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CAPITOLUL 1 CONCEPTE DE BAZA PENTRU UTILIZAREA
CALCULATORULUI PERSONAL

1.1. Notiuni introductive

Calculatorul a fost inventat de om pentru a prelucra informatia, ca urmare a necesitatii
prelucrarii rapide a unui volum mare de informatii si complexitatea ridicatd a proceselor ce
caracterizeaza orice domeniu.

INFORMATICA este disciplina care se ocupa cu studierea prelucrarii informatiei cu
ajutorul sistemelor automate de calcul.

Orice domeniu de activitate presupune o cunoastere rapidd si complexd a realitatii
economico-sociale, iar pentru luarea unor decizii operative, oportune si fundamentate pe cerintele
legii se folosesc mijloace si tehnici specifice informaticii. Orice decizie are la bazad informatii ce
se obtin din prelucrarea datelor colectate din diverse domenii.

INFORMATIA este un mesaj care inlaturd necunoasterea unui eveniment.

Informatia are caracter de noutate si este interpretatd de oameni. Informatiile sunt variate in
functie de sursele care le produc, de modul de transmitere, de receptie si al continutului.
Calculatorul trebuie sd prelucreze informatia pe baza unor date si a unor instructiuni care sa-i spund
cum sa prelucreze datele.

DATA este reprezentarea informatiei in interiorul calculatorului.

Pentru a deveni informatii, datele trebuie prelucrate in concordanta cu cerintele
informationale. Acestea trebuie sa parcurga urmatoarele etape:

- Introducerea datelor — procesul de culegere a datelor din surse diverse si scrierea acestora
intr-o forma accesibila echipamentelor electronice de calcul

- Prelucrea datelor — presupune operatii de clasificari, sortari, calcule aritmetico-logice,
prezentare si arhivarea datelor

- Extragerea rezultatelor — transformarea datelor in informatii implicd regasirea
rezultatelor, decodificarea lor intr-o forma accesibila utilizatorului, stocarea si arhivarea,
distribuirea informatiilor in locul solicitat de utilizator.

Calculatorul este o masina care prelucreaza automat informatia. Pentru aceasta trebuie sa i
se furnizeze datele pe care trebuie sa le prelucreze (date de intrare) si o listd de instructiuni
(programul) care sa 1i spuna cum sa prelucreze aceste date. Calculatorul va furniza utilizatorului
rezultatele obtinute in urma prelucrarii (date de iesire).

Date de intrar Calculator personal Date de iesil‘f;
Program (Personal Computer= PC)

g

Tn concluzie:

- datele = evenimente primare, colectate din diverse locuri, nedefinite sau neorganizate
Tntr-o forma care sa stea la baza luarii deciziilor;

- informatiile = mesaje obtinute prin prelucrarea datelor. Acestea trebuie sa fie concise,
actuale, complete si clare.



Operator introducere, validare si prelucrare date

OBIECTIVELE ACESTUI MODUL SUNT:

e Familiarizarea cu elementele de baza ale tehnologiei informationale
Identificarea componentelor hard si soft ale unui calculator personal
Definirea conceptului de retea de calculatoare

Enumerarea metodelor de securitate a datelor

Identificarea problemelor de ergonomie si protectia muncii
Definirea notiunilor legate de legislatie

1.2 Componentele unui calculator personal

Calculator = Computer = PC (personal computer) = sistem de calcul - sunt denumiri care
definesc un ansamblu complex de componente electronice destinat prelucrdirii informatiei sub
toate formele (text scris, audio, video, grafica, calcul matematic, flux transmis la distanta).

Cele mai importante tipuri de calculatoare sunt: calculatorul personal (PC) si notebook-ul
sau laptopul.

Calculatorul personal (PC-ul) este folosit acasa, la birou, in laborator, etc.

Laptop-ul este de dimensiuni mult mai mici, mult mai usor, poate fi transportat usor si
prezinta avantajul ca poate fi alimentat de la baterie.

Sistemul de calcul este reprezentat de o structurd destinata prelucrarii datelor, ce poate fi
structurat pe doud componente: hardware si software.

Partea hardware este constituita din toate componentele electronice care alcatuiesc partea
fizica a sistemului de calcul.

Partea software consta din instructiuni si date pe care sistemul de calcul le prelucreaza pentru
a executa cerintele utilizatorului (partea logica). O secventa de instructiuni ale sistemului de calcul
se numeste program. Datele prelucrate de sistemul de calcul constituie baza de date.

Totalitatea fluxurilor informationale, cu o anumitd organizare, care asigura legatura dintre
conducere (sistemul decizional) si executie (sistemul de executie) se numeste Sistem
informational.

Dacd desfasurarea activitatii presupune, in mod special, utilizarea echipamentelor
electronice, sistemul informational se numeste sistem informatic.

Un sistem informatic include urmatoarele componente:

- Cadrul organizatoric si datele vehiculate n sistemul informational

- Resursele umane — includ personalul de specialitate (analisti, programatori, ingineri de
sistem, administratori de retele) si utilizatorii sistemului informatic

- Metode si tehnici de proiectare

- Componenta hardware formata din:

" unitatea centrala — gestioneaza intreaga activitate si poate fi montatd intr-o carcasa
orizontala (Desktop) sau verticala (tower);

* monitor — destinat afisarii datelor prelucrate;

» tastaturda — permite introducerea datelor, programelor;

= diferite echipamente conectate la calculator prin intermediul unor cabluri (seriