitivului -
Inalkime:

/..{ﬂ Ind
Mumerotare diapozitive incepand cu:

Orientare

Diapozitive

Moke, diapozitive imprimateNg schite

=
_Revomre |

Rewocare

" Tip poWet
* Tip veder

* Tip portret
" Tip vedere

Tipul de vizualizare al diapozitivului
sau a comentariilor

> Copierea, mutarea, stergerea diapozitivelor unei prezentiri

Pentru a realiza diferite operatii cu diapozitivele unei prezentari, se recomanda utilizarea
vizualizarii Slide Sorter View (Sortare diapozitive).
Copierea si mutarea diapozitivelor in diferite parti ale prezentarii sau chiar in prezentari

diferite este posibila datorita existentei
Clipboard-ului.

Pentru a copia un diapozitiv, in alta parte a
prezentarii sau intre prezentari diferite se
alege optiunea Copy (Copiere) din meniul
Edit (Editare), sau se foloseste combinatia
de taste Ctrl+C. Se mai poate da clic pe

pictograma

Editare | Vizualizare Inserare  Format  Inskrume

7 Anulare Aspect diapozitiv Chrl+Z
L} Repetare Inserare imagine din figier  Cerl+Y
¥ Decupare Chrl+
" Copiere Chrl4+C

aflata In bara de instrumente.

Atentie!! Pentru a putea alege optiunca Copy (Copiere) va trebui ca dipozitivul ce

Editare | Vizualizare Inserare  Format  Instrom
7 Anulare Aspect diapozitiy Chrl+Z

L} Repetare Inserare imagine din figier  Crrl+y

¥ Decupare Chrl+
Copiere Chrl+C
@ Clipboard Office, ..
18 i Cority |

trebuie copiat sa fie selectat, in caz contrar
aceasta optiune va aparea cu culoarea gri in
meniu (neactivat).

Dupa copierea diapozitivului, pentru a
putea fi pus in locul unde se doreste va
trebui sa alegeti optiunca Paste (Lipire)
din meniul Edit (Editare), sau prin
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combinatia de taste Ctrl+V.

Se poate opta si pentru un simplu clic pe imaginea L= din bara de instrumente.

Editare | Wizualizare Inserare  Formak  Instrume

©7  Anulare Aspect diapozitiy Ctrl+Z 0 alta modalitate de copiere a unui
diapozitiv este apelarea din meniul Edit
(Editare) a functiei Duplicate (Dublare)
|cl"'E Decupare Chrl+3 | sau apasarea taste lor Ctrl+D.

i} Repetare Inserare imagine din figier  Crrl+y

Pentru a muta un diapozitiv, in alta parte a prezentarii sau intre prezentari diferite se
alege optiunea Cut (Decupare) din meniul Edit (Editare), sau se foloseste combinatia
de taste Ctrl+X. Sa mai poate da clic pe

Editare | Vizualizare Inserare  Format  Instrum pictograma 2 aflata in bara de
7 Anulare Aspect diapozitiv Chrl+2 instrumente.
L3 Repetare Inserare imagine din figier  ChrlY
Dupa mutarea diapozitivului, pentru a putea
C',"D Cecupare ki . .
fi pus in locul unde se doreste va trebui sa
Copiere Ctri+C alegeti optiunea Paste (Lipire) din meniul
B Clipboard Office... Edit (Editare), sau prin combinatia de taste
1|E, Lipire Chrly Ctrl+V.

Se poate opta si pentru un simplu clic pe

imaginea = din bara de instrumente.

Optiunea Edit (Editare) - Paste Special (Lipire speciala) va ofera posibilitatea de a
stabili cum anume va fi inserat in diapozitiv continutul Clipboard-ului.

Stergerea diapozitivului - se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete.
Puteti apela si din meniul Edit (Editare) functia Delete Slide (Stergere diapozitiv).

» Corectarea erorilor gramaticale

Inainte de verificarea ortografica a documentului va trebui sa va alegeti limba
dictionarului, respectiv cea in care realizati corectarea ortografica. Acest lucru se
realizeaza cu ajutorul functiei Set Language (Limba) existenta in meniul Tools
(Instrumente)- Language (Limba). Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea
ferestrei Language (Limba) din care va pueti alege limba dorita.

Insktrumenke | Expunere diapozitive  Fereastr

'f}’ Coreckare ortografica. ., F7 E

| Limba... |

m
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Marcare text selectat ca:
Engleza (5.001.4.%

(Fard rezistentd) Revocare
Afrikaans N
Albanezs Implicit...
Amhara
Araba (Algeria)
Araba (Arabia Saudita) “

Corectorul de ortografie utilizeazd automat dictionare ale
limbii selectate, daci sunt disponibile.

Trebuie sa fie instalata aceasta optiune pentru mai multe limbi. Corectarea gramaticala,
se face cu ajutorul optiunii Spelling and Grammar (Corectare ortografica si
gramaticala )din meniul Tools (Instrumente). Implicit aceasta functie este activa,
lucru demonstrat de faptul ca orice cuvant gresit apare subliniat cu rosu.

Pentru a dezactiva aceasta optiune se alege functia Options (Optiuni) din meniul
Tools (Instrumente). In aceasta fereastra doar printr-un simplu clic puteti activa sau
dezactiva corectarea gramaticala.

Yizualizare ] General ] Editare ] Irnprimare ] Salvare ] Securitate  ©rtografie gi st l

Corectare ortografica

[v Yerificare ortografie in timpul bastErii

Daca aceasta functie este activata, toate cuvintele ce nu exista in dictionar sunt
subliniate cu rosu.
Cuvintele subliniate cu rosu au una din urmatoarele caracteristici:

e Sunt scrise incorect

e Cuvantul este scris corect, dar el nu se gaseste in dictionarul predefinit.

Cum se pot corecta greselile existente?
e Prin corectare manuala - daca functia Corectare gramaticala este inactiva.

e Prin corectare automata - cu ajutorul functiei din meniul Tools (Instrumente)-
Spelling and Grammar (Corectare ortografica...), sau prin apasarea tastei

RE
F7 sau a butonului ¥ de pe bara de instrumente.

Apare urmatoarea fereastra de dialog:
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Mu este in dickionar: |Prezentare

Modificare in: resenker | Ignorare | Ignorare kotala |
Sugestii rm
Presenters Modificare ‘ Modificare peste kot |
Percentage
Adiugare ‘ Sugestie |
Addugare cuvinte la: | CUSTOM,DIC | AutoCorectie ‘ Inchidere |

De fiecare data cand este semnalata o greseala, ea apare in partea de sus a ferestrei,
in partea de jos se afla o lista cu optiuni ce cuprinde propunerile de modificare. Greseala
se poate ignora, sau modifica apasand butoanele Ignore (Ignorare) sau Change
(Modificare).

Corectarea se peate intrerupe oricand apasand butonul Close (Inchidere).

6.7.2 IMPRIMAREA

Dupa realizarea tuturor operatiillor necesare Inaintea imprimdrii, puteti trece la
imprimarea efectiva a prezentdrii. pentru aceasta va trebui sa apelati functia Print
(Imprimare) din meniul File (Fisier) sau puteti apasa simultan taste Ie Ctrl+P, sau

puteti apasa butonul & existent pe bara de instrumente a aplicatiei. Functia Print
(Imprimare), va deschide fereastra Print, in care va alegeti optiunile dorite.

6.7.3 PREZENTAREA

Expunere dispozitive | Fereastrd & Puteti afisa pe ecran prezentarea creata. Afisare poate
|E| Vizualizare expunere  FS |h realiza de la primul diapozitiv prin apelarea meniul

Slide Show (Expunere diapozitive )a optiunii View
Show (Vizualizare expunere) sau apasarea tastei F5 existenta pe tastatura, sau de la

diapozitivul curent prin apasarea butonului = _existent pe bara de jos a aplicatiei.

IEEERERN

Desen = Forme aukomnate

Daca in prezentare, aveti anumite diapozitive pe care nu doriti sa Ie afisati in cadrul
prezentarii, puteti alege din meniul Slide Show (Expunere diapozitive) optiunea Hide
Slide (Ascundere diapozitiv). Pentru ca diapozitivul sa apara in afisarea prezentarii va
trebui sa apelati din nou aceasta functie.
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MobuLuL 7

7. INTERNET SI COMUNICARE

7.1. INTERNETUL

7.1.1 CONCEPTE, TERMENI

7.1.1.1 INTELEGEREA DISTINCTIEI DINTRE INTERNET S| WoRLD WIDE WEB
(WWW)

Definitii:

Internet
- O retea globala care interconecteaza mii de retele mai mici de calculatoare.
- Un sistem de retele independente si interconectate (aprox. 60000) care
conecteaza calculatoarele din intreaga lume folosind protocolul TCP/IP.
- O retea globala care conecteaza intre ele milioane de calculatoare.

Reteaua a fost conceputa initial in SUA (1969) sub denumirea de ARPAnet, s-a
transformat dintr-o retea cu destinatie militara intr-o retea globala de calculatoare ce
acopera domenii comerciale, guvernamentale si academice, formand ceea ce numim
astazi “internet” sau “net”. Internetul contine calculatoare in mai mult de 100 de tari si
reprezinta suportul sau coloana vertebrala a mai multor servicii specifice acestuia (mail,
telefonie internet, World Wide Web, etc.)

Utilizator 4
50 mi
1N Mmi
B4 85 86 87 88 B89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99’ Anu'
Ritmul de dezvlotare al internetului
World Wide Web

- O multitudine de pagini scrise in format HTML.

- O interfata grafica pentru internet care ofera acces la documente, fisiere
multimedia si site-uri.

- O colectie de documente in format HTML stocate pe calculatoare din intreaga
lume si care sint conectate la internet.
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- Un sistem de servere internet care contin documente in format HTML
(HyperText Markup Language) si a caror accesare se face prin protocolul HTTP
(Hypertext Transfer Protocol) folosind un program de navigare pe internet.

Conceptul de WEB a fost creat de cercetatorii de la CERN (Laboratorul European de
Fizica a Particulelor) — Elvetia, in scopul facilitarii schimbului de informatii.

7.1.1.2 DEFINIREA SI INTELEGEREA TERMENILOR HTTP, URL, HYPRLINK, ISP, FTP

HyperText Markup Language (HTML) este un limbaj cu ajutorul caruia se scriu
paginile pentru World Wide Web, folosirea lui oferind posibilitatea inserarii in
constructia paginii a textului, continutului multimedia si a legaturilor spre alte pagini
web, documente, programe de calculator, etc.

Ex.

height=13 alt="Yahoo! Autos" hspace=5
src="Yahoo! files/hea cadillac.gif" width=108 vspace=2
border=0></A></TD>
<TD vAlign=bottom align=right><A
<A HREF="http://www.terena.nl/gnrt/websearch/index.html">Web Search Tools</A>

URL (Uniform Resource Locator) reprezinta aresa unica care specifica locatia unei
resurse existente pe internet (pagina de web, fisiere, transmisii radio online, etc) precum
si modalitatea prin care aceasta poate fi accesata.

Ex.:
URL Modalitate de
accesare
http://swww.cooele.com Program de navigare pe
D: -S00LIC. internet: Mozilla,
Netscape, Opera,
www.bbe.ro Internet Explorer, etc.
http://www.jam-software.com/treesize/TreeSizePro- Program de navigare pe
Setup.exe internet sau un
download manager: Get
http://vitacom.ro/cgi-bin/oferta.rar Right, Flash Get, etc.
Program pentru
http://www.bbc.co.uk/romanian/meta/tx/nb/stiri_au_nb.ram accesare a.trans'm1s.1 ilor
audio si video in direct:
rtsp://66.28.252.84/farm/sound.rri.ro/encoder/audio2.rm ReaI' Player, Wm@ows
media player, Winamp,
etc.

Hyperlink reprezinta un sir de caractere sau o imagine care in momentul in care este
accesata ne conduce in alta zona ale aceleiasi pagini sau la alta pagina de web. Astfel, se
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poate spune ca hyperlinkurile realizeaza legatura intre paginile de web existente pe
internet.

Ex.:

2 Iupie, 2005 - Published 15806 GMT

Motiunea de cenzura.a
fost respinsa {"}

Imediat dupa ezecul in

Parlament, PSD 3 depus o

contestatie la Curtes

Constitutional3. stiri

+ Olli Rehn nu va ezita =3 .amine
aderarea Romaniei

Arena

Cont Curent
Avertisment privind Discutia S4¢
'5upraincﬁlf\r5ea' Interviul Zile

economiel Putere{%l:re

ISP (Internet Service Provider) este o firma care ofera servicii de acces la internet.
Numai in America exista in acest moment peste 3000 de astfel de firme care, contra
cost, ofera posibilitatea conectarii la internet.

rrului polonez
re demisia

Protocolul reprezinta un sistem de reguli si proceduri care reglementeaza comunicarea
dintre doua dispozitive (calculatoare, aparate de masura, aparate electrocasnice, etc.).
Cel mai raspindit protocol folosit in cadrul internetului este protocolul TCP/IP. Acesta
este compus din protocolul de transport TCP (Transfer Control Protocol) si protocolul
de retea I[P (Internet Protocol).

.

File Transfer
-TFTP ¢

Application -FTP

- NFS

E-mail

TCP/IP < Tra nsport - SMTP

Remote Login
Internet - Telnet +
-FTP

Network Management
Network e

Access Name Management
\ -DNS

Structura modelului TCP/IP
Cele mai utilizate protocoale de aplicatii ale TCP/IP sunt:

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) — este un protocol folosit la transmiterea de E-
mailuri
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HTTP (Hypertext Transfer Protocol) — este un protocol folosit la accesarea paginilor de
web

FTP (File Transfer Protocol) — este un protocol folosit la transferul de fisiere intre 2
calcultaore

7.1.1.3 INTELEGEREA ALCATURII SI STRUCTURII UNEI ADRESE WEB

Adresa de web reprezinta locatia sau URL-ul unei resurse pe internet. O adresa web este
alcatuita din elemente ce contin informatiile necesare pentru a accesa prin internet,
resursa la care face referire:

e protocolul folosit pentru a comunica,

e serververul cu care se stabileste comunicatia,
e portul pe care se va face comunicarea,

e calea spre resursa aflata pe server.

Ex:

http://en.wikipedia.org:80/wiki/Special:Search

unde:
e http este protocolul
e en.wikipedia.org este domeniul
e 80 este portul (deoarece portul 80 este predefinit pentru protocolul HTTP,
aceasta parte a adresei de regula se omite)
e /wiki/Special:Search este calea spre resursa

7.1.1.4 CUNOASTEREA TERMENULUI BROWSER WEB — APLICATIE DE NAVIGARE PE
INTERNET SI UTILITATEA ACESTEIA

Web borwser este o aplicatie software care ne ofera posibilitatea de afisare a paginilor
de web (documente HTML) precum si de a interactiona cu acestea.
Ex.: Internet Explorer, Opera, Mozill Firefox, Netscape Navigator, Safari.

7.1.1.5 CUNOASTEREA NOTIUNII DE MOTOR DE CAUTARE SI UTILITATEA ACESTUIA

Motor de cautare este un program folosit pentru a cauta informatii care corespund unor
criterii specificate de utilizator. In general, fara alte specificatii, notiunea de motor de
cautare se refera la programele folosite pentru a cauta informatii in paginile de web.
Procesul de cautare presupune introducerea cuvintelor de interes (cuvinte cheie),
rezultatul afisarii fiind in general o lista cu paginile de web ce contin aceste cuvinte.
Exemple de motoare de cautare:

http://www.google.ro

http://search.yahoo.com

http://www.altavista.com

http://www.lycos.com

http://www.alter-ego.ro
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7.1.1.6 INTELEGEREA TERMENILOR COOKIE, CACHE

Cookie este informatia pe care un site web o pastreaza pe calculatorul vizitatorului in
scopul facilitarii accesului acestuia la resursele siteului. Cele mai folosite utilizari ale
acestor informatii sunt legate de:
- refolosirea datelor introduse de utilizator la accesarea unui cont in cadrul unui
site web protejat (Ex. cont de E-mail)
- memorarea preferintelor pe care vizitatorul le are in legatura cu afisarea paginii
de web (Ex. modul de a afisa rezultatele in cazul motoarelor de cautare)
- pastrarea datelor referitoare la produsele selectate pe site web pina in momentul
validarii comenzii.
- memorarea ultimei imagini publicitare afisate si schimbarea acesteia la
urmatoarea accesare a paginii.

Modul de lucru cu cookie-urile poate fi specificat prin selectarea meniului
Tools/Internet Option...

Temporary Internet files

o Pages you view on the Intermet are stored in 2 special folder
@ Y for quick viewing later.

[Delete Ennkies...] [ Delete Files. .. ] [ Settings...
Settingz
o bove the shder to select a privacy setting for the Internet
=8 zone
Medium
- Blocks third-party cookies that do not have a compact
privacy policy
- Blocks third-party cookies that uze perzonally identifiable
L] information without your implhicit congent
- Restrictz first-party cookies that use personally identifiable
infarmation without implicit congent
[ Sites... ] [ Impaort... ] [ Advanced... l

Cache reprezinta fisierele stocate temporat in timpul navigarii pe internet pe
calculatorul utilizatorului. Aceste fisiere contin o parte din continutul paginilor de web
vizitate (imagini, animatii, scripturi, documente HTML). Scopul cache-ului este de a
pastra parti din continutul paginilor vizitate astfel incit la urmatoarea vizitare a unei
pagini vizualizate anterior, o parte din continutul acesteia sa fie incarcat din memoria
cache marind astfel viteza de afisare a paginii.

Spatiul alocat pe calculator pentru cache poate fi limitat la o valoare dorita, iar fisierele
stocate temporar pot fi vizualizate sau sterse folosind meniul Tools/Internet Option...

330



Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

Temporarny Internet files

o Pages you view on the Intermet are stored in a special folder
@& Y for quick viewing later,

[Delete I:::u:ukies...] [ Delete Files. .. ] [ Settings... /]

Temporary Internet files Folder

Current location:  C\Documents and SettingsiHekkor\Local
Settings! Temporary Inkernet Files),

Armount af disk space to use:

j 312 % MB

[ Move Folder. .. ] [ Wiew Files. ., H Wiew Objects, ..

7.1.2 ASPECTE DE SECURITATE

7.1.2.1 CUNOASTEREA TERMENULUI DE SITE WEB PROTEJAT (UTILIZAREA DE NUME
UTILIZATOR S| PAROLA)

In cazul unor site-uri web private (biblioteci online, firme, banci, institutii, etc.) sau
datorita caracterului serviciilor oferite de o parte din site-urile web publice, acestea
trebuie sa asigure confidentialitatea datelor utilizatorilor si conditionarea accesului la
resursele site-ului. Acest lucru se realizeaza prin folisirea unui nume de utilizator
(username) si a unei parole (password) in functie de care pentru fiecare utilizator, site-ul
poate acorda acces partial sau total la resursele sale. Exemple tipice de site-uri publice
astfel protejate sunt cele care ofera servicii de E-mail sau de comert electronic.

7.1.2.2 INTELEGEREA TERMENULUI CERTIFICAT DIGITAL

O data cu dezvoltarea comertului electronic si a tranzactiilor bancare online, in scopul
eliminarii fraudelor a aparut necesitatea autentificarii documentelor transmise in format
eletronic prin intermediu internetului. Astfel au aparut ID-urile digitale (ID = identity)
care sint compuse dintr-o cheie publica, o cheie privata si o semnatura digitala.
Combinatia dintre o semnatura digitala si o cheie publica se numeste certificat digital.
O utilizare frecventa a certificatelor digitale in comertului on-line este aceea de a
certifica faptul ca un site web apartine unui anumit comerciant. In acest caz, certificatul
probeaza faptul ca magazinul virtual este asociat cu o adresa fizica si un numar de
telefon, fapt care poate duce la cresterea increderii clientilor in autenticitatea
comerciantului. Aceste certificate sunt folosite si pentru criptarea si decriptarea datelor
transmise.

Un certificat digital:
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1) identifica CA (certification authority)-ul emitent
2) numeste sau identifica posesorul

3) contine cheia publica a posesorului

4) 1identifica perioada de valabilitate a cetificatului
5) este semnat digital de CA-ul emitent

Standardul X509 este cel mai folosit pentru crearea certificatelor digitale.
Un exemplu de autoritate publica de emitere a certificatelor digitale este firma VeriSign
(http://verisign.com).

®ooin

—:1 Certificate Information

This certificate is intended for the following purpose{s):

*Protects e-mail messages

*Proves your identity to a remote computer
+Ensures software came Fram software publisher
+Protecks software from alkeration after publicakion
*Ensures the identity of a remote computer

+ 0|l issuance policies

Issued bo:  VeriSign Trust Metwork,

Issued by: YeriSign Trust Netwaork,

valid from 5/18/1993 to §/2/2025

In momentul emiterii unui certificat se elibereaza doua chei digitale, una privata pe care
o va detine numai proprietarul si una publica pe care proprietarul o va trimite
partenerilor.

De exemplu, criptarea unui E-mail se va face cu cheia privata (a proprietarului), urmind
ca la destinatie acesta sa fie decriptat cu cheia publica (vice-versa nu este posibila).
Daca mesajul este interceptat de o persoana neautorizata aceasta nu va putea vedea
continutul e-mailu-ului fara cheia publica.

7.1.2.3 INTELEGEREA TERMENULUI DE CRIPTARE A DATELOR SI UTILITATEA ACESTEIA

Criptarea (codificarea) datelor este procesul prin care datele sunt codificate astfel incit
citirea acestora sa fie greu (aproape imposibil) de realizat in absenta parolei care a fost
utilizata in momentul cripatrii. Scopul criptarii este de a proteja datele confidentiale
impotriva accesului neautorizat in timpul transmiterii sau stocarii acestora.
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Pentru codificarea si decodificarea datelor exista o gama larga de programe care
folosesc algoritmi de criptare foarte puternici (RSA, AES, MDS5, Blowfish, Twofish,
Rijndael).

In scopul protejarii datelor pe durata transmisiei s-au dezvoltat o serie de protocoale de
comunicatie care asgura criptarea datelor (folosind o cheie publica) pe durata
transmiterii acestora intre doua calculatoare conectate la internet. Exemple de astfel de
protocoale sunt: SSL (Secure Sockets Layer), TSL (Transport Layer Security), SSH
(Secure shell), SSH2.

Astfel, paginile de web la care URL-ul incepe cu https:// asigura codificarea datelor
folosind protocolul SSL pe durata navigarii.

Ex.: https://ebank.bancpost.ro

7.1.2.4 CONSTIENTIZAREA PERICOLULUI INFECTARII UNUI COMPUTER CU UN VIRUS
PRINTR-UN FISIER DESCARCAT DE PE INTERNET

Virusul este un program care se automultiplica prin inserarea copiilor sale in fisiere ce
contin coduri executabile sau in documente. Fisierele astfel infectate, pot fi folosite in
continuare (pe linga comportamentul initial vor contribui si la multiplicarea virusului)
sau pot devini inutilizabile.Virusii pot:

- bloca calculatorul respectiv

- distruge fisierele existente

- compromite sistemul de operare

- defecta componente hardware ale calculatorului

- facilita preluarea controlului asupra calculatorului prin intermediul internetului

de catre persoane neautorizate.

In scopul prevenirii infectarilor sau pentru a devirusa un calculator infectat, au fost
create o serie de programe denumite “antivirus” care blocheaza accesul la fisiere
infectate. Folosirea simultana a mai multe programe antivirus poate avea ca efect
blocarea calculatorului.
Deoarece internetul este considerat ca fiind cea mai mare sursa de virusi este
recomandata folosirea unui program antivirus pe durata navigarii. O metoda des
utilizata pentru raspindirea virusilor este trimiterea de fisiere virusate prin E-mail. De
aceea nu este indicat sa deschideti atasamentele mesajelor cu subiect suspect sau
neasteptat

7.1.2.5 CONSTIENTIZAREA RISCULUI DE A FI SUBIECTUL UNEI FRAUDE ATUNCI CAND
ESTE FOLOSIT UN CARD DE CREDIT PE INTERNET

Odata cu dezvoltarea internetului au aparut o serie de magazine virtuale unde se pot face
cumparaturi on-line folosind cartile de credit. Inafara avantajelor evidente, exista
pericolul ca datele cardului folosit sa devina publice si atunci altcineva ar putea folosi
banii din contul dvs. O solutie partiala in acest caz poate fi crearea unui card de debit
destinat cumparaturilor on-line, acest card urmind sa fie alimentat doar cu suma
necesara platii produselor ce vor fi achizitionate.
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7.1.2.6 INTELEGEREA TERMENULUI DE FIREWALL

Firewall-ul este un sistem de securitate proiectat pentru a proteja calculatoare sau retele
de calculatoare impotriva amenintarilor (atacuri, acces neautorizat) ce pot veni din
partea altor retele, ca de exemplu internetul. Un firewall fi implementat sub forma de
program software, dispozitiv hardware sau o combinatie a celor doua.

Firewallul poate fi configurat pentru a filtra traficul de date conform unor reguli definite
de utilizator, referitoare la tipul de date ce pot fi transmise, sursa si destinatia acestora.

7.1.3 PRIMII PASI CU O APLICATIE DE NAVIGARE PE INTERNET

7.1.3.1 DESCHIDEREA (SI INCHIDEREA) UNEI APLICATII DE NAVIGARE PE INTERNET.

In exepmlele urmatoare se va folosi ca browser Web programul Internet Explorer

Aceasta aplicatie poate fi deschisa astfel:

e Din meniul Start-Programs-Internet Explorer

@ Accessories

@ Microsoft Office Tools
Realtek Sound Manager
@ Startup

E‘} Acrobat Reader 5.0

* v v ¥

“* Internet Explorer
Microsoft Access
Microsoft; Excel
Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoink
Microsoft Word

|‘_$] Outlook Express

Finds

la

l; Prograrns
@ Documents
_% Settings
@ Search
@ Help

g Run...

Shut Down. ..
[hstart || (4 € <3|

e Prin dublu click pe pictograma (icoana) existenta pe desktop.

e

Internet
Explorer

~ ~ - K

e Printr-un click pe pictograma din bara de jos a ecranului (Taskbar).

;ﬂﬁtart”J ] & 51 |J
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In urma folosirii uneia din cele 3 modalitati, pe ecran va aparea urmatoarea fereastra:

£} about:blank - Microsoft Internet Explore I ] B

J File  Edit k'v'iew Favorites  Tools  Help ﬁ

J ‘= Back - \b - 7 | {Qhsearch (3 Favories k@Histnr\; | Ey- S
J.ﬂddress IE abiut:blank A \ j @Go |J|_ink5 3

\

Bare de instrumente

Bara de adrese

Bara de stare

| &l

|@ Done |_|_|ﬂ Internet

Elementele acestei ferestre sunt:

e Bara de meniu in cadrul careia gasim instructiunile pe care programul le poate
executa

e Bare de instrumente cu ajutorul careia putem accesa unele comenzi uzuale
printr-un singur click pe pictograma respectiva, fara a mai apela la bara de
meniu

e Bara de adrese unde tastam adresa site-ului pe care dorim sa-1 vizitam

e Bara de stare unde se afiseaza adresa paginii de web pe care dorim sa o
vizualizam (URL-ul paginii) si stadiul de incarcare a paginii.

Pentru a inchide aplicatia se poate folosi una din urmatoarle modalitati:

e Se apasa butonul %] existent in bara de titlu a ferestrei

e Se executa comanta Close din meniul File
e Se apasa tastele Alt + F4

7.1.3.2 SCHIMBAREA PAGINII DE START A APLICATIEI DE NAVIGARE PE INTERNET

Atunci cind porniti aplicatia Internet Explorer, aceasta incarca implicit o pagina de start.
Pagina implicita este: http://www.msn.com, insa aceasta poate fi schimbata conform
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dorintei utilizatorului. Pentru a schimba aceasta pagina se acceseaza optiunea Internet
Options... din meniul Tools. In acest moment aveti acces la urmatoarea fereastra:

Home page
% ‘fou can change which page ko use for your home page,

Address; Ihl:l:p:,l',l'www.gul:ugle.cl:um,l'ncr

IJse Current | IJze Defaulk Ilze Blank,

Se observa ca in cadrul sectiunii Home page avem 3 butoane:

Use Current — prin apasarea acestui buton, pagina deschisa in momentul respectiv va
deveni pagina de start

Use Default — prin apasarea acestui buton se seteaza ca pagina de start, pagina de
internet a site-ului unde se poate gasi aplicatia respectiva (site-ul producatorului)

Use Blank — prin apasarea acestui buton, aplicatia va incarca o pagina de start alba.

7.1.3.3 AFISAREA UNEI PAGINI DE WEB INTR-O FEREASTRA NOUA

Atunci cind avezi deschisa aplicatia Internet Explorer si doriti deschiderea unei alte
ferestre similare, folositi optiunea New Window din meniul File sau apasati simultan
Ctrl + N.

3 about:blank - Microsoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favorites Tools Help

| I T 5 |

= Qpen... Chel+0
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7.1.3.4 OPRIREA INCARCARII UNEI PAGINI WEB

Dupa ce ati inceput sa incarcati o pagina de web, daca doriti sa intrerupeti procesul de
incarcare, puteti apasa butonul Stop din bara de instrumente sau puteti alege optiunea
Stop din meniul View. Acelasi lucru se obtine apasind tasta Esc.

t:blank - Microsoft Internet Explorer

Edit | View Faworites Tools  Help

k- Toolbars » ESearch 7

v Status Bar =
i IQ Explorer Bar b
Go To 3
Refresh F5
Text Size
Encoding 3
Source

Full Screen F11

= Back - =) v@ it | aﬁearch

7.1.3.5 ACTUALIZAREA UNEI PAGINI WEB

Dupa ce ati incarcat o pagina de web, daca aceasta este afisata incomplet, puteti incerca
reincarcarea paginii folosind butonul Refresh existent in bara de instrumente, sau puteti
alege optiunea Refresh din meniul View. Acelasi lucru se obtine apasind tasta FS.

about:blank - Microsoft Internet Explorer

File Edit | Wigw Faworites Tools  Help

<= Back - Toolbars b ESearch

v Status Bar

ddress @ Explorer Bar r
Go To -
Skop Esc
Refresh
Texk Size >
Encoding ¢
Source

Full Screen F11

= Back - = - @ﬁ- | @Search
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7.1.3.6 UTILIZAREA FUNCTIILOR HELP

Atunci cind doriti sa aflati informatii suplimentare despre unele functii sau optiuni alea
aplicatiei Internet Explorer, puteti apasa tasta F1 sau utiliza optiunea Contents and
Index din meniul Help.

E? Microsoft Intern i [m] B3]
i°E < = =
Hide Back Forward  Options Web Help
-
Conterts  Index | Search I Microsoft —
Type in the keyword to find: i'&met EXHOI‘OI‘
Icookie HeI p
N
copying bookmarks and favarites . .
copying infarmation fram *eb pages ?Etttm l]tSEa rtIEd with
corparate irjtlanet sequrity g UL ITELELE LUI LGLE
creating a list of favorites Wiith an Internet connection and Internet
creating desktop shortcuts Explorer, you can find and view
creating folders for favorites information about anything on the Web,
credentials, see certificates Just click the topics below to get started.
credit card ransaction security vou'll find rmore information to help you
cryptagraphy . brawse the Internet in the Help Contents.
[¢ee also encryption]
Server Gated Cryptography [SGC) .
CTRL key shortcuts Basicletun
custom infarmation stored in cookies If you aren't connected to the Internet, or
cuztomizing accessibility settings you want to create a new connection, click
cuztomizing AutoComplete settings this link. =
customizing Familp Wweb viewing .
customizing links ta Web pages e Setup an Internet connection
cuztomizing searches LI
ket e b b Learning about Internet Explorer
Display I If you're new to the Internet or to Internet
= Explorer, here's the information you need LI
[l +n et ctartad

Pentru a cauta informatii referitoare la un anumit cuvint, scrieti cuvintul in cimpul Type
in the keyword to find din meniul Search si apoi apasati butonul List topics. Pentru a
vizualiza informatiile gasite, selectati un rezultat si apasati butonul Display.

7.1.4 MODIFICAREA SETARILOR

7.1.4.1 AFISAREA/ASCUNDEREA BAREI DE INSTRUMENTE.

Barele de instrumente sint seturi de imagini grafice care ne permit accesarea unor
comenzi sau optiuni printr-o simpla apasare de buton. Barele de instrumente se gasesc
in meniul View — Toolbars. Accesul la acestea se poate face si printr-un click dreapta
pe oricare din barele existente (activate) in acel moment. Afisarea sau ascunderea
acestor bare de instrumente se poate face bin bifarea sau debifarare acestora in functie
de dorinta utilizatorului.

338



Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

nk - Microsoft Internet Explorer

Yieww Favorites  Tools  Help

_ v Standard Buktkons
= ' Status Bar v fddress Bar =
| epoersy » CC
m Radio i
Go To
Skop Esc Cuskomize, ..

t:blank - Microsoft Internet Explorer

Edit  Wiew Favorites Tools  Help

ck = = | ok HIE-grites
@ . v Standard Butkons

] IE about:blank v Address Bar
Liniks
R.adia

Cuskomize. ..

%} about:blank - Microsoft Internet Explorer =10 x|
J File  Edit Wiew Fawvorites Tools  Help
J s=Back - -'L e @ ot | @586[’['1 [3e] Favorites @History | %v =N

J Address IE abc\ut:blank h j ao
JRadio &3 play \ EfJ"ﬂ | & Radio Stations N || \

JLlnks @Custnm\ze Links }@ Free Hotrnail @Wln WS

| ' \ N
Bara de legaturi

Bara de adrese

Bara de instrumente Bara radio

7.1.4.2 AFISAREA, ASCUNDEREA IMAGINILOR DINTR-O PAGINA WEB

Pentru ca o pagina de web sa fie incarcata mai repede exista optiunea de a
fisare a acesteia cu sau fara pozele continute in pagina respectiva. Aceasta
optiune se gaseste in meniul Tools — Internet Option... .In aceasta fereastra la
meniul Advanced, in rubrica Multimedia poate fi activata sau nu optiunea de
afisare (Show pictures) a imaginilor paginilor de web ce vor fi vizitate.
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General I Securiky I Cantenk I Connections I Programs Advanced

Setkings:

HR,

&
aQ

1

[ Java logging enabled
JIT compiler For wirtual machine enabled (requires restart)
Multimedia
O Always show Internet Explarer (5.0 or later) Radio toalbar
Play animations
Play sounds
Play videos
[ show image download placehalders
Show pictures
Smart image dithering
Printing
[ Print background colors and images
Search from the address bar
q When searching
(%) Display results, and go ko the mast likely site

) Do not search from the Address bar _ILI
| »

Restore Defaulks |

Activarea sau dezactivarea animatiilor, secventelor video si a sunetelor se face similar
folosind din rubrica Multimedia optiunile Play animations, Play sounds respectiv

Play videos.

Mai jos este prezentata aceeasi pagina de

optiuna de afisare a imaginilor activata).

web in cele doua variante (cu si fara

cu

HMakia Yahoo! pour home pags

] .| a

Tosia) Mk ¥ahoo! your homa page

Muie

% @ YasHoO!

Search the Web: |

Switch to Vanage phans

s#rach ar

Wabout Swarchs | 1 Search the Web: |

d gt feature-filled caling plans for §14 930ma. Click hnre
Froe mul. Sign Up < “yCheck your mail status: Slgn ln Free mail: $lan Up

R . Play. Tumblebugs, Casing tsland. Autos Horoscopes
Tradewands 2, Chuzzle, and More |-

HotJobs

Haalth Mobite

Switch 1o Vonage phane serace and get feature-filled caling plans for §14

Yellow Pages

Al T S

\i’ahnn! Maovies Showtimes & Tichwts | Toaders
L]

7.1.4.3 AFISAREA URL-URILOR VIZITATE ANTERIOR UTILIZAND BARA DE ADRESE A

APLICATIEI

Printr-un click pe sageata din dreapta barei de adrese, se pot vizualiza toate adresele
vizualizate pina in acel moment. Pentru a revizualiza o pagina se selecteaza adresa
acesteia din lista afisata.
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-loix]

J File Edit Wiew Favorites Tools Help |

J FBack » = - @ 7 | aSearch (3] Favarites @Histnry ‘ %v =] -

| address [&] about:blank. - @e
about:blank ﬁ

j hktp: fiziare comf
j http: frgmail, comnf
hiktps f e, wahoo, comy

j hikkps f v, msn,canm

sl

&7 Dore ’_’_|° Internet

7.1.4.4 STERGEREA ADRESELOR DIN BARA DE ADRESE

Stergera adreselor aflate in bara de adrese se realizeaza prin accesarea meniului Tools —
Internet Options... unde se va apasa butonul Clear History.

The History folder contains links to pages you've visited, for
quick arcess ba recently viewed pages.

Days to keep pages in histary: I =20 3: Clear Histary I

Daca nu se doreste stergerea tuturor adreselor ci doar o parte dintre acestea, se activeaza
fereastra History prin accesarea meniului View — Explorer Bar — History sau actionarea
butonului History din bara de instrumente. Acelasi efect il are si apasarea simultana a
tastelor Ctrl + H. In aceasta fereasta vor aparea grupate pe zile, sapatamini si luni
adresele vizitate de dvs. Stergerea acestora se face printr-un click dreapta pe adresa sau
grupul de adrese vizat si se alege optiunea delete.
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ink - Microsoft Internet Explorer

Miew  Faworites  Tools  Help

Toolbars
v Status Bar

Explorer Bar

El=1

’ hSearch [3] Favorites @Histnry
I

Go To
Skop
Refresh

Favarites

Esc
F&

Falders

Search Ckrl+E
Zhrl+I

Texk Size
Encoding

Tip of the Day

-

Source
Full Screen

F11

/3 about:blank - Microsoft Internet Explorer — O] x|
J File Edt \View Favorikes Tools  Help ﬁ
J Bk + = - @ ) | Qisearch (3 Favorites | CBHistory | =) T
JAddress I@ about:blark j G
Hiskary x ;I
View = aSearch
E]Friday
E Taday
(] ecdl (v ecdl,com)
erdl {www.ecdl.org.ro)
google {google. com)
google {www,gaogle.com)
(4] microsoft v, microsoft, com)
My Computer
‘& yahoo (v, yahon, com)
&]¥ahoa!
@ “ahoo! Mail - The best web-,.,
[
@] Done ,_,_|' Inkernet 4
Hiskory X
View - @ Search
(] Friday
E Today

B3 ecd {wuw
ecdl {wy
goagle (S
google {wwiw.google. com)

Expand

microsoft (v, microsaft, conn)
My Computer
i) yahion fwae,yahoo, com)

@ Yahoao!

/3 ¥ahoo! Mail - The best weh-..,

|@ Done
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7.2 NAVIGAREA PE WEB

7.2.1 ACCESAREA UNEI ADRESE WEB

7.2.1.1 ACCESAREA UNUI URL

Pentru a vizualiza o pagina de web trebuie sa scrieti in bara de adrese adresa paginii

respective. Dupa ce ati introdus aceasta adresa apasati butonul Go @ sau tasta
Enter pentru a incepe incarcarea paginii respective.

J.ﬁ.ddressl btk fw, ziare com j o

7.2.1.2 ACTIVAREA UNUI HYPERLINK SAU IMAGELINK

Intr-o pagina exista numeroase laegaturi (link-uri) catre alte pagini. Aceste legaturi se
prezinta sub forma de text, imagini sau animatii si se actioneaza printr-un simplu click.
In cazul legaturilor text, dupa actionarea lor, culoarea acestora se va schimba. In
momentul in care sunteti cu mouse-ul deasupra unei legaturi, forma acestuia se va

schimba din [% in '{b

2 Iunie, 2005 - Published 12:06 GMT

Motiunea de cenzura.a __Exprima
fost respinsa @ F'L_[;L.] EA%LD I

Imediat dup3 esecul in
Parlament, PSD a depus o ==
contestatie la Curtea

Constitutionals. Stiri

+ 2lli Rehn nu wa ezita 3. amine
aderarea Rormaniei @

Arena

Cont Curent
Avertisment privind Discutia S4¢
'5uprmnca|z¢5&a' Interviul Zile

economiel Puter@l:re

srului polonez
re demisia
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7.2.1.3 NAVIGAREA iNAINTE SI INAPOI INTRE PAGINILE WEB VIZITATE ANTERIOR

Pentru a revizualiza una din paginile vizitate anterior se foloseste butonul S Bak| 7] din

bara de instrumente. Functia opusa este oferita de butonul Forward = 17| Daca doriti
sa va intoarceti la 0 anumita pagina se actioneaza sageata din dreapta butonului, ceea ce
va avea ca efect afisarea unei liste cu paginile de web vizitate.

J &2 Back, F = - & A | ‘Qh search

J Ziare.cam

—  ‘ahoo! Mail - The best web-based emaill —
¥ahoo!
Ziare.cam
Welcome to Gmail
Yahoo!
ECDL ROMAMIA
Google

7.2.1.4 COMPLETAREA UNUI FORMULAR PE WEB SI INTRODUCEREA INFORMATIILOR
NECESARE PENTRU A EFECTUA O TRANZACTIE

Unele site-uri ofera posibilitatea comandarii de produse (carti, componente
electronice, etc) urmind ca acestea sa va fie trimise acasa prin posta. In faceti o
astfel de comanda, veti fi solicitat sa completati un formular in care sa indicati
datele personale si adresa unde vor fi expediate produsele.

Modalitate expediere_citeste™: |P05ta (0 lei) j

Prenume*: |

Nume™: |

Strada™ |
Numars [
Bloc: [
Scara: [
Apartament: [

Localitate™ |

Judet: |

Sector: |

Cod_Postal*: |

Tara: |

EMail*: |

Telefon™ |
ce: [
Cont_IBAN_firme: l—
Cod_Fiscal: l—
Nr_cititor: l—
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7.2.2 UTILIZAREA “SEMNELOR DE CARTE” (BOOKMARKS)

7.2.2.1 INSEMNAREA UNEI PAGINI WEB.

Prin folosirea meniului Favorites din bara de meniuri aveti posibilitatea sa va organizati
o lista cu paginile web care le vizitati frecvent sau care prezinta interes pentru dvs.

C . . . Fawvaorites .
Accesarea optiunii Favorite se face prin apasarea butonului E3 din bara de

instrumente sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl + I. Acest lucru va avea ca
rezultat deschiderea ferestrei Favorites in partea stinga aplicatiei.

3 LIBRARIA TEDRA - Microsoft Internet Explorer _ |Dlﬁl

J File Edit Wiew Favorites Tools  Help ﬁ

J = Back » = - @ tat | @Search |@Favorites @History | %v =8

J Address IE hiktpe ey beora. rofcgi-bindteor affirstfmbshop_checkout . cit42bcb709dFE7e835 j @GD
Favorites b4 ;I
Fhadd.. [organize.., Modalitate expediere _citeste™ |Posta (0 lei)

53 Links Prenume™:
] Media
& Msh Hume™:

&7 Radio Station Guide

Strada™
@ web Events

Numar™:
Bloc:

Scara:

Apartament:

Localitate™:

Judet:

Sector:

Il

Cod Postal*:

-
4| »

|
& l_l_lﬂ Internet Y

Atunci cind doriti sa adaugati o pagina web vizitata in lista paginilor favorite, o puteti
face prin accesarea optiunii Favorites — Add to Favorites... sau prin apasarea

R . ; i
Fijadd... din cadrul ferestrei Favorites.

ew | Favorites Tools  Help
add ko Favarites... FFavorites ®|

butonului

2 fiw Organize Favarites. .. hshop_checkaut
1 Links 3
1 Media L4
Jrga Modalitate e
— MSH

Acesta optiune va deschide fereastra Favorites in care va puteti alege diferite setari:
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Pentru a putea vizualiza pagina si cind nu In acest cimp puteti da un nume paginii
sinteti conectat la internet (offline) favorite

2=

Add Favorite

Alegerea locatiei

Intephiet Explorer will add thiz page ta your Favorites ligt QK | unde va fi salvata
take available affline Custopfize... | Zancel | pagina
I arne; ILIBFE.&.HI.&-. TEORA ¥ Create in << |
Create in: Favarites Mew Folder. |
D Links
L) Media \Crearea unui nou
director

Dupa alegerea setarilor se apasa butonul OK pentru adaugarea paginii sau Cancel

pentru anulare.
|Faw::rites Tools  Help

Add ta Favarites. .. | Favorites & @History | Nt Shoh
A Organize Favorites... nbshop_checkout, cgivdzbcb709dF87ea3
" Links 3
T Media g ) ) .
El . Modalitate expediere_citeste™
b 3 LIERARIA TEORA
&1 Msn Prenume™

7.2.2.2 AFISAREA UNEI PAGINI INSEMNATE

Dupa ce ati adaugat o pagina in lista paginilor favorite, puteti avea acces imediat la
aceasta prin selectarea ei din fereastra Favorites sau din meniul Favorites.
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7.2.3 ORGANIZAREA “SEMNELOR DE CARTE”

7.2.3.1 CREAREA UNUI DIRECTOR PENTRU BOOKMARKS (SEMNE DE CARTE)

Pentru a gasi mai usor paginile favorite, acestea pot fi grupate in directoare (de exemplu

.. . g . . MewFalder.. | 5.
pe domenii). Crearea unui director nou se face prin apasarea butonului din

fereastra Add Favorite.

Create New Fol x|

|nternet Explorer will create the fallowing folder for you, %o can uze
thiz folder to organize shortcuts on your Favonites menu.

Folder name:  |Literatura

0k, Cancel

Pentru a va organiza directorele create, a redenumi sau a sterge o parte din ele apelati
functia Organize Favorites din meniul Favorites sau prin apasati butonul

* .
o] v | 4 .
[ organize din fereastra Favorites.

; Organize Favorite ilil
To create a new folder, click on the Create £ Link
Falder button. Ta rename or delete an | S |
item, select the item and click Renarne or [ Literatura
Delete. £ Med
edia
Create Folder | Bename | @ LIERARA TEORA

Move ko Folder... | Delete | @ MSH

ST — : #&] Radio Station Guide
elect a Favante to wiew ks properties or
to make it available for offline wviewing. '@ ‘Wwieb Events

Cloze |

Putem vizualiza paginile pe care le pastram in Favorites si atunci cind nu suntem
conectati la internet, prin activarea optiunii Make availbale offline. Dezavantajul
alegerii acestei optiuni este faptul ca aceasta pagina este copiata in calculator neavind
disponibile ultimele noutati. Atunci cind se va apasa butonul Clese, paginile pentru care
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s-a selectat optiunea Make availbale offline vor fi sincronizate (actualizate) automat cu
ultima varianta a paginilor corespondente disponibile pe internet.

Tao create a new falder, click on the Create

Folder button. To rename or delete an (1 Links
itemn, select the item and click Fename or ] Media
Delete. @ MEN
CrestsFolder | Bename | &1 Radio Station Guide
Mowve to Folder. . | Delete | @ Web Events
@ LIBRARLA TEORA
LIBRARIA TEORA ;
hittp: /v teora rodcgi-bindteoradfi.. ‘2 Literatura
times visited: 1 &] LIBR&RIA TEORA
lazt wisited: B/25/2005 5:30 Ak

%y Y ahool

V¥ Make available affline

Properties |

Claze

(= o

Synchronizing LIER&RIS TEORA
http: /s teora.rodcgi-bindteoradirst/mbshop_checkout.cgi?42bcb 705487t Stop

[ :
0 aof 2 itemns are complete Details << |
I
Pogess | Fesits |
M arme | Statuz | Additional information |
A ahoo! Synchronizing  http: A paboo. canmyd
@ LIBRARIA TEORA, Synchronizing  http: /e teora.rodcgi-bindteoralr. .

Skip | Tao skip an item, select it and choose Skip. Setup... |
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7.2.3.2 ADAUGAREA UNEI PAGINI WEB INTR-UN DIRECTOR BOOKMARK

Pentru mutarea unei pagini favorite intr-un anumit director, in fereastra Organize
Favorites se sclecteaza acea pagina , se apasa butonul Move to Folder... dupa care se
alege directorul destinatie.

Tao create a new falder, click on the Create

Folder button. To rename or delete an ] Links
itemn, select the item and click Fename or ] Media
Delete. @ MSN
Create Folder | Rename | & Radio Station Guide

@etu I@ | Delete | &) Weh Events

&] LIBR&RIA TEORA

LIBRARIA TEORA

hittp: /v teora rodcgi-bindteoradfi.. ‘2 Literatura
times visited: 1 &] LIBR&RIA TEORA
lazt wisited: B/25/2005 5:30 Ak

|
¥ Make available offline v ¥ ahaol

Properties |

Claze

7.2.3.3 STERGEREA UNUI BOOKMARK

Pentru stergerea unei pagini/director favorit, in fereastra Organize Favorites se
selecteaza pagina/directorul si se apasa butonul Delete.

To create a new folder, click on the Create 3 Link
Falder button. Ta rename or delete an il
item, zelect the item and click Rename or 1 Media

Delete. @ MEM
Create Folder | Rename | & Radio Station Guide

Move tao Falder. . | @Iethl @ ‘wieb Events

#&] LIERARIA TEORA
LIBRARIA TEORA

hittp: £ A teora radcgi-binteoradfi.. {2 Literatura
times visited: 1 &] LIBRARIA TEORA
lazt wisited: B/25/2005 5:30 Ak

%y ' ahool

¥ Make available offline

Propertiez |

Cloze
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7.3 CAUTAREA PE WEB

7.3.1 FOLOSIREA UNUI MOTOR DE CAUTARE

7.3.1.1 SELECTAREA UNUI ANUMIT MOTOR DE CAUTARE

Motorul de cautare este un program disponibil pe unle pagini web cu ajutorul caruie se

pot cauta diferite pagini cu informatii referitoare la un subiect anume.

Aceasta cautare se realizeaza pornind de la un animit cuvint sau combinatie de cuvinte,
avind ca rezultat o lista care contine adresele paginilor care contin cuvintul sau

combinatia de cuvinte cautata.
Exemple de motoare de cautare:

http://www.search.yahoo.com

YAHOO! SEARCH

Woeb | Images | Wideo | Directory | Lacal | Mews | Shopping | [Edit]
I Shorkcuts

Search the Weh

Try by Wieb - Find it, save it, never forget it.

[Show Mail - Show Mews]

Make Yahoo! Search your home page

http://www.google.com

Google

Web Images Groups Mews Froogle Local more »

Advanced Search
Preferences

Google Search I'm Feeling Lucky Language Tools

Advertising Prograrms - About Google - Go to Google Romania

Make Google Your Homepage!

@2005 Soogle - Searching 8,059,044,651 web pages

http://www.altavista.com
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Y 24
altavista

Weh Images MP3/Audio Yideo Mews

Advanced Search

FIND Settings

SEARCH: ©  worldwide * Usa RESULTS IN: ©* All languages ©  Englizh, Spanizh

Translate Toolbar Directory Shopping Travel Yellow Pages People Finder bore»»

Business Services Submit a Site About AltaVista Privacy Policy Help

Make AltaVista My Horne Page

7.3.1.2 EFECTUAREA UNEI CAUTARI UTILIZAND CUVINTE, FRAZE CHEIE

Pentru a cauta diferite informatii va trebui sa introduceti in cimpul de cautare unul sau
mai multe cuvinte cheie ce definesc subiectul care va intereseaza. De exemplu daca vom
cauta informatii despre calculatoare vom folosi cuvintul unul din cuvintele cheie
“calculator” , “computer” , “pc” dupa care vom apasa butonul Search.

Google

Web Images Groups Mews Froogle Local more »
computer Advsnced Searsh
Preferences

Google Search | I'm Feeling Lucky | Language Tools

Rezultatul o lista cu link-uri spre paginile ce contin acel cuvint.

Web Images Groups MNews Froogle Local more »
Google e Soach | stmassoss

Web Results 1 - 10 of ahout 658,000,000 for computer [definition]. (0.07 seconds)

Apple Computer Inc Sponsored Links

Official site of Apple Computer, Inc.
vy apple.comd - 14k - 23 Jun 2005 - Cached - Similar nages

Dell Computer Corporation
Offers custom configuration of personal computers, portables and servers.
v dell.com/ - 22k - 23 Jun 2005 - Cached - Similar pages

Computerworld

Mews and product coverage for information technology managers.
vy, computenvorld. com/ - 101k - 23 Jun 2005 - Cached - Similar pages

Computer Associates

Makers of eTrust Single Sign-On. Automates access to authorized Web serices
and enterprise applications.

wwnw.ca.comd - 2Tk - 23 Jun 2005 - Cached - Similar pages

Computer

Planning a Career in Computers?
Ezxplore all the Possibilities

vy CollegeBoard. com

Laptops

Major brands, brand new and used
great savings, finance available
laptopeyberstore.co.uk

computer

Looking For computer ?

Targeted Search Results In Seconds.
wne batpay. com
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7.3.1.3 COMBINAREA CRITERIILOR DE SELECTIE iINTR-O CAUTARE

De obicei, orice motor de cautare ofera o serie de optiuni complexe de cautare care pot
fi accesate apasind pe hiperlink-ul Advanced Search (cautare avansata).

Aceasta fereastra ne ofera posibilitarea de a selecta numarul rezultatelor afisate, tipul de
documente in care sa se caute cuvintul respectiv, limba in care sa fie textul, etc.

GO( )gle Advanced Search Advanced Search Tips | About Google
! 1Dresults =
Find results with all of the words ||:|:|mputer results J
with the exact phrase |de|l computer Google Search I

with at least one of the words |amd

without the wards |ma|:
Language Return pages written in |Eng|ish j
File Format Im return results of the file farmat | Adobe Acrobat PDF (pdf) x)
Date Return web pages updated in the Ian},ﬂime 'I
Occurrences  Return results where my terms occur |anywhere inthe page j
Domain [Only =] retum resutts fram the site or dumainl

e.q. google.com, .org More info

SafeSearch & Mofitering ¢ Filter using SafeSearch

7.3.1.4 COPIEREA TEXTULUI, IMAGINILOR, URLULUI DINTR-O PAGINA WEB INTR-UN
DOCUMENT

Atunci cind doriti sa copiati o adresa, o imagine sau un test dintr-o pagina web intr-un
alt document, puteti realiza acest lucru prin utilizarea comenzilor Copy si Paste.
Pentru aceasta se selecteaza textul sau imaginea care prezinta interes, se alege optiunea
Copy din meniul Edit sau se apasa tastele Ctrl + C.

Se selecteaza aplicatia in care vrem sa transferam datele selectate, se pozitioneaza
mouse-ul in locul dorit dupa care se alege optiunea Paste din meniul Edit al aplicatiei
sau se apasa tasetele Ctrl + V.

7.3.1.5 SALVAREA UNEI PAGINI WEB INTR-O LOCAPIE PE DISC CA FISIER TEXT, FISIER
HTML

Pentru a salva o pagina web se apeleaza functia Save As din meniul File. Pe ecran va
apare caseta de dialog Save Web Page in care se pot stabili tipul documentului ce va fi
salvat, locatia si eventual numele acestuia.
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7.3.1.6 DESCARCAREA UNUI FISIER TEXT, IMAGINE, SUNET, VIDEO, SOFTWARE, DINTR-
O PAGINA WEB INTR-O LOCATIE PE DISC.

Atunci cind dorim sa salvam o aplicatie, o imagine sau un fisier disponibil pe internet
pentru a putea fi accesat si in momentul cind calculatorul nu este conectat la internet,
putem realiza acest lucru prin selectarea optiunii Save Target As sau Save Picture As
disponibila in meniul afisat atunci cind dati click dreapta pe imaginea sau fisierul ce
doriti sa-1 salvati.

Cpen Link,

Cpen Link in Mew YWindow
Save Targek As. ..

Prinkt Target

Shiow Bickure

Save Picture As. ..

Set as Wallpaper
Set as Desktop Ikem..,

1k

Copy

Copy Shorkcuk
Paste

Aceasta optiune va deschide fereastra File Download in care puteti alege daca salvati
fisierul pe calculator sau deschideti fisierul respectiv de pe serverul unde este el
localizat.

File Download x|

'ou have chosen o download a file from this location.

.2_winZksp_english_whgl.exe from download. nyvidia.com

Whhat would vou like to dowith thiz file?

£~ Flun thiz program from its current location

¥ Save thiz program to dizk

¥ | &lways ash before opening this e of file

k. Cancel tare [nfo

In cazul in care ati optat pentru salvarea fisierului si apasati butonul OK se va deschide
o noua fereastra unde puteti stabili locatia unde veti salva fisierul.
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Save in: Ig Local Disk [E:) j = £ EF-

2l

- |1 Dacuments and Setkings
@ | Program Files

Histary ] WINNT

ﬁ.
D

by Documents

File name: I?’?’.?2_win2k:-:p_english_whql.e:-ce j

Save az type: I.-’-\-.pplin::atin:-n

Save |
Cancel |
F
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7.4. POSTA ELECTRONICA

7.4.1 TERMENI SI CONCEPTE

7411 iN'[ELEGEREA ALCATUIRII SI STRUCTURII UNEI ADRESE DE E-MAIL

Serviciul de E-mail (Electronic mail) este un serviciu folosit pe internet pentru a trimite
mesaje in format electronic intre doua calculatoare. Mesajul primit sau trimis se
numeste e-mail.

Adresa de e-mail: un sir de caractere care specifica sursa sau destinatia unui e-mail.
Ex: webadmin@scotland.net, news@pressme.co.uk, office@tradu.ro,
sak(@prairienet.org

O adresa de e-mail este compusa din urmatoarele parti:

- numele utilizatorului (identifica unic un utilizator in cadrul unui server)
- caracterul @ (separa numele utilizatorului de numele serverului)

- numele domeniului (identifica domeniul pe care este inregisrat utilizatorul al
carui nume este specificat in adresa de e-mail)

Ex.: doru_traian@hotmail.com
numele utilizatorului = doru_traian
numele domeniului = hotmail.com

Putem spune ca serverul care gazduieste domeniul hotmail.com poate primi mesaje
destinate utilizatorului doru_traian inregistrat pe acest server.

Cele trei litere aflate in partea dreapta a numelui domeniului (despartite prin punct)
identifica tipul domeniului si tipul organizatiei care administreaza serverul de mail
respectiv. Acestea pot fi:

Terminatie Domeniu
.com (commercial) Organizatii si societati comerciale
.edu (educational) Institutii educationale
.gov (government) Organizatii guvernamentale
.mil (military) Organizatii militare
.net (networking) Centre de administrare a retelelor mari
.org (non-commercial) Organizatii non-profit
.ro (Romania)
us (StatelFt Unite ale Americii) Domenii de tara
Jp (Japonia)
fr (Franta)

Client de mail (sau client de e-mail): este un program pe care utilizatorul il foloseste
pentru a trimite sau primi e-mail-uri.
Exemple: Outlook Express, Eudora, Mozilla Thunderbird, Pegasus, Calypso
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Clientul de mail mai are rolul si de a stoca mesajele primite (si eventual pe cele trimise
sau sterse) pe calculatorul utilizatorului astfel incit acesta sa le poata accesa si atunci
cind nu este conectat la internet.

Server de mail: este un calculator destinat receptionarii, trimiterii si stocarii e-mail-
urilor. Acesta este calculatorul cu care comunica clientul de mail atunci cind trimitem
sau primim e-mail-uri. Serverele de mail pot fi publice (unde orice utilizator isi poate
crea una sau mai multe adrese de e-mail) sau private (ale unor firme, institutii sau
persone fizice).

Serverele de mail publice: yahoo.com, hotmail.com, mymail.ro, k.ro, email.ro, etc.
Astfel de servere publice se utilizeaza de regula prin intermediul unei aplicatii de
navigare pe internet (Ex. Internet Explorer), iar o parte dintre acestea ofera si
posibilitatea trimiterii sau receptionarii mesajelor folosind un client de mail (Ex.
Outlook Express).

Un e-mail poate fi impartit in urmatoarele componente:
1) antet (header)
2) continutul mesajului (boody)
3) atasament (attach sau attachment)

1) Antetul — este prima parte a e-mail-ului in care sint specificate mai multe informatii,
dintre care cele mai importante sunt:
- ora si data trimiterii email-ului
- ora si data receptionarii email-ului
- adresa de email a expeditorului
- adresa de email a destinatarului (sau a destinatarilor in cazul in care e-mail-ul a
fost trimis simultan la mai multe personae)
- subiectul mesajului
- prioritatea (expedierea e-mail-ului poate fi facuta normal sau in regim de
urgenta)
Celelalte informatii din antet cuprind detalii referitoare la traseul e-mail-ului de la sursa
spre destinatie.

Ex:

Subject: TRADU.RO - Comanda Dictionare On-Line - 3/21/2005 / 1570

From: Web Design SRL <office@tradu.ro>

Date: Mon, 21 Mar 2005 15:17:26 "GMT"

To: <ionescu.vasile@gmail.com>

X-Account-Key: account2

X-UIDL: <M6COLOFRagbC8wSA1Xv00000024@m6colo.m6.net>

X-Mozilla-Status: 0001

X-Mozilla-Status2: 00000000

X-Gmail-Received: d62b8d3c7ff1e76bb32f42668a5c4f499c356b3c

Delivered-To: ionescu.vasile@gmail.com

Received: by 10.54.14.65 with SMTP id 65¢s12946wrn; Mon, 21 Mar 2005 07:17:26 -0800 (PST)
Received: by 10.38.65.14 with SMTP id n14mr5316806rna; Mon, 21 Mar 2005 07:17:26 -0800 (PST)
Return-Path: <office@tradu.ro>

Received: from m6colo.m6.net (m6colo.m6.net [216.180.109.65]) by mx.gmail.com with ESMTP id
71si829085rna.2005.03.21.07.17.26; Mon, 21 Mar 2005 07:17:26 -0800 (PST)
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Received-SPF: neutral (gmail.com: 216.180.109.65 is neither permitted nor denied by best guess record
for domain of office@tradu.ro)

Received: from m6colo ([216.180.109.65]) by m6colo.m6.net with Microsoft SMTPSVC(5.0.2195.6713);
Mon, 21 Mar 2005 15:17:26 +0000

X-MSMail-Priority: Normal

X-mailer: AspMail 3.03 (SMTP70D331)

MIME-Version: 1.0

Content-Type: text/plain; charset="us-ascii"

Content-Transfer-Encoding: quoted-printable

Return-Path: office@tradu.ro

Message-ID: <M6COLOFRaghC8wSA1Xv00000024@m6colo.m6.net>

X-OriginalArrivalTime: 21 Mar 2005 15:17:26.0921 (UTC) FILETIME=[174A4F90:01C52E29]

2) Mesajul text — este acea parte a e-mail-ului destinata in special utilizatorului si care
cuprinde mesajul pe care expeditorul doreste sa-1 primeasca destinatarul.

Ex:

Stimata / Stimate lonescu Vasile,

Aceasta este confirmarea comenzii nr. 1570/2005 efectuate de dvs.
on-line, in 21.03.2005, la ora 3:17:26 PM . Programele comandate sunt:
Dictionarul Ro-Francez-Ro v2.0 pe CD: 1 licenta (800.000 lei)

Total de plata (toate taxele sunt incluse): 800.000 lei

Adresa la care vor fi expediate dictionarele este:
lonescu Vasile

Str. Republicii, Nr. 4, Sc. A

600312 Bacau

Dictionarele comandate vor fi livrate prin posta si vor ajunge la dvs.
in 3-5 zile lucratoare. Plata se va face ramburs (la Posta), la
ridicarea coletului.

In cazul in care oricare dintre informatiile de mai sus nu sunt corecte,
va rugam sa ne sunati cat mai repede (luni-vineri intre orele 9-16) la
0744-866.368 / 0264-422.506 sau sa ne scrieti la office@tradu.ro

3) Atasamentul — este o parte optionala a e-mail-ului folosita atunci cind expeditorul
doreste sa ne trimita odata cu mesajul si unul sau mai multe fisiere (Word, Excel,
imagini, audio, etc.) de dimensiuni relativ mici (de regula max. 10Mb). In momentul in
care destinatarul va primi e-mail-ul, clientul de mail ii ofera posibilitatea de a salva
fisierele primite pe HDD-ul propriu.
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7.4.1.2 INTELEGEREA AVANTAJELOR SISTEMELOR DE EMAIL CA: VITEZA, COSTURI
REDUSE, FLEXIBILITATE iN UTILIZAREA CONTURILOR DE E-MAIL DIN DIVERSE LOCURI

Posta electronica a devenit o modalitate foarte raspindita de comunicare si trimitere a
mesajelor datorita urmatoarelor motive:
- costurile trimiterii unui mesaj folosind posta electronica sint mult mai mici decit
cele ale trimiterii aceluiasi mesaj prin varianta clasica de corespondenta.
- transmiterea mesajelor se realizeaza cu viteza foarte mare (in mai putin de 1
minut mesajul poate ajunge oriunde in lume)
- puteti trimite si primi mesaje oriunde va aflati daca aveti la dispozitie un
calculator cu o conexiune la internet. Unele servere de mail permit trimiterea sau
trimiterea de e-mail-uri folosind telefonul mobil.

7.4.1.3 IMPORTANTA NETICHETEI (ETICHETA UTILIZATORILOR iN RETEA): FOLOSIREA
TITLURILOR USOR DE INTELES $I A VERIFICARII GRAMATICALE, CONCIZIUNEA

Atunci cind trimiteti un mesaj aveti posibilitatea de a specifica si un titlu asociat
mesajului. Acest titlu poate fi o scurta descriere a subiectului (sau subiectul in sine) in
legatura cu care trimiteti mesajul, si are rolul de a-i oferi destinatarului informatii in
legatura cu continutul mesajului.

Deoarece in timpul scrierii mesajului ce urmeaza a fi trimis pot sa apara greseli
grmaticale, pentru detectarea acestora, se poate folosi functia Spelling existenta in
meniul Tools. Aceasta functie poate fi apelata si apasind tasta F7.

7.4.2 CONSIDERATII DE SECURITATE

7.4.2.1 CONSTIENTIZAREA POSIBILITATII DE A PRIMI MESAJE NESOLICITATE

Datorita costului redus si a transmiterii rapide a mesajelor, multe firme folosesc
serviciul de mail pentru a-si face reclama. Din acest motiv este recomandat sa nu va
faceti cunoscuta adresa de e-mail decit persoanelor in care puteti avea incredere. In
cazul in care adresa dvs. de e-mail devine publica, puteti primi mesaje nesolicitate
(Spam, Junk) prin care sinteti invitat sa achizitionati marfuri la pret redus, sa vizitati
siteuri cu continut pornografic sau vi se propun oportunitati de afaceri fictive. Este
recomandat sa nu accesati astfel de mesaje, deoarece acestea prezinta un grad ridicat de
rsic.

O solitie partiala la aceasta problema este ori folosirea unor programe antispam ce se
integreaza cu clientul de mail folosit, ori folosirea unui client de mail ce are integrat din
start aceasta facilitate.

Un program antispam face o filtrare a mesajelor primite in functie de titlul (subiectul)
si continutul (mesajul text) acestora pe baza unor cuvinte cheie (Ex. viagra, drugs, etc.).
Mesaje considerate ca fiind nesolicitate vor fi mutate intr-un director separat la care
utilizatorul poate avea acces.
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7.4.2.2 CONSTIENTIZAREA PERICOLULUI DE INFECTARE A CALCULATORULUI CU UN
VIRUS PRIN DESCHIDEREA UNUI MESAJ NECUNOSCUT, UNUI FISIER ATASAT UNUI MESAJ
NECUNOSCUT.

De asemenea mesajele nesolicitate pot avea atasate virusi care in cazul in care ii
accesati, va pot compromite fisierele, sistemul de operare sau pot sa faca publice
adresele de e-mail ale peroanelor cu care dvs. corespondati. Trimiterea de mesaje
nesolicitate infectate este o modalitate des folosita pentru raspindirea virusilor. Acesti
virusi se prezinta sub forma unor fisiere atasate ce au o extensie de cod executabil (.exe,
.pif, .com, .bat, .scr) sau au o extensie dubla (.jpg.exe, .doc.exe, etc).

De obicei, virusii care se raspindesc prin e-mail cauta in calculatorul dvs. adresele de e-
mail a persoanelor cu care corespondati; astfel, virusul va trimite mesaje infectate catre
aceste adrese fara stirea dvs.

Pentru a evita accesarea eventualilor virusilor atsati e-mail-urilor primite, pe durata
receptionarii mesajelor este recomandat sa folositi un program antivirus.

7.4.2.3 CUNOASTEREA CONCEPTULUI DE SEMNATURA DIGITALA

Semnatura digitala (sau semantura electronica) reprezinta o informatie in format
electronic asociata logic unei alte informatii in format electronic in scopul autentificarii
acesteia. Semnatura digitala indeplinste urmatoarele conditii:

- identifica in mod unic expeditorul

- este creata cu mijloace aflate sub controlul exclusiv al expeditorului

- identifica in mod unic documentul ce contine informatiile autentificate

- este legata de informatiile pe care le autentifica in asa fel incit orice modificare a

acestora este detectabila.

7.4.3 PRIMII PASI iN UTILIZAREA POSTEI ELECTRONICE

7.4.3.1 DESCHIDEREA (SI INCHIDEREA) UNEI APLICATII DE POSTA ELECTRONICA

Aplicatia de posta electronica poate fi deschisa prin mai multe posibilitati:
¢ Din meniul Start -> Programs -> Microsoft Outlook

e Printr-un dublu click pe pictograma de pe desktop
e Printr-un singur click pe pictograma din bara de jos a ecranului
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@ Accessories
@ Microsoft Office Tools
@ Realtek Sound Manager
@ Startup
m Acrobat Reader 5.0
ﬁ Internet Explorer
Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft PowerPaink
Microsoft Word
I'Sﬂ Qutlook Express
E Programs Microsoft Outlook
@ Documents
@ Settings
@ Search
@ Help
ﬂ Run...

Shuk Down, ..
|ae

- v v ¥

i start | | J ] & | hgirt?cs-gllit

Bara de meniuri

= Inbos: —P’Iicrusoft Dutlook =10l x|

JEiIe Edit “¥lew Favorites Tools Actions Help

£l blew + % X | G Reply Reply o Al ¥ Forward SendfReceive Find % Organize —>
h5

Inbox .,

— Bara de instrumente

!| 0 |\7\Q|From |5ub]ect |Recawed F I:I
=3 Microgoft Sutlook 2000 Welcome to Microsoft Outlook 2., Sat 7/2/2005 5:11 AM
] Bogdan Enache Oferta mai 2005 Sat 71212005 4:04 AM
] Bogdan Enache Livrare comanda Sat 7j2f2005 355 AWM

Bara de Lista d
scurtaturi [~ Listade

mesaje
E

From: Microsoft Qutlook 2000 To:
Subject: ‘Welcome to Microsoft Qutlook 20000 Cc:

N
I
veepdac
E Welcome to
Microsoft Outlook 2000

One Window to Your World of Information

My Sharkcuts
-
Other Shortcuts || 4| | »
‘3 Items | — Mail Delivery Errar - click here & -
o

Bara de stare

Aplicatia de posta electronica poate fi inchisa prin:
e Se apasa butonul %] existent in bara de titlu a ferestrei
e Se executa comanta Exit din meniul File
e Sec apasa tastele Alt + F4
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7.4.3.2 DESCHIDEREA UNEI CASUTE POSTALE PENTRU UN UTILIZATOR SPECIFICAT

Dupa ce aplicatia a fost pornita, pentru a vedea noile mesaje primite va trebui accesat
directorul Inbox. Acest lucru se poate face prin:

e Click simplu pe directorul Inbox din Bara de scurtaturi

e Apasarea tastelor Ctrl+Shift+I

e Apelarea functiei View -> Go To -> Inbox

7.4.3.3 DESCHIDEREA UNUIA SAU MAI MULTOR MESAJE

Mesajele din directorul Inbox se pot deschide prin slectarea unuia din mesajele existente
si apasarea tastelor Ctrl+O sau apelarea functiei File -> Open. Acelasi lucru se obtine
printr-un dublu click pe mesajul respectiv. Deschiderea mai multor mesaje se poate face
prin parcurgerea pasilor de mai sus de mai multe ori ( cite o data pentru fiecare mesaj in
parte) sau prin selectia initiala a mai multor mesaje (utilizind tastele Ctrl si/sau Shift) si
apoi apasarea tastelor Ctrl+O.

7.4.3.4 COMUTAREA iINTRE MESAJELE DESCHISE

Daca au fost deschise mai multe mesaje simultan, fiecare dintre acestea va avea in bara
de jos (Taskbar) un corespondent. Activarea ferestrei cu mesajul dorit se face prin
selectarea acesteia din Taskbar cu ajutorul mouse-lui.

;mﬁtart”J ] &

J InI:u:ux...I bod Ofert, ., | B Welc. ..

7.4.3.5 INCHIDEREA UNUI MESAJ

Pentru a inchide un mesaj lasind insa aplicatia de posta electronica deschisa pentru
utilizari ulterioare, se selecteaza fereastra ce contine mesajul respectiv dupa care se
utilizeaza una din urmatoarele variante:

e Se apasa butonul %] existent in bara de titlu a ferestrei

e Se executa comanta Close din meniul File

e Se apasa tastele Alt + F4
In cazul in care se doreste inchiderea simultana a tuturor mesajelor deschise, se poate
apela optiunea File -> Close All Items disponibila in bara de meniuri a ferestrei
principale.

7.4.3.6 UTILIZAREA FUNCTIILOR HELP

Atunci cind doriti sa aflati informatii suplimentare despre unele functii sau optiuni ale
aplicatiei Outlook Express, puteti apasa tasta F1 sau utiliza optiunea Contents and
Index din meniul Help.
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E? DOutlook Express
e |
Hide Back Fopward  Options 'Web Help

Contents  Index |§earch|

Type in the keyward ta find:

og filez g

[zee alzo troubleshiooting]
creating
deleting
accelerator keys
access problems
acceszibility
account servers, see servers
accounts
[zee also servers)
adding
adding a directory service
changing settings for
checking for new messages
checking tppe of
HTTP, see HTTP accounts
identities, see identities

Miiﬁoﬁ'
Help

Introducing Outlook Express

Microsoft Qutlook Express puts the world of
online communication on your desktop,
whether you want to exchange e-mail with
colleagues and friends or join newsgroups
to trade ideas and information, the tools
are here.

Manage multiple mail and news
accounts

If you have several mail or news accounts,
wou can use them all from one window,
“ou can also create multiple users, or
identities, for the same computer. Each
identity gets its own mail folders and
Address Book, The ability to create

rultiple accounts and identities makes it
easy for you to keep work separate from
personal mail and also between individual
users,

J R [

IMAP, see IMAP accounts j

Dizplay |

Pentru a cauta informatii referitoare la un anumit cuvint, scrieti cuvintul in cimpul Type
in the keyword to find din meniul Search si apoi apasati butonul List topics. Pentru a
vizualiza informatiile gasite, selectati un rezultat si apasati butonul Display.

Pentru a primi ajutor in functie de contextul in care va aflati, puteti apsa butonul @) ce
se gaseste in bara de instrumente.

7.4.4 MODIFICAREA SETARILOR

7.4.41 ADAUGAREA SAU INLATURAREA DETALIILOR MESAJELOR CA: EXPEDITOR,
SUBIECT, DATA PRIMIRII

Cimpurile din lista de mesaje pot fi activate sau dezactivate astfel: avind deschisa
fereastra Outlook, se face click dreapta pe oricare din cimpurile existente, iar din meniul
aparut se alege functia Customize current view

Acelasi lucru se poate obtine apelind optiunea View -> Current view -> Customize
current view

| Subject
) &1 sart ascending

| Bogdan Ena El Sart Descending
| Bogdan Ena

=4 Group By This Field
E Group By Box

Remove This Column
@ Field Chooser

aligriment 3
Best Fit
n:  Microsoft Outlo Format Calumns...
ject: Welcome to |

Cuskomize Current View. .,
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Acesta optiune deschide fereastra View Summary, dupa care prin apasareea butonului
Fields... se deschide o noua fereastra: Show Fields. In acesta fereasta se pot adauga sau
elimina cimpuri in functie de preferinte.

Pentru a adauga
cimpul dorit se
apasa butonul
Add, iar pentru

eliminarea acestuia
se apasa butonul
Remove

Pentru a crea un
cimp nou se apasa
butonul New Field...

view Summary 2|
—Description
Figlds. .. | Importance, Icon, Flag Status, Sttachment, From,
Subject, Received
Group By... | Maone
Sart. . | Received (descending)
Filter... | Off
Other Settings... | Fonts and other Table Yiew settings
Automatic Formatting. .. | User defined fonts on each message
(a4 | Cancel
Show Fields ______ 2| |
i Figlds: Show these Fields in this order:

& &id - = |
Cc
Contacts =- Remove |

Conversation
Created

Do Mot Autodrchive
Download State
Due By

Follow Up Flag
Junk, E-mail Type
Message

Read

Sensitivity = Tew Field. .. |
]

Bropertics I Delete I

Select available fields From:

=

Frequently-used fields

Importance :l (o4 |
Icon

Flag Skatus _l
Attachment G
From

Subject

Received

[Mawe g ﬁ/

/

7.4.4.2 AFISAREA, ASCUNDEREA BAREI DE INSTRUMENTE

Butoane
pentru
ordonarea
cimpurilor in
succesiunea
dorita

Bara de instrumente poate fi ascunsa sau afisata prin debifarea respectiv bifarea optiunii
Standard ce apare atunci cind accesam optiunea View -> Toolbars....

7.5 MESAJE

7.5.1 CITIREA UNUI MESAJ

7.5.1.1 MARCAREA UNUI MESAJ. INLATURAREA MARCAJULUI UNUI MESAJ

Un mesaj poate fi marcat pentru a va reaminti o anumita activitate legata de acesta sau,
in cazul cind expediati mesajul, il puteti marca pentru a atrage atentia destinatarului
asupra unui anumit lucru.
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| [ |%|@|From t| [ |%|@§|From
] Micrasoft Cutlook 2000 B2 Micrasoft Cutlook 2000
) Bogdan Enache ) Bogdan Enache
) Bogdan Enache ) Bogdan Enache

Bogdan Enache %  EBogdan Enache

Marcarea unui mesaj se poate realiza prin urmatoarele posibilitati:

e Prin apelarea functiei Flag for Follow Up din meniul Actions ( mesajului dorit
a fi marcat)

lools | Actions  Help

By R few Mail Message ChelHM Rect
Mew Fax Message
- Mew Mail Message Using r
Fro N .
3| ﬂ Elag for Faollow Up...  Ctrl+3hift+G

it oft

e Prin selectarea functiei Flag for Follow Up din meniul ce apare in momentul in
care faceti click dreapta pe mesajul ce vreti sa-1 marcati

| Subiject

Bogdan E Open omanda
Bogdan E & Brint nai 2005

Boadan E roranda
£:¢ Reply

ﬁﬂ Reply to Al
W Forward

ﬂ E|.E||;| Far Follow Up...
A Mark as Unread

e Prin apasarea butonului ¥ existent in bara de instrumente a mesajului.

Apelarea acestei functii prin una din modalitatile descrise mai sus are ca efect
deschiderea ferestrei Flag for Follow Up.

364



Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

Flag for Follow Up 2] x|

Se poate selecta Flagging marks an item to remind wou that it needs to be Followed
motivul pentru care up. After it has been Followed up, wou can mark it complete,

vreti sa marcati Se poate sterge
mesajul \ | — marcajul
Flag to: ]Fu:ullnw up j Clear Flag I"
-

Due by Mone
Se poate seta data 4 I J
pina la care |— Fleted
marcajul sa fie

activ (04 | Cancel |

7.5.1.2 MARCAREA UNUI MESAJ CA CITIT, NECITIT

Pentru un mesaj aplicatia Outlook poate asocia urmatoarele simboluri:

23 - pentru mesaje citite
B4 - pentru mesaje necitite

B pentru mesaje la care s-a raspuns (Replay)
¥ - pentru mesaje trimise mai departe (Forward)

In momentul in care un mesaj nou este primit acesta este marcat cu simbolul 2 jar
dupa citirea acestuia, simboulul asociat lui devine £3. Chiar daca am citit un mesaj
simbolul acestuia poate fi schimbat in & astfel incit acest mesaj sa figureze ca fiind
necitit. Acest lucru se poate realiza folosind optiunea Mark as Unread din meniul ce
apare dupa ce ati facut click dreapta pe mesajul vizat.

Acelasi lucru poate fi obtinut si prin apasarea tastelor Ctrl+Q sau prin accesarea
meniului Edit -> Mark as Unread.

LNDOX,
YOy 5| @ Fram | Subject

bo M

@ E Spen Detali comanda
R £ &3 Print OFerta mai 2005
5 E €4 ool Livrare comanda
meply
@J Reply to Al
& Forward

¥ Flag For Fallaw Up...
B4 Mark as Unread
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7.5.1.3 DESCHIDEREA S| SALVAREA UNUI FISIER ATASAT iNTR-O LOCATIE PE DISC

Un mesaj care are unul sau mai multe fisiere atasate apare in lista de mesaje precedat de
simbolul @

t| [ |%|@§|From | Subject

£y i Bogdan Enache RE: Detali comanda
) Microsaft Cuklook, 2000 Welcome to Microsoft
% Bogdan Enache Detalii comanda

To: Bogdan Enache

Cc:

Subject:  RE: Detali comanda

o=, 2T 0o Z0et 1d Urd o T A0 I Ty

Dictionarul Ro-Francez-Row2.0 pe CD0: 1 licent:
Total de plata (foate taxele sunt incluse); 300.0

Adresa la care vor fi expediate dictionarele este

ABOMAT. xls
(4KE)

Dupa deschiderea mesajului, aceste fisiere apar in partea de jos a ferestrei si pot fi
salvate folosind una din urmatoarele variante:

e Se face dublu click pe fiecare fisier atasat

e Se alege functia Save as din meniul ce apare dupa ce dati click dreapta pe

fisierul atasat

Pe ecran va apare ferestra Opening Mail Attachement, unde se alege varianta Save it
to disk, dupa care se apasa butonul OK pentru a deschide fereastra Save As unde veti
indica locul unde va fi salvat fisierul si numele acestuia.

Opening Mal e |
Opening:
& O007ESFE. key

WARNING: Web pages, executables, and other attachments
may conkain viruses or scripts that can be harmbul ko your
computer, It is important to be certain that this file is from a
trustworthy source.

\What would vou like to do with this File?
o Open ik
& Save it ko disk

V¥ Always ask before opening this bype of file

ok Cancel
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Save in: II:I Temp j - |@ ¥ O ER v Toos -

Bluebeam Software
ABOMAT s

My Documents

File name: IABONAT.xIs j n Save I
Save as bype: I,qn Files (*.*) j Cancel |

7.5.2 RASPUNSUL LA UN MESAJ

7.5.2.1 UTILIZAREA FUNCTIILOR DE RASPUNS (REPLY), RASPUNS CATRE TOTI (REPLY
TO ALL).

Daca doriti sa raspundeti la un mesaj, acest lucru il puteti face prin 3 modalitati:

e Se apasa butnul | @ogeply | din bara de instrumente

e Se apasa tastele Ctrl+R

e Sec alege optiunea Replay din meniul ce apare atunci cind dati click dreapta pe
mesajul respectiv

Daca vreti sa raspundeti la toate mesajele din Inbox, puteti apasa butonul £RoReply to Al
In urma folosirii uneia din variantele de mai sus va apare o noua fereastra unde puteti sa
scrieti raspunsul dvs. la mesajul/mesajele la care ati optat sa raspundeti. Pentru a trimite

raspunsul dvs. apasati apoi butonul. =1 5end

™ RE: Detalil comanda - Message (HTML) - |EI|1|

JEiIe Edit Wiew FEert Format Tools Actions Help
Jéienﬂ/ﬂué E‘Uﬂ ‘7|OE“°”5---|@ ’-}JB K

To... ||Bngdan Enache
Ce... ||

Subject: IRE: Detali comanda

1

i

1
=]
Y
=)
-
o
=
[hi]
[47]
o
al}
[[w]
[ai]

[

1

1

1

—

From: Bogdan Enache [mailto:ciprian_chirila@mymail.ro]
Sent: Saturday, July 02, 2005 5:08 AM

To: bogdan enache@mymail.ro

Subiject: Detalii comanda

Stirmata / Stimate lonescu Vasile,

Aceasta este confirmarea comenzii nr. 157002005 efectuate de
s ;I
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7.5.2.2 RASPUNDEREA LA UN MESAJ CU SAU FARA TEXTUL INITIAL

In cazul in care nu doriti sa pastrati textul initial atunci cind raspundeti la un mesaj,
acesta poate fi selectat (Ctrl+A) si apoi sters.
Introduceti in spatiul liber mesajul de raspuns si apoi apasati butonul Send.

7.5.3 TRIMITEREA UNUI MESAJ

7.5.3.1 CREAREA UNUI MESAJ NOU.

Atunci cind vreti sa-i trimiteti cuiva un mesaj nou, acest lucru il puteti face accesind

meniul File -> New sau apasind butonul 28" ™ din bara de instrumente. Acelasi efect
il are si apasarea tastelor Ctrl+N.

In urma folosirii uneia din variantele de mai sus apare ferestra specifica de trimitere a
unui mesaj nou:

% Untitled - Message {Plain Texk) O] x|

JEiIe Edit Miew Inserk Format Tools Actions Help

|2z BS| 2 BR(B 0 B! 4
| IR e

To.. ||
.. ]

Subjeck: I

.,-1

Ogtinns... | @ },}

-

Il
il
amn
I
[
Il
()
(11
111
1

[

7.5.3.2 INSERAREA UNEI ADRESE DE E-MAIL iN CAMPUL “T0O”

In cazul in care vreti sa trimiteti un mesaj nou, trebuie sa specificati in cimpul To adresa
de e-mail a celui caruia ii trimiteti mesajul.

To.., |||:Ian pavel@ecdl. o

Daca doriti sa trimiteti acelasi mesaj la mai multe persoane simultan, puteti scrie
adresele de e-mail ale acestor persoane, separate prin virgula.

368



Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

To.., | Iu:Ian pavel@ecdl ro; munteanu.mibai@edu.ro ;) cristina? 002 @yahoo, com

7.5.3.3 TRIMITERE iN COPIE (CcC), iN COPIE “OARBA” (BCC) A MESAJULUI CATRE ALTE
ADRESE

Cc este o abreviere pentru a trimite o copie a mesajului si altor persoane. Adresele de e-
mail trecute in acest cimp vor fi vizibile tuturor persoanelor la care trimiteti mesajul.
Bcce realizeaza aceeasi functie ca si Ce cu deosebirea ca adresele de e-mail trecute in
acest cimp nu vor fi vizibile si celorlalte persoane care primesc mesajul.

Daca cimpul Bce nu este vizibil, acesta poate fi activat folosind optiunea View — Bec
field.

To... | Idan pavel@ecdl.ro; velentinpetru@amail,com
Cr... | Imunteanu.mihai@edu.rn

Bcc... | IcristinaEDDE@yahnn.cDm

7.5.3.4 INSERAREA UNUI TITLU IN CAMPUL “SUBJECT”.

Atunci cind trimiteti un mesaj aveti posibilitatea de a specifica si un titlu asociat
mesajului. Acest titlu poate fi o scurta descriere a subiectului (sau subiectul in sine) in
legatura cu care trimiteti mesajul, si are rolul de a-i oferi destinatarului informatii in
legatura cu continutul mesajului. Acest cimp nu are caracter obligatoriu.

To... | Idan pavel@ecdl.ro; munteanu, mibai@edu.ro ) criskina2 002 @yahoo, com

|

Subiject: IReduceri de prekuri

7.5.3.5 UTILIZAREA UNUI INSTRUMENT DE VERIFICARE ORTOGRAFICA. REALIZAREA
SCHIMBARILOR, CUM AR FI: CORECTURA ERORILOR DE ORTOGRAFIE, STERGEREA
CUVINTELOR REPETATE.

Deoarece in timpul scrierii mesajului ce urmeaza a fi trimis pot sa apara greseli
grmaticale, pentru detectarea acestora, se poate folosi functia Spelling existenta in
meniul Tools - Options. Aceasta functie poate fi apelata si apasind tasta F7.

Spelling______ (x|

Mok in Dickionary: IREducEri

Change ko:

Suggestions: - Ignore

Ignore Al |
Reducers

Suggest |

=l fdd

Options. .. Wnido Last | Cancel

I

Change | Change All |
I
I
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7.5.3.6 ATASAREA FISIERELOR LA UN MESAJ

Daca doriti ca impreuna cu mesajul sa trimiteti si unul sau mai multe fisiere, va trebui sa

atasati fisierele respective. Acest lucru il puteti face apasind butonul 0 (Attach) din
bara de instrumente a mesajului. Apasind acest buton veti fi invitat sa selectati fisierul
pe care vreti sa-l trimiteti.

Save in: I[:l Temp j - |@ > ﬁ* Tools =

Elusbeam Software
ABOMAT . #ls

Favorites

File name: IABONAT.xIs j EH save I
Save as bype: I,q|| Files {*.*) j Cancel |

Fisierele atasate vor aparea in subsolul mesajului compus de dvs.

Subiject: IReduceri de preturi

]

ABOMAT, xls

7.5.3.7 TRIMITEREA UNUI MESAJ CU PRIORITATE MARE SAU CU PRIORITATE MICA

In functie de importanta mesajului, acestuia i se pot asocia unele simboluri pentru a-li
evidentia prioritatea:

i - mesaj cu prioritate mare

+ - mesaj cu prioritate redusa
Aceste simboluri se pot folosi prin utilizarea butoanelor corespunzatoare aflate pe bara
de instrumente a mesajului compus sau prin accesarea optiunii View -> Option.

370



Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

Message Dptions

Message settings

I@ porkance:  |Mormal TD
Sensikivity: INDrmaI - I

7.5.3.8 TRIMITEREA UNUI MESAJ UTILIZAND LISTE DE DISTRIBUTIE

Clientul de mail Outlook ofera posibilitatea utilizarii unei liste cu adresele de mail a
persoanelor cu care corespondam. Lista de adrese poate fi folosita in momentul in care
concepem un mesaj prin apasarea butoanelor To... , Ce... sau Bec...

JEiIe Edit Miew Inserk Format Tools Actions Help
|==d @& F =B R0 @

e

Prin apasarea unuia dintre aceste butoane activam fereastra Select Names unde putem
adauga in cimpurile destinatarilor, adresele de mail sau listele de distributie dorite.

' l|T|.OQt|Dns $|@,

i

LLL]
R

Type name or select from list:

| Find... |

IContacts j Message Recipients
Name  * | EMals Tos | £2|marketing
EZ] el aureliEih
Georgel geargelt
E=lonel iokeliEe P I I _’I
TariE mariuzE
@marketing M =] mariuz
EZ]vasile vasied
N 2
Bec - |

N IR 2

Mew Contact I Froperties I 4 | | _DI

oK | Cancel |

7.5.3.9 REDIRECTIONAREA UNUI MESAJ (FORWARD).

Pentru a trimite un mesaj primit de dvs. si altor persoane, va trebui sa apasati butonul £ Forward

existent pe bara de instrumente a aplicatiei. Vi se va cere sa introduceti adresele de e-mail a persoanleor
carora vreti sa le trimiteti mesajul, dupa care apasati butonul Send.
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7.5.4 COPIEREA, MUTAREA, STERGEREA

7.5.4.1 COPIEREA, MUTAREA UNUI TEXT INTR-UN MESAJ SAU iN ALTE MESAJE ACTIVE

Copierea si mutarea textului in diferite parti ale mesajului sau chiar intre mesaje diferite este posibila prin
utilizarea functiilor Copy si Paste.

Pentru copiere, se selecteaza textul dorit dupa care se apasa tastele Ctrl+C sau se foloseste meniul Edit -
> Copy.

Dupa copierea textului, se selecteaza locul in cadrul mesajului unde se doreste a fi pus dupa care se apsa
tastele Ctrl+V sau se foloseste meniul Edit -> Paste.

7.5.4.2 COPIEREA UNUI TEXT DINTR-O ALTA SURSA INTR-UN MESAJ

Pentru copiere, se selecteaza textul dorit din documentul care-l contine (pagina web, document word, etc)
dupa care se apasa tastele Ctrl+C sau se foloseste meniul Edit -> Copy.

Dupa copierea textului, se selecteaza locul in cadrul mesajului unde se doreste a fi pus dupa care se apsa
tastele Ctrl+V sau se foloseste meniul Edit -> Paste.

7.5.4.3 STERGEREA TEXTULUI DINTR-UN MESAJ

Pentru a sterge parti din textul contiut in mesajul pe care vrem sa-I compunem, se pot folosi tastele
Backspace sau Delete. In cazul in care avem de sters zone mai mari de text, aceste zone pot fi selectate
cu ajutorul mouse-ului dupa care se apasa tasta Delete.

7.5.4.4 STERGEREA UNUI FISIER ATASAT DINTR-UN MESAJ CE URMEAZA A FI TRIMIS

In cazul in care dorim sa stergem un fisier pe care I-am atasat anterior, acesta se poate ace astfel:
-se selecteaza fisierul respectiv si se apasa tasta Delete

-se alege optiunea Remove din meniul ce apare in momenul in care facem click dreapta pe fisierul
respectiv.

To... | Idan pavel@ecdl.ro; velentinpebru@
Cc... | Imunteanu.mihai@edu.ro
Bee... | Icristinazﬂﬂz@yahoo.com
Subject Open Btur
Prinik

Save As...
Guick Wigw

Caopy
Paste

Add 3

Remove
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7.6. MANAGMENTUL MESAJELOR

7.6.1 TEHNICI

7.6.1.1 RECUNOASTEREA UNOR TEHNICI DE MANAGEMENT EFICIENT AL POSTEI
ELECTRONICE CA, DE EXEMPLU, CREAREA S| DENUMIREA FOLDERELOR, MUTAREA
MESAJELOR IN FOLDERELE SPECIAL CREATE, STERGEREA MESAJELOR NESOLICITATE,
UTILIZAREA LISTELOR DE ADRESE.

In scopul usurarii lucrului cu mesajele este indicata organizarea lor. Aplicatia de posta
electronica va ofera posibilitatea de a va crea propriile directoare, de a va crea o lista de
adrese si de a sterge mesajele nedorite in functie de anumite reguli prestabilite de dvs.

7.6.2 UTILIZAREA ADDRESS BOOKULUI (AGENDA DE ADRESE)

7.6.2.1 CREAREA UNEI NOI LISTE DE ADRESE/LISTE DE DISTRIBUTIE

Clientul de mail Outlook va ofera posibilitatea realizarii unei agende cu adresele de mail
a persoanelor cu care corespondati. Acesta agenda poate fi apelata pentru a fi creata,
modficata sau vizualizata prin urmatoarele metode:

e Se alege optiunea Tolls -> Address Book...

e Se apasa tastele Ctrl+Shift+B

[E2: Address Book 10l x|

File Edit ‘iew Tools Help

H B X B 59 %

New ) Froperties Delete  Find People Print Action
\
-2 Corkacts Type name ol select from lisk: |
: rketing Mame \ I E-Mail Address I Business Phone

EXlaurel aurel@hotrmail, com
E=lGeargel georgel@yahoo, com
Exl1onel ionel@ecdl.ro
EZImarius marius@lol.ro

Buton folosit in cazul in ﬁmarketing

care dorim sa adaugam ) )

in agenda de adrese o EZ]vasile wasile@k.ro
alta inregistrare sau in
cazul in care dorim sa

facem un grup folosind o )
intrarile existente Buton folosit in cazul in

care dorim sa cautam
in agenda de adrese o
anumita inregistrare
adaugata anterior

& ikems
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7.6.2.2 ADAUGAREA UNEI ADRESE DE E-MAIL INTR-O LISTA DE ADRESE

Pentru a adauga o inregistrare persoana in agenda de adrese se apasa butonul New si se
alege optiunea New Contact. In feresatra care se deschide puteti introduce o serie de
informatii personale ale persoanei ce urmeaza sa o inregistrati pentru a face mai usoara
identificarea si contactarea aceasteia.

Summary  Mame IHome I Businessl F'ersonall Other I Metkdeeting DigitaIIDsl

E Enter name and e-mail information about this contact here,
First: I.t’-‘«urel Iiddle: I Last: I
Title: I Dizplay: I.ﬂqurel j Micknarme: I
EMal Adresses: | fdd

aurel@hotmail.com (Default E-Mail) Edit |
Remove |
Set az Default |

[ Send E-Mail using plain text only.

oK Cancel

7.6.2.3 STERGEREA UNEI ADRESE DE MAIL DINTR-O LISTA DE ADRESE

O adresa adaugata in agenda de adrese poate fi stearsa pri una din urmatoarele metode:
- se selecteaza adresa dorita si se apasa tasta Delete
- se selecteaza adresa dorita si se apasa butonul Delete
- se alege optiunea Delete din meniul ce apare atunci caind facem click dreapta pe
adresa care vrem s-o eliminam
In cazul in care vrem sa modificam o inregistrare, putem avea acces la datele continute
de aceasta printr-un dublu click pe inregistrarea respectiva.

XY H g9 @

elete / FindPeople  Print Action

" Type name or select from lisk: I

Mame ¢ | E-Mail 4ddress
E=lGeargel itz G
anel Copy cdl.ro
[E=Imarius Pacte blol. o
ﬁjmarketing -
E=]vasile Action ¥ ko
Properties
Find People. ..
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Pentru a ne usura lucrul cu inregistrarile din agenda de adrese, aceste
categorii in liste de distributie prin:

e apasarea butonului New si alegerea optiunii New Group... d
a agendei de adrese

e apasarea tastelor Ctrl+Shift+L

e accesarea meniului File -> New -> Distribution List

Graup | Group Delailsl

£

Group Name;

el 3

Type a name for your group, and then add members. After creating the group, vou can

add or remove members at any time.
A/U Member(z)

“Y'ou can add to a group in three ways: gelect someone from vour address book, add a new contact
for the group and your address book, or add someone to the group but not to your address book.

\

|| marketing

Group Members:

’/l
Select Members
Mew Contact T i
Femove |
Froperties |

\_

Add

Mame:

E-bd ail:

= ]

Cancel

a pot fi grupate pe

in bara de meniuri

Cimpul unde se va
trece numele listei
de distributie

|

Buton folosit pentru

a selecta membrii

care vor face parte
din noua lista

Buton folosit pentru
a adauga noi
inregistrari in

cadrul listei de
distributie. Aceste
inregistrari vor fi
adaugate automat
si in agenda de
adrese

|

In cadrul listei de
distributie se pot
adauga adrese de
mail care sa nu

dorim sa existe si in
agenda de adrese

Penru a selecta membrii care vor face parte din noua lista de distributie este necesara

apasarea butonului Select Members.

Select Group Members

Type name or select from list;

gl

X

I Contacts j tembers:
| Name - | EMails Selects | IESluel
== Aurel aurel{zih =] Georgel
Georgel georgelt wazile
lonel ionelze
mariLis s Buton folosit pentru
25| vasile wvasiled@il a selecta adauga o
noua persoana in
cadrul listei de
distributie.
Buton folosit pentru
adauga noi
inregistrari in cadrul \ |4 |
agendei de adrese.
Mew Contact Froperties | 4 | | _pl
Ok | Cancel |

De exemplu daca vom realiza o lista de distributie care contine 10 a
momentul in care concepem un mesaj, daca la cimpul To... scriem

drese de mail, in
numele listei de
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Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

distributie respective, mesajul creat va fi trimis tuturor celor 10 persoane care fac parte
din lista respectiva.

O astfel de facilitate este folositoare in cazul unei firme unde administratorul acesteia
are gupate adresele de mail ale angajatilor pe categorii: marketing, proiectare,
contabilitate, etc. In momentul in care acesta vrea sa trimita un mesaj tuturor angajatilor
de la un anumit compartiment, la cimpul To va selecta lista de distributie
corespunzatoare compartimentului respectiv, fara a fi necesara selectarea adresei
fiecarui angajat.

Lista de adrese poate fi folosita in momentul in care concepem un mesaj prin apasarea
butoanelor To... , Cc... sau Bcc...

JEiIe Edit Miew Inserk Format Tools Actions Help

| - -

G|

Prin apasarea unuia dintre aceste butoane activam fereastra Select Names unde putem
adauga din lista de adrese in cimpurile destinatarilor adresele de mail sau listele de
distributie dorite.

Type name or select from list:

| Find.. |

ICDNE'CtS = Message Recipients
| EMails To= | £2 marketing
aLreligih
georgelt
ionel@e 4 I | LI
mariusE
Cc-» | X marius
vasile@]
KN — 2
i3
Mew Contact Properties | Ll—l Ll
(] 4 I Cancel I

7.6.2.4 ACTUALIZAREA LISTEI DE ADRESE DIN MESAJELE PRIMITE

Daca ati primit un mesaj si doriti sa adaugati adresa expeditorului in lista de adrese, va trebui sa faceti
click dreapta pe cimpul From al mesajului primit si din meniul aparut sa alegeti optiunea Add to Contacts.
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Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

From

Tao: I Properties... i)

Cc:

Subject: ¢  Look up Contact

Seraciul Copy cresat de
Haste

Carfig Cleat pentru prel
Select Al

7.6.3 ORGANIZAREA MESAJELOR

7.6.3.1 CAUTAREA UNUI MESAJ DUPA EXPEDITOR, SUBIECT, CONTINUT

Pe masura ce trimiteti si primiti e-mail-uri, numarul acestora va fi in continua crestere, fapt ce va ingreuna
localizarea unui anumit mesaj. Pentru a facilita cautarea unui mesaj Microsoft Outlook ne pune la
dispozitie functia Advanced Find care poate fi apelata apasind tastele Ctrl+Shift+F sau prin accesarea
meniului Tools -> Advanced Find.

-lo/x]

| File Edit Wiew Tools Help |

LDDEFDF:IMessages j I IInI:n:ux Browse, .,

Messages | Mare Choices | Advanced | Find how

Search for the word(s); I Shog

Mew Search

Tl

I Isul:-ject Field anly

From... | I

2enk Ta... | I

[~ where Iam: Ithe only person on the To line j Q
Tirme: Inu:une j Ian':.ftime j

Fereastra de dialog astfel deschisa ne ofera posibilitatea cautarii unui mesaj in functie de anumite cuvinte
cheie care pot fi continute in mesajul cautat. Cautarea ofera optiuni de filtrare in functie de adresa
expeditorului sau a destinatarului precum si in functie de pozitia cuvinelor cautate (in subiectul mesajului
sau in mesajul text).
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Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

7.6.3.2 CREAREA UNUI FOLDER NOU PENTRU MESAJE

In scopul unei mai bune organizari a 2.

mesajelor este utila sortarea acestora si  Mame:
gruparea lor in cadrul directoarelor. Un nou [arian
director se poate crea folosind una din  Fyger cantains:

urmatoarele optiuni: [l Teems =]
e se acceseaza meniul File->New-
Select where to place the Folder:
>Folder
. E--@ Personal Folders =
e se apasa simultan tastele % Calendar
Ctrl+Shift+E 2 Contacts
-3 Deleted Items (2)
. . . 55 Drafts
Oricare din aceste doua variante duce la -2 Trbox
deschiderea ferestrei Create New Folder ;Dutma'
. .. . . ofes
unde se poate selecta tipul viitorului continut 2 Outbox |
al directorului, numele si locatia acestuia. fg;i: Sert Items T
. 40 Tacke

Ok I Cancel |

7.6.3.3 MUTAREA MESAJELOR INTR-UN
FOLDER NOU DE MESAJE

Pentru a muta unul sau mai multe mesaje intr-un director va trebui mai intii sa le
selectati dupa care sa apelati meniul Edit -> Move to Folder. Acelasi lucru se obtine si
apelind optiunea Edit -> Move to Folder din cadrul meniului ce apare atunci cind faceti
click dreapta pe mesajul/mesajele selectate.

In urma folosirii oricarei variante, rezultatul va fi aparitia ferestrei Move Items in care
puteti specifica directorul in care sa fie mutate mesajele selectate.

Moveltems NN 21|
Move the selected ikems ko the Folder:
¢| 01 |5 |@|From | subject =25 Personal Folders QK I
StefanLu.., Fwiee | % Calendar e
I —— | §2 Contacts aNCe |
open Selected Tkems =-{F Deleted Items (2)
& print.., = Mew...
4B Cana
W Forward Ttems £ proba
----- 5} Drafts
Categories... | | &2 Inbox
£ Mark as Read Journal
----- Mates
& mark as Unread
- Outbosx
----- Qﬁl Sent Ikems
----- @ Tasks
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Modulul 7. INTERNET SI COMUNICARE.

7.6.3.4 SORTAREA MESAJELOR DUPA NUME, DUPA DATA

Pentru facilitarea lucrului cu mesajele primite, afisarea acestora poate fi realizata in
functie de diferite caracteristici (expeditor, data, subiect, prioritate, etc). Implicit acestea
sint sortate dupa data primirii lor.

Pentru a afisa mesajele dupa subiectul acestora (in ordine alfabetica), faceti un click pe
butonul Subject din fereastra. Pe acest cimp va apare o sageata care va indica ca
mesajele sint sortate dupa subiectul lor. Daca doriti ca sortarea sa fie facuta in sens
invers, mai apasati inca o data pe butonul Subject (sageata se va orienta in sensul opus).

| [ | |@|From | Subject (‘F ) |Recaived
[ Stefan Luminita P elewv Sak FJ2f2005 12:13 PM
5 Budau Silviu dsa Sak FJZIZ005 12:02 PM
B Echipa myMail.ra - Bine ai venit pe ... 5ak 72/2005 11:05 AM
i,

] Mercas Cornel Sat FI2[2005 11:51 AM

7.6.3.5 STERGEREA UNUI MESAJ

Dupa selectare, un mesaj poate fi sters astfel:
e se apasa tasta Delete
e sc apeleaza functia Delete din meniul Edit
e se apasa simultan tastele Ctrl+D

7.6.3.6 RECUPERAREA UNUI MESAJ STERS, DIN FOLDERUL DE MESAJE STERSE
“DELETED ITEMS”

Daca ati sters din greseala un mesaj de care aveti nevoie, exista posibilitatea de
recuperare a acestuia. Mesajele sterse nu sint pierdute definitiv ci ele sint mutate in
directorul Deleted Items. Pentru a recupera un mesaj sters, mergeti in directorul
Deleted Items unde, dupa ce 1-ati selectat alegeti optiunea Move to Folder din meniul
Edit pentru a-1 muta in directorul dorit.

=23 Cutlook Today - [Person:
----- % Calendar
----- §% Conkacts

© O PTG
----- fb Drafts

158 Outhox

----- £/ Sent Irems
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7.6.3.7 GOLIREA RECIPIENTULUI DE MESAJE STERSE

Pe masura ce stergeti din mesajele primite, acestea sint mutate in directorul Deleted
Items. Astfel, marimea acestrui director creste pe masura ce numarul mesajelor sterse
devine din ce in ce mai mare. Din acest motiv, din cind in cind acest director trebuie

= Open
Open in Mew Window

Em
Iy Shortc@ all

Advanced

Dther Shorl

Remove from Outlook, Bar
14 Items, 2L

Rename Shorkcuk

Properties

7.6.4 PREGATIREA TIPARIRII

golit pentru ca si alte mesaje pe caere le veti sterge
pe viitor sa poata fi depozitate aici.

Pentru a goli directorul se alege optiunca Empty
Deleted Items Folder din meniul ce apare atunci
cind faceti click dreapta pe pictograma aflata in bara
de scurtaturi.

Mesajele sterse din acest director nu mai pot fi
recuperate.

7.6.4.1 VIZUALIZAREA UNUI MESAJ INAINTE DE A-L TIPARI

Inainte de a imprima un mesaj este indicata vizualizarea acestuia, facilitate posibila prin
optiunea Prin Preview. Aceasta optiune poate fi apelata din meniul File -> Print

Preview sau prin apasarea butonului [& din bara de instrumente. Ca rezultat se va
deschide o fereastra in care se poate vedea incadrarea in pagina a mesajului.

=10l x|
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7.6.4.2 ALEGEREA OPTIUNILOR DE TIPARIRE CA: INTREGUL MESAJ, CONTINUT
SELECTAT AL UNUI MESAJ, NUMAR DE COPII, SI TIPARIREA

Daca dupa vizualizare amesajului considerati ca incadrarea acestuia in pagina este
corespunzatoare, puteti trece la imprimarea efectiva a acestuia. Acest lucru se poate face
prin accesarea meniului File -> Print sau prin apasarea tastelor Ctrl+P.

In fereastra Print care apare dupa folosirea uneia din cele doua variante, puteti selecta o
serie de optiuni cum ar fi: imprimanta pe care doriti sa o folositi la imprimare, tipul
hirtiei, numarul de copii, etc

prie 2] x]
[ Prinker
MName: IHP Desklet 340 j Properties |
Status:  Idle
Type: HF Desklet 340
Where:  LPTL: I Prirk ke File:

Comment:

—Prink style —Copies

P Sebup.., '

Table Style ane Seblp | rumber of pages: Al R
Define Styles.. uraber of copies |1 =

% Mema Style 2niz Sty 2 it

™| Gollate copies

—Prink options @
¥ | start each item on 2 new page.

I print attached Files with itemis)

Ok | Cancel | Preview |
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Modulul 1. Aplicatii

[98)

SN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

MobuLUL 1. LUCRAREA 1

Care este scopul formatarii unei dischete? Enuntati doua dezavantaje ale folosirii
unei dischete.

In ce se masoara memoria calculatorului? Descrieti pe scurt ce sunt memoriile
RAM si ROM si care este diferenta dintre ele.

Dati o scurta definitie a termenilor Hardware si Soltware.

Explicati ce este un dispozitiv de intrare / iesire. Dati doua exemple de astfel de
dispozitive.

Enumerati trei factori ce influenteaza performantele unui computer.

Listati cinci aplicatii software care sunt folosite acasa sau la serviciu.

Enumerati partile principale ale unui computer personal. Care este rolul unitatii
centrale.

Explicati ce este un virus de computer si enuntati doua moduri in care va puteti
proteja computerul de un virus.

Enumerati cinci dintre etapele standard de dezvoltare ale aplicatiilor software.
Explicati termenii Freeware, Shareware si Licenta.

Ce este hard discul? Enumerati doua caracteristici ale hard discului.

Explicati ce inseamna un dispozitiv de intrare, dispozitiv de iesire si dispozitiv de
intrare / iesire. Dati cate un exemplu pentru fiecare tip de dispozitiv

Ce este internetul ? Dar un motor de cautare? Dati doua exemple de motoare de
cautare foarte cunoscute.

Explicati ce inseamna termenul de back-up al sistemului.

Enumerati patru tipuri de dispozitive auxiliare de stocare a datelor.

Enumerati patru factori de ordin tehnic care pot influenta performantele
computerului.

Ce este un procesor? Care sunt unitatile de masura folosite pentru masurarea
capacitatii procesorului.

Enumerati patru metode anti-virus pe care le puteti lua pentru a proteja datele din
computerul dumneavoastra.

Ce este intranetul? Care este diferenta intre Internet si Intranet?

Explicati termenul GUI. Enuntati doua caracteristici ale GUI care fac mai eficienta
operarea unui computer.

Care este legea care reglementeaza copyright-ul ? Enuntati patru implicatii ale
Legii de Protectie a Informatiei referitoare la persoanele fizice si protectia datelor.
Dati patru exemple de situatii in care puteti intalni sisteme computerizate in
activitatile zilnice.Explicati modul in care lucreaza procesorul. Care este legatura
dintre Memoria RAM si viteza de realizare a unei operatii.

Explicati termenul de securitate a informatiilor si mentionati trei avantaje ale
adoptarii acestui concept.

Scrieti semnificatia acronimelor: CPU, VDU, RAM si ROM si descrieti pe scurt
functia principala a fiecaruia.

Enumerati trei norme care contribuie la realizarea unui mod de lucru sanatos
pentru un utilizator de computere.

Explicati termenii Inteligent si Neinteligent referitor la un terminal sau o retea de
computere.

Explicati pe scurt urmatorii termeni: Autostrada Informationala, Comert
Electronic.
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28. Enumerati patru riscuri pentru sanatate provocate de utilizarea computerelor.
29. Descrieti pe scurt urmatoarele tip-uri de PC-uri: Palm, Tower, Laptop si PC
Personal.
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N —

10.

11.
12.

13

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

MobDuLUL 1. LUCRAREA 2

Descrieti pe scurt semnificatia acronimelor : LAN si WAN.

Dati patru exemple de norme de protectie care ajuta la crearea unui mediu de
lucru sanatos pentru utilizatorii de computere.

Ce este e-commerce? Enuntati doua avantaje si doua dezavantaje folosirii
acestui sistem.

Exista mai multe tipuri de conexiune la internet prin cablu telefonic. Descrieti pe
scurt urmatoarele tipuri de conexiuni: PSTN, ISDN, ADSL.

Dati doua exemple de sisteme de coputere sau aplicatii software folosite uzual in
mediul de afaceri si doua exemple de aplicatii software folosite in educatie.

Care este diferenta dintre un terminal inteligent si unul neinteligent? Dati cate
doua caracteristici ale fiecaruia.

Enumerati doua avantaje si doua dezavantaje ale utilizarii postei electronice fata
de posta obisnuita.

Explicati urmatorii termeni: Sistem de Operare si Aplicatii / Programe Software.
Dati cate un exemplu din fiecare.

Cum se pot proteja documentele pe computer pentru a asigura confidentialitatea
lor.

Explicati pe scurt ce este un sistem de operare. Dati doua exemple de sisteme de
operare foarte cunoscute.

Descrieti ce este internetul si mentionati patru utilizari ale acestuia.

Explicati notiunea de teleworking. Enumerati doua avantaje si doua dezavantaje
ale teleworking-ului.

. Explicati pe scurt termenul multimedia. Dati doua exemple de situatii in care pot

fi folosite programe multimedia.

Ce este licenta unui program si ce drepturi ofera ea detinatorului ei?

Enuntati patru caracteristici ale unui PC multimedia.

Ce este World Wide Web? Care este diferenta intre WWW si internet?
Enumerati patru tipuri de activitati care pot fi indeplinite mai eficient de un
computer decat de o persoana.

Explicati ce inseamna RSI si cum poate fi prevenit.

Enumerati patru din operatiile efectuate de procesorul unui computer.

Explicati urmatorii termeni : Modem, ISDN.

Explicati urmatorii termeni: analogic si digital.

Explicati termenul GUI.

Care este rolul formatarii unei dischete? Scrieti alte trei dispozitive de stocare a
datelor care pot fi folosite in locul unei disctete.

Care sunt etapele de dezvoltare ale unui program? Care este rolul versiunilor de
program?

Care este diferenta intre Freeware si Shareware.

Explicati urmatorii termeni: hardware, software, tehnologia informatiei.
Explicati ce inseamna dispozitiv de intrare si dispozitiv de iesire. Dati cate un
exemplu din fiecare tip de dispozitiv.
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o —

OO hA W

10.
. In directorul ECDL creati directoarele NOU si VECHI.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

MobDuLUL 2. LUCRAREA 1

Mutati pictograma My Computer in partea dreapta, jos a ecranului.
Explicati de ce este important ca atunci cAnd redenumiti un fisier sd pastrati
extensia acestuia.

Creati pe desktop un shortcut pentru aplicatia Microsoft Word.
Descrieti modul in care recuperati un fisier sters.

Cate fisiere de tip .gif exista in directorul Windows?

Folosind functia Help cautati informatii despre Modem.

Cautati in calculator directorul My Documents.

Descrieti modul in care goliti Recycle Bin.

Descrieti modul in care opriti si reporniti un document care se imprima.
Cautati in calculator directorul ECDL.

Sortati in ordine crescdtoare fisierele existente in directorul My Documents.
Descrieti modul in care stabiliti o imprimanta ca default.

Descrieti modul in care puteti modifica volumul.

Descrieti modul in care selectati un director sau fisier.

Descrieti modul in care instalati o imprimanta noua.

Descrieti modul in care puteti modifica culorile de pe Desktop.

Descrieti modul in care puteti pune un screen-saver.

Copiati directorul Windows pe Desktop.

Folosind functia Help cdutati informatii despre Internet.

Creati un fisier nou de tip .doc si salvati pe discul logic C:/

Descrieti modul in care vizualizati diferite informatii referitoare la un fisier
(nume, dimensiune)

Copiati directorul Cursors din Windows pe Desktop.

Sortati alfabetic ascendent (dupa nume) fisierele existente in directorul
Windows.

In directorul My Documents creati directoarele ECDL1 si ECDL2.

Folosind instrumentul de cautare localizati fisiere mai mari de 250 Kb.
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o —

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

MoDuLUL 2. LUCRAREA 2

Mutati pictograma My Computer in partea dreapta a ecranului.

Creati un fisier nou de tip .doc. Salvati fisierul cu numele dumneavoastra
pe discul logic C:/

Scrieti in documentul creat denumirea a trei componente existente pe
bara de instrumente a aplicatiet Windows Explorer.

Cate fisiere de tip .rtf exista in directorul Windows ?

Copiati intr-un document Word continutul ecranului sub forma unei
imagini grafice.

Deschideti fereastra My Computer si scrieti in documentul creat cate
discuri logice exista.

Descrieti modul in care stergeti un document care se imprima.

Descrieti modul in care selectati un director sau un fisier.

Folosind functia Help cautati informatii despre Monitor.

Creati pe desktop un shortcut pentru aplicatia Microsoft Word.

Folosind instrumentul de cautare localizati fisiere mai mici de 50 Kb.
Cate figiere de tip .doc exista in directorul Windows.

Scrieti in document tipul de procesor folosit pe computerul
dumneavoastra.

Cate fisiere exista in directorul Windows?

Descrieti modul in care modificati rezolutia ecranului.

Cautati in calculator directorul Desktop.

Sortati alfabetic ascendent (dupa nume) fisierele existente in directorul
Desktop.

Descrieti modul in care recuperati un fisier sters.

Cate directoare exista in al treilea director de pe C:/

Descrieti modul in care stergeti un director sau fisier.

Mutati fisierul docl.doc in directorul My Documents.

Scrieti 4 din fisierele utilizate ieri.

Descrieti modul in care reporniti un calculator.

Mutati al doilea director de pe discul C:/ pe desktop.

Ce combinatie de taste duce la setarea tastaturii pentru alta limba?
Descrieti conceptul de arhivare.
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MoDULUL 3. LUCRAREA PRACTICA NR. 1

Scrieti o scurta scrisoare ce contine urmatoarele elemente: locul si data, titlu, corpul

scrisorii, semndtura. Corpul scrisorii trebuie sd contind doua paragrafe. Aliniati

stanga locul si data (fiecare pe cate un rand), centrati titlul, aliniati semnatura la

dreapta iar textul scrisorii in mod Justify. Salvati scrisoarea, Inchideti documentul

apoi redeschideti-1. Formatati parti scurte din el cu ajutorul comenzilor Bold, Italic

st Underline. Exersati pe corpul scrisorii comenzile Cut, Copy, Paste, Undo, Redo,

si toate combinatiile de selectare a textului, dupd curs. Vizualizati documentul la

diferite procente. (20 minute).

Executati o copie dupa formularul de inscriere in Bizar Club. (10 minute)

Executati o copie dupa afisul publicitar al Bizar Club-ului, folosind diverse fonturi

de diverse marimi, folosind comanda Font... din meniul Format. Modificati-1

folosind cateva dintre efectele de caracter si animatii. (20 minute)

Creati urmatoarele stiluri:

e font: Times New Roman; marimea 14, Bold Underline

e font: Arial, marimea 20 italic, culoarea rosu, efect Emboss, Animatie: Las Vegas
Lights

e font: Courier, marimea 12, underline, culoarea albastru, efect: Sparkle

¢ incercati propriile dvs. idei (10 minute)

Creati o lista numerotata si una simpla. (5 minute)

Incercati diverse variante de liste folosind comanda "Bullets and numbering" din

meniul Format. Incercati sd modificati aspectul bulinei. (15 minute)

Faceti vizibild bara "Drawing" pe ecran si incercati cateva primitive grafice (linie,

patrat, cerc, etc. Aplicati comanda "Wordart" si incercati cateva efecte. (20 minute)

Informatie neprezentata in curs: Incercati sa creati o bordura in jurul unui paragraf,

folosind comanda "Borders and Shading" din meniul Format.

Incercati comenzile meniului Format
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MobDuULUL 3. LUCRAREA PRACTICA NR. 2
Paragrafe si tabele

1. Creati un paragraf (5-6 randuri) cu urmatoarele caracteristici: Font Arial, Size 10,
stilul Normal, spatierea 1.5, cu indent al primei linii la stanga cu 1 inch

2. Creati un paragraf cu urmatoarele caracteristici: Font Times New Roman, size 12,
stilul heading 3, spatierea 1,8 indentat negativ stdnga cu 1 inch.

3. Creati un paragraf cu indent tip “hanging”, tip dictionar explicativ, cu doua
“explicatii”

4. Formatati marginile paginii astfel: marginea stanga de 3 cm, cea dreapta de 3 cm, iar
cele sus respectiv jos de 2,5 cm

5. Creati un tabel simplu si exersati asupra lui toate punctele 11.4.3.1-6 si 11.4.4.1-7 din
cursul scris

6. Creati urmatorul tabel:

Nr

Crt

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Umpleti-1 cu informatie, apoi aplicati urmatoarele operatii asupra lui:

aranjati coloanele 2 si 3 in ordine alfabetic
inversati coloanele 2 si 3 intre ele
introduceti o coloana intre coloana 1 si 2
introduceti un rand intre randurile 4 si 5
uniti doua celule oarecare intre ele
spargeti o celula in doua coloane

aranjati centrat continutul celulelor
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MobDuLUL 3. LUCRAREA PRACTICANR. 3

Sa se creeze o pagina cu urmatoarea stmctura/ Antet

> Titlu

»
»

Rezumat

»
»

Imagine

\;b, Articol pe doua

/ coloane

e Antetul sa cuprinda un text si o imagine micsoratd, delimitat de restul
documentului printr-o linie

e Rezumatul sa fie scris cu text de 10 puncte, italic
¢ Introduceti un numar de pagina

392



Modulul 3. Aplicatii

393



Modulul 4. Aplicatii

MoDuLUL 4. LUCRAREA PRACTICA NR. 1

l. Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
2. Salvati fisierul cu numele dumneavoastra.
3. Introduceti urmatoarele date:
A B B D E G H I
1 lanuarie |Februarie |Martie Aprilie Mai lunie Total Procentual
2 |Albescu 25 35 45 14 18 24
3 |Vasilescu 13 24 28 22 15 18
4 |lonescu 11 13 18 11 25 35
5 |Total lunar
6
7 |Maxim lunar
8
9 |Minim lunar
10
11 |Media lunara
4. Introduceti in celula H2 suma celulelor (B2:G2).
5. Copiati formula in celulele H3 si H4.
6. In celula B5 introduceti suma celulelor (B2:B4).
7. Copiati formula din BS5 in celulele C5:HS5.
8. In celula B7 calculati maximul de realizari pe luna ianuarie.
9. Copiati formula din B7 in celulele C7:G7.
10.  Calculati minimul din luna ianuarie in celula B9.
11. Copiati formula din B9 in celulele C9:G9.
12.  Aflati media realizérilor din luna ianuarie in celula B11.
13. Copiati formula din B11 in celulele C11:G11.
14.  InI2 efectuati impartirea lui H2 la H5 care va fi referinti absoluta.
15. Copiati relatia din 12 si in celulele 13:15.
16.  Formatati celulele 12:15 astfel incat datele sa fie introduse procentual.
17.  Formatati datele din celulele B2:HS5 astfel incat sa fie de tip Currency in EURO.
18.  Introduceti un nou rand deasupra randului 7.
19. In celula A7 introduceti cuvantul NOU.
20.  Modificati fontul din coloana A in BOLD.
21. Latiti aceasta coloana la valoarea 14.
22. Introduceti in chenar interior §i exterior celulele A1:112.
23. Schimbati fontul din randul 1 in culoare rosie si de marime 12.
24.  In celula J2 introduceti o relatie care sa returneze valoarea ADMIS daci

procentajul realizarilor din H2 este mai mare de 32% si respins In caz contrar.

25. Copiati aceasta relatie in celulele J3 si J4.
26.  Modificati coloana D cu urmatoarele date:
Martie

12

23

34
27.  Centrati datele din randul 1.
28.  Copiati celulele din A1:J5 1n a doua pagind a foii de calcul.
29. Redenumiti aceasta foaie cu numele COPIE.
30. Salvati totul si inchideti aplicatia.

394



Modulul 4. Aplicatii

MoDuULUL 4. LUCRAREA PRACTICA NR. 2

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
2. Salvati figierul cu numele Test42.
3. Introduceti urmatoarele date:
A B C D E F G
1 lanuarie |Februarie |Martie Total Pret unitar|Valoare totala
2 |[FORD 12 11 25 12000
3 |OPEL 13 10 12 11000
4 |LOGAN 38 26 18 8000
5 |Total lunar
6
7 |Maxim lunar
8
9 |Minim lunar
10
11 |Media lunara
4. Introduceti in celula E2 suma celulelor (B2:D2).
5. Copiati formula in celulele E3 si E4.
6. In celula B5 introduceti suma celulelor (B2:B4).
7. Copiati formula din B5 in celulele C5:ES.
8. In celula B7 calculati maximul de realiziri pe luna ianuarie.
9. Copiati formula din B7 in celulele C7:D7.
10.  Calculati minimul din luna ianuarie in celula B9.
11.  Copiati formula din B9 in celulele C9:D9.
12.  Aflati media realizérilor din luna ianuarie in celula B11.
13. Copiati formula din B11 1n celulele C11:D11.
14.  Calculati in G2 valoarea totala a vanzarilor pentru FORD (=F2*E2)
15.  Copiati relatia din G2 si in celulele G3:G4.
16.  Formatati datele din celulele F2:GS5 astfel incat sa fie de tip Currency in EURO.
17. In celula F6 introduceti cuvantul SUMA TOTALA.
18. In G6 introduceti suma (G2:G4).
19. Cu datele din celule A4:D4 realizati un grafic de tip coloana.
20.  Modificati fontul din coloana A in BOLD.
21.  Latiti coloanele B, C si D la valoarea 14.
22. Introduceti in chenar interior si exterior celulele A11:G11.
23. Schimbati fontul din randul 1 in culoare rosie, BOLD si de marime 12.
24.  Mutati graficul astfel incat coltul din stanga sus sa inceapa cu celula C14.
25.  Inainte de coloana G inserati 0 nou coloani cu urmitorul continut:
Pret redus
11000
10500
7500
26. In celula I1 introduceti cuvantul VALOARE NOUA.
217. In 12:14 calculati produsele E2*G2, respectiv E3*G3 si E4*G4 .
28. In celula J2 calculati diferenta dintre H2 si 12.
29. Copiati formula in J3 s1 J4.
30. Salvati totul si inchideti aplicatia.
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MoDuLUL 4. LUCRAREA PRACTICANR. 3

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
2. Salvati figierul cu numele Test43.
3. Introduceti urmatoarele date:
A B C D E F | 6 H
1 [Nrcrt |Denurmire produs [UM [Cantitatea |Pret unitar [Valoare [TWA [Waloare totala
2 1{Imprirmanta buc 3 350
3 2|Calculator buc ] 1000
4 3|Hartie buc g 10
& 4|Memarie buc 1 70
B 5|Boxe buc 7 a0
7 G| Cablu m g0 1
B
]
10
11
12
13
14
14
15
17
18
19
20 TOTAL
4. Modificati vizualizarea foii de calcul la 110%.
5. Selectati celulele C1:H20 si aliniati-le la centru.
6. In celula E19 introduceti Valoare TVA 19%.
7. Formatati celulele E2:H18 astfel incat sa fie de tip numeric si cu afisarea a
doud zecimale.
8. Calculati valoarea produselor vandute in celula F2.
9. Copiati formula din F2 in celulele F3:F18.
10. Calculati valoarea TVA 1n celula G2, cand aceasta reprezinta 19%.
11. Copiati valoarea TVA 1in celulele G3:G18.
12. Calculati valoarea totala in celula H2 prin adunarea valorii cu TVA-ul.
13. Copiati formula din H2 in celulele H3:H18
14. In celula F20 calculati suma celulelor F2:F18.
15. Formatati datele din celulele F20:H20 astfel incat sa fie de tip Currency in
EURO.
16. In celulele G20:H20 copiati relatia matematica din celula F20.
17.  Inrandul 8 introduceti urmatoarele date.
| 7 | Copiator | buc | 10 | 4000 |
18.  Introduceti un antent care sd contind urmatoarele date:
FURNIZOR FACTURA FISCALA | BENEFICIAR
UNIVERSITATEA DIN BACAU | Nr. Numele cursantului
19. Modificati fontul din celulele A1:H1 in BOLD si culoare rosie.
20.  Latiti coloanele de la A la H astfel incat sa incapa textul integral in ele.
21. Introduceti in chenar interior si exterior celulele A1:H20.
22.  Introduceti un subsol care sd contind in stdnga data, la mijloc pagina si in

dreapta numele fisierului.
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23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

Imprimati pagina ca fisier la imprimanta setatd pe calculator cu numele
factura.prn.

Schimbati numele foi de calcul in FACTURA.

Deschideti un nou fisier excel si salvati-1 cu numele facturier.

Copiati foaia FACTURA din fisierul Test43 in fisierul facturier ca ultima
pagina.

Redenumiti noua pagind ACHIZITII.

Stergeti randul 4 in intregime si renumerotati produsele la nr. crt prin
autocopiere .

Salvati totul si inchideti aplicatia.
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MoDuULUL 4. LUCRAREA PRACTICANR. 4

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
2. Salvati figierul cu numele Test44.
3. Introduceti urmatoarele date:
A B C D E F 5 H
1 |Matrical [Nume elev Romana |Matematica |Fizica [Desen [Muzica [Biologie
2 1
3 2
4 3
5 4
5 g
7 B
g 7
9 g
10 9
11 10
4. Centrati datele din coloana B.
5. Introduceti in chenar interior si exterior celulele A1:H11.
6. Salvati datele introduse.
7. Salvati fisierul test44.xls ca sablon (TEMPLATE) cu numele sablon44.
8. Redeschideti fisierul Test44.
9. Introduceti urmatoarele date:
A E € D E F G H L J | K [ L
1 |Matricol |MNume eley Rormana [Matematica [Fizica |Desen |Muzica [Biologie |NR NOTE [MOTA MIMIMA | MEDIA, [SITUATIA
2 1[IONESCU g 7 5] 5 10
3 2|POPESCU g g 9 9 g 10
4 3|WASILESCU 5 g 5 7
& 4|REMES =] =] =] 9 4 10
B 5|NEGRU 10 10 10 10 10
7 G|ROSU 5 5 5 5 5 5
? 'i' ALBU g 7 7 7
10.  In coloana I calculati numarul de note primite de cétre elevi
11. In coloana J aflati nota minima.
12.  Calculati media elevilor care au toate cele 6 note in coloana K, in caz contrar
sunt declarati situatie neincheiata (functia IF).
13. In coloana L vor fi declarati corigenti cei care au nota minima mai mica decét 5

si admisi restul. (IF).
14. Creati un grafic de tip placintd (PIE) cu datele din celulele B3:H3.
15. Salvati totul si inchideti aplicatia.
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MoDuULUL 4. LUCRAREA PRACTICANR. 5

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
Salvati fisierul cu numele Test45.
3. Introduceti urmatoarele date:

A | e [ ¢ [ o [ E [ F [ & [ H T 1 T 1 T « T * T W]
L1 TOTAL  |CASS firm CAS firrma Somaj firm Alte taxe | Salariu brut CASS CAS Somaj Rest Irpozit  %enit net
12 | 7% 1975% 2% 2% £.50% 9% 1% 16%
ERETY 30
| 4 |Rasu a00
| & |Megru 400
| B |Roza 300
| 7 [Mioleta 500
| 8 |[%erdes 2000
| 9 [Mara 1400
| 10 |Tatal
111 |
| 12 |Maxim
113 ]
| 14 |Minim
15|
| 16 |Media

4. Ingrosati (BOLD) datele din randul 1 si latiti coloanele astfel incat sa incapa

datele in ele in Intregime.

Introduceti in chenar interior si exterior celulele A1:M16.

Centrati datele din randurile 1 si 2.

Setati pagina astfel incat sa fie Landscape (Vedere).

Introduceti un antet in care pe centru sa fie trecut numele fisierului.

Introduceti un subsol in care pe centru sa fie numarul de pagina.

Selectati celulele G3:G9 si ingrosati valorile (BOLD)

In celula C3 calculati valoarea CASS firma cu procentajul din C2 ca

referinta absoluta (=G3*$C$2). Copiati formula in celulele C4:C9. Calculele

se fac referitor la salariul brut.

12.  Analog calculati valoarea CAS firma in celula D3. Copiati formula in
D4:D9 ($D$2).

13.  Calculati Somaj firma in celula E3. $ES$2 va fi ca referinta absoluta. Copiati
relatia in E4:E9.

14. In celula F3 calculati Alte taxe si copiati relatia in celulele F4:F9. Atentie la
referinta absoluta

15. In celula B3 calculati suma celulelor C3:F3. Copiati relatia in celulele
B4:B9.

16. Calculati in celula H3, valoarea CASS referitor la salariul brut (coloana G) si
celula $HS$2. Copiati valorile apoi in celulele H4:H9.

17. Calculati CAS (in celula I3) din salariul brut cu valoarea impozitului din I2.
Copiati formula in celulele 14:19.

18. In celula J3 calculati valoarea Somaj. Impozitul este referinti absoluti in
celula $J$2. Copiati apoi somajul in celulele J4:J9.

19. In celula K3 calculati restul ca diferenti din G3 a taxelor (H3, I3, I3).
Copiati formula in celulele K4:K9.

20. In celula L3 calculati valoarea impozitului care este trecut procentual ca
valoare absolutd in celula L2. Copiati valorile in celulele L4:L9.

21. Calculati in sfarsit Venitul net ca diferentd dintre K3 si L3 in celula M3.
Copiati relatia in celulele M4:M9.

22. In celula B10 calculati suma celulelor B3:B9. Copiati formula in celulele
C10:M10.

mEo W

— O
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23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

In celula B12 calculati salariul maxim. Copiati pe orizontala formula.

In B14 calculati salariul minim dintre B3:B9. Copiati apoi formula pe
orizontala pana in dreptul coloanei M.

Analog in celula B16 calculati salariul mediu dintre salariile din celulele
B3:B9. Copiati apoi formula pe orizontald C16:M16.

Schimbati numele foi de calcul in SALARII.

Copiati foaia de calcul SALARII intr-un nou registru de calcul.

Salvati noul registru de calcul cu numele Calcul.

In noul registru introduceti in G3 o noui valoare 3000.

Salvati ambele registre si inchideti aplicatia.

400



Modulul 4. Aplicatii

3.

S NN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

MoDuULUL 4. LUCRAREA PRACTICA NR. 6

Deschideti aplicatia Microsoft Excel.
Salvati figierul cu numele Test46.
Introduceti urmatoarele date:

A& | 8B [ ¢ | o |
|1 |Timp Forta " i
12 |s KM mm mm
1 3 | 0 ] 0 0
L4 1 2 1 1
15 | 2 g8 g 1
1 6 | £ 15 4 1
17 | 4 25 ] 2
1 8 | 5 40 9 ]
19 | 6 56 8 15
110 7 an 15 4
111 8 84 20 4
112 9 70 14 4
13 10 25 2 1

Centrati datele din randul 1 si 2.

Introduceti in chenar interior si exterior celulele A1:D13.

Ingrosati (BOLD) datele din celulele A1:A4.

Setati pagina astfel Incat tiparirea sa se faca la 150%.

Introduceti un antet in care pe centru s apara textul REZULTATE
EXPERIMENTALE.

Introduceti un subsol in care pe centru sa fie numarul de pagina, iar in
dreapta data.

Selectati celulele A3:D13 si schimbati marimea literelor in 9.

In celula A15 introduceti textul Maxim, iar in celula A17 Minim.

In celula B15 calculati valoarea maxima a fortei din celulele B3:B13.

In celula B17 determinati valoarea minima a fortei din celulele B3:B13.
Latiti coloanele A:D astfel incat sa aiba valoarea 12.

in celula E1 introduceti capul de coloani Rezultanta, iar in E2 mm.
Calculati in celula E3, valoarea rezultantei ca =sqrt(C3*C3+D3*D3).

Copiati formula in celulele E4:E13.

Cu datele din celulele A1:B13 realizati un grafic de tip linie (LINE).
Redenumiti prima foaie DATE EXPERIMENTALE.

Redenumiti a doua foaie GRAFIC FORTA.

Mutati graficul din foaia DATE EXPERIMENTALE in foaia de calcul
GRAFIC FORTA astfel incat sa inceapa cu celula C3.

Realizati un nou grafic de tip XY Scatter cu datele din celulele A1:A13 si
ClL:D13.

Mutati acest grafic in ultima foaie de calcul pe care o redenumiti
DEPLASARE.

Introduceti o noud foaie de calcul in fata foi GRAFIC FORTA.

Denumiti aceasta noud foaie ca COPIE.

Copiati datele din foaia DATE EXPERIMENTALE in foaia de calcul
COPIE.

Imprimati in fisier foaia de calcul GRAFIC FORTA cu numele grafic.prn.
Deschideti un nou registru de calcul si salvati-1 cu numele rezultate.

Mutati foaia de calcul COPIE din registrul de calcul fest46 in noul registru
de calcul rezultate.

Salvati ambele registre si inchideti aplicatia.
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MobDuLUL 5. LUCRAREA PRACTICA NR. 1

l. Deschideti aplicatia de baze de date si creati o baza de date cu numele TESTS1.
2. Creati trei tabele cu numele specificate cu majuscule in tabelele de mai jos, care
sd contind urmatoarele caAmpuri si structuri de date:

PACIENT EFECTUAT ANALIZE
L) Autonumber ID Number PlCodanaliza [Number
Numepacient |Text — 30 Numeanaliza [Text — 30 Numeanaliza |[Text—30
Adresa Text —20 Rezultat Text —20 Valoarenorm |Text— 20
Medic Text — 30 Data Date/Time Pret Currency
CNP Text—13 Validat Text — 20
Casatorit Yes/No
3. Realizati o legatura (relatie) de unu la mai multi intre cAmpul ID din tabelul
PACIENT si campul ID din tabelul EFECTUAT.
4 In tabelul EFECTUAT, modificati proprietitile cAmpului Numeanaliza astfel

incat acesta sa fie ComboBox cu legatura la campul Numeanaliza din tabelul
ANALIZE.

5. Realizati doud formulare de tip coloana pentru tabelele PACIENT si ANALIZE
cu numele FPACIENT si FANALIZE.

6. Realizati un formular de tip datasheet pentru tabelul EFECTUAT si salvati-1 cu
numele ANALIZE EFECTUATE.

7. Introduceti formularul EFECTUAT ca subformular in formularul FPACIENT.

8. Cu ajutorul formularelor introduceti urmatoarele date in tabelele PACIENT si
ANALIZE:
ID Numepacient | Adresa Medic CNP Casatorit
1 Albu Ion Bacau Ciomu 1234567890123 | Da
Ciom
2 Beju Vasile Onesti Oprescu 1234567890124 | Nu
Vlad
3 Crem Darie Bacau Puiu 1234567890125 | Da
Andrei
4 Grena Valeria | Onesti Oprescu 2134567890123 | Nu
Vlad
5 Iris loana Onesti Puiu 2134567890124 | Da
Andrei
Codanaliza | Numeanaliza | Valoarenorm | Pret | Validat
11 TGO <45 15 | OK
22 TGP <50 10 | OK
33 ASLO 20 -40 25 | OK
44 VSH <15 30 | OK
55 Uree 21 — 58 50 OK
66 VDRL negativ 40 | OK
9. Introduceti cel putin 10 Inregistrari in tabelul EFECTUAT prin intermediul
formularului FPACIENT.

10.  Modificati in tabelul PACIENT Albu lon cu Rosu Ion.
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11. In tabelul ANALIZE, stergeti campul Validat.

12.  Realizati o interogare cu tabelul PACIENT astfel incat sa apard campurile
Numepacient si Adresa cu numele QPACIENT.

13.  Modificati interogarea anterioard, astfel incat sa apard doar pacientii ce locuiesc
in Onesti.

14.  Realizati o interogare cu numele QPRET astfel incat sa fie afisate cAmpurile
Numepacient din tabelul PACIENT, Numeanaliza din tabelul EFECTUAT si Pret din
tabelul ANALIZE.

15. Creati un raport cu numele RPRET pentru interogarea QPRET.
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MobDuLUL 5. LUCRAREA PRACTICA NR. 2

1. Deschideti aplicatia de baze de date si creati o baza de date cu numele TESTS52.
2. Creati trei tabele cu numele specificate cu majuscule in tabelele de mai jos, care
sd contind urmatoarele caAmpuri si structuri de date:
LOCATARI PLATI INCASATORI

D Autonumber| |ID Number MCod  [Number

Nume Text —30 Luna Number Incasator |Text—30

Strada Text — 20 Anul Number Adresa  [Text—20

Numar Number Datorat  |Currency

Scara Text—1 Platit Currency

Apartament |Number Incasator |Text — 30

Nr persoane |Number

3. Realizati o legatura (relatie) de unu la mai multi intre campul ID din tabelul
LOCATARI si campul ID din tabelul PLATI.
4 In tabelul PLATI, modificati proprietatile campului Incasator astfel incat acesta

sa fie ComboBox cu legaturd la campul Incasator din tabelul INCASATORI.
5. Realizati doud formulare de tip coloand pentru tabelele LOCATARI si
INCASATORI cu numele FLOCATARI si FINCASATORI.

6. Realizati un formular de tip datasheet pentru tabelul PLATI si salvati-l cu
numele FPLATIL.
7. Introduceti formularul FPLATI ca subformular in formularul FLOCATARI.
8. Cu ajutorul formularelor introduceti urmatoarele date in tabelele LOCATARI si
INCASATORI.
ID | Nume Strada Numar | Scara Apartament | Nr persoane
1 Albulon | Republicii 1 A 5 1
2 | Beju Marasesti 2 B 7 5

Vasile
3 | Crem Republicii 2 C 13 2

Darie
4 | Grena Marasesti 3 D 14 6

Valeria
5 |Irisloana | Marasesti 3 E 2 4

Cod | Incasator Adresa

11 Aldehida Valer | Bacau
22 | Mercedesa Ion | Bacau
33 Lumina Gina Buhusi
44 Briliantul Mutu | Buhusi
55 Dica Marin Onesti
66 Base Decebal Onesti

9. Introduceti cel putin 10 inregistrari in tabelul PLATI prin intermediul
formularului FLOCATARI. (anul 2006, luna 1, 2, 3, ... 10)

10. Modificati in tabelul LOCATARI , in campul scara, D cu H.

11.  In tabelul INCASATORI, introduceti un camp nou la sfarsit cu numele Studii,
de tip text — 25.
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12. Realizati o interogare cu tabelul LOCATARI astfel incat sa apara campurile 1D,
Nume si Strada cu numele QLOCATARI, locatarii sa fie ordonati crescator dupa

campul Strada.
13.  Modificati interogarea anterioara, astfel incat sa apara doar locatarii ce locuiesc

pe strada Marasesti.
14.  Realizati o interogare cu numele ODATORNICI astfel incat sa fie afisate

campurile Nume din tabelul LOCATAR, Datorat si Platit din tabelul PLATI.
15.  Creati un raport cu numele RDATORNICI pentru interogarea QDATORNICI.
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MobDuLUL 6. LUCRAREA PRACTICANR. 1

Partea 1
1. Porniti aplicatia pentru prezentari si deschideti o noua prezentare. 1 punct
2. Prima folie trebuie sa contina numai titlul. Selectati un format potrivit pentru acest tip
de folie. 1 punct
3. Introduceti numele companiei Abaco SRL ca titlul in prima folie .1 punct
4. Schimbati culoarea fonturilor din prima folie in albastru. 1 punct
5. Creati o organigrama pentru Abaco SRL pe cea de-a doua folie a prezentarii.
Introduceti loan Popescu in casuta din virful organigramei si trei persoane: Mircea Dan,
Mihai lacob, si Adam Leca, care-i raporteaza lui Ioan Popescu. Creati organigrama fie
folosind casute desenate de dumneavoastra, fie folosind facilitatile
programului de prezentari.1 punct
6. Adaugati titlul Organigrama in folia 2. 1 punct
7. Tipariti prezentarea de doua folii intr-o singura pagina. 1 punct
8. Inchideti prezentarea, salvind-o sub numele 4baco pe Discheta Candidatului. 1 punct

Partea a 2-a
In a doua parte a testului, vi se cere sa modificati prezentarea ECDL, care se gaseste pe
Discheta Candidatului.
1. Deschideti prezentarea de la partea 1. 1 punct
2. Schimbati formatul foliei 1 intr-o folie tip titlu. 1 punct
3. Adaugati acestei prezentari urmatorul Subsol: Centru de Testare. 1 punct
4. Folositi un program de verificare a scrierii si faceti toate modificarile necesare in
prezentare. 1 punct
5. Aplicati un efect de tranzitie intre folii. 1 punct
6. Salvati prezentarea sub numele ecdll pe Discheta Candidatului. 1 punct
7. Inchideti Aplicatia. 1 punct
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Modulul 6. Aplicatii

1. Porniti aplicatia pentru prezentari si deschideti o noua prezentare. 1 punct

MobDuLUL 6. LUCRAREA PRACTICANR. 2

Partea 1

2. Prima folie trebuie sa contina numai titlul. Selectati un format potrivit pentru acest tip
de folie. 1 punct

3. Introduceti numele companiei Export SRL ca titlul in prima folie .1 punct
4. Aplicati o hasura (shadow) titlului din prima folie. 1 punct
5. Creati o diagrama cu coloane in folia 2, folosind urmatoarele date.1 punct

U

N NN AW =

2000 2001
Anglia 49500 54300
Franta 25600 27500
Germania 76500 84500

Partea a 2-a

. Adaugati titlul Export SRL in folia 2. 1 punct
. Aplicati un fond deschis la culoare intregii prezentari. 1 punct
. Inchideti prezentarea, salvind-o sub numele export pe Discheta Candidatului. 1 punct

. Deschideti prezentarea de la Partea 1. 1 punct
. Schimbati formatul foliei 1 intr-o folie tip titlu. 1 punct
. Copiati imaginea din folia 3 in folia 1, sub titlu. 1 punct
. Numerotati foliile din prezentare. 1 punct
. Salvati prezentarea sub numele ecd/? pe Discheta Candidatului. 1 punct
. Tipariti prezentarea de 6 folii intr-o singura pagina. 1 punct

. Inchideti Aplicatia. 1 punct
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MobDuULUL 6. LUCRAREA PRACTICANR. 3

Partea 1

Porniti aplicatia pentru prezentari si creati o noua prezentare.

Introduceti numele situ-lui www.ecdl.org.ro ca titlu in prima folie.

Introduceti urmatorul text in caseta de sub titlu in folia 1 : ‘Permisul European
de conducere a computerului’.

Introduceti urmatorul comentariu diapozitivului 1 : ‘pentru mai multe
informatii ne puteti contacta la adresa de e-mail office@ecdl.org.ro’.
Adaugati o noua folie folosind formatul unui tabel si introduceti titlul Numar
de vizitatori.

Introduceti urmatoarele date in tabel

Data Vizitatori
11.05.2003 345
12.12.2003 234
11.02.2004 350
23.03.2004 550

Umpleti tabelul cu o culoare deschisa.
Adaugati un efect de animatie de dizolvare tabelului din folia 2.
Aplicati un efect de tranzitie intregii prezentari

. Salvati prezentarea sub numele Slide

Partea 2

Porniti aplicatia pentru prezentari si creeati o noua prezentare.

Prima folie trebuie sa contina numai titlul. Selectati un format potrivit pentru
aceast tip de folie.

Introduceti numele companiei Transport SA ca titlu in prima folie.
Introduceti o noua folie in prezentare in care creeati o schema organizatorica.
In aceasta schema organizatorica introduceti o persoana ce are subordinate 3
persoane si una dintre acestea are subordinate alte 2 persoane.

Adaugati o imagine potrivita din galleria de imagini sub titlul din folia 1.
Adaugati un chenar cu o linie intrerupta imaginii de sub titlul din folia 1.
Ascundeti bara de instrumente standard.

Alegeti ca mod de vizualizare Qutline View.

0 Salvati prezentarea sub numele Transport format rtf.
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Modulul 7. Aplicatii

10.

11

12.

13.

14.
15.
16.

MoODULUL 7. LUCRARE PRACTICA NR. 1

Accesati o aplicatie ce permite navigare pe web.

Deschideti un motor de cdutare si cautati versuri ale unei formatii preferate.
Selectati un vers si copiati-1

Deschideti o noua fereastra ale aplicatiei de internet.

Introduceti in campul corespunzator urmatoarea adresi :
www.imsi.ub.ro/dddragoi/labinternet

Setati aceasta adresa ca pagina de start.

Accesati hyperlegatura Carte de oaspeti si completati cu date reale formularul.
Céampurile cu * sunt obligatorii. In corpul mesajului puneti versul copiat anterior
la punctul 2 . Apasati butonul Semneaza Carte

Accesati hyperlegatura Chestionar si raspundeti la intrebarile afisate. Apasati
butonul Afiseaza rezultat pentru a afla punctajul.

Salvati la pagini favorite, in directorul Chestionare, pagina Chestionar, folosind
numele chestionar internet. Faceti aceasta pagina disponibila offline.

Accesati hyperlegatura Multimedia. Salvati imaginea calculatorului in My
Documents sub numele de *** calculator.gif, unde *** sunt initialele numelui.
(Ex. Ganea Bogdan Ionut — gbi)

Tot in My Documents salvati melodia din spatele hyperlegaturii Melodie, lasand
numele implicit.

. In fereastra programului de la punctul 2, reveniti pe motorul de cautare si cautati

cuvantul prelucrari.

Selectati orice pagina gasita si salvati-o in format text cu numele
*#%* prelucrari.txt, unde *** are aceeasi semnificatie ca la punctul 9.

Reveniti la motorul de cdutare si rafinati cautarea astfel incat sa caute prelucrari
prin aschiere; Selectati prima pagina gasita

Salvati aceastd pagina in format html, cu numele implicit.
Modificati orientarea paginii in Landscape.

Tipariti prima si a treia pagind la o imprimantd disponibilda in fisier, sub
denumirea *** prelucrariaschiere.prn
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MODULUL 7. LUCRARE PRACTICA NR. 2

1. Deschideti aplicatia pentru posta electronica.

2. Deschideti o aplicatie de navigare pe Web. Accesati adresa:
www.imsi.ub.ro/dddragoi/labinternet , din sectiunea Qutlook, copiati fisierul
chestionar_posta_electronica.doc

3. Deschideti fisierul, rdspundeti la intrebari si salvati;

4. Reveniti in aplicatia de postd electronicd. Addugati o persoand de contact.
Datele sunt urmatoarele: Nume: <nume student>, Email: profesor@ecdl.ro

5. Adaugati aceasta persoana la grupul Profesori. Dacd nu exista acest grup,
creati-l;

6. Veti redacta si transmite un mesaj cu titlul Chestionar ***', il veti trimite
catre persoana creata anterior, cu urmatorul text:

Domnule profesor,

Va trimit in atasament chestionarul completat.

Cu stima,
skksk

Atagati mesajului anterior fisierul completat de la punctul 3.

Folositi campul cc, astfel incat mesajul sd ajunga si la colegul din dreapta’

Trimiteti mesajul cu prioritate mare.

0. Verificati posta electronicad pentru mesajele noi venite. Veti primi de la
profesor trei mesaje. Deschideti mesajul Raspuns chestionar. Verificati
raspunsurile corecte.

11. Redirectionati mesajul Raspuns chestionar cétre colegul din stanga. La

campul bcc adaugati adresa profesorului.
Deasupra liniei ---Original message--- veti adauga:
Am gregit ....intrebari

= 0o

skesksk
(veti scrie cate intrebari ati gresit)
12. Cautati in Inbox un mesaj ce contine textul Biborteni.
13. Urmeaza sa raspundeti (reply) mesajului, adaugand urmatorul text:
Va multumesc pentru informatie

14. Tipariti o copie a mesajului ce l-ati trimis la punctul 13 la o imprimanta
disponibild, in fisier, in My documents, sub numele de biborteni.prn
15. In mesajul Minunile naturii salvati fisierul atagat in My Documents.

! #%% reprezintd numele studentului
* Adresele colegilor vor fi date de citre profesor in timpul laboratorului
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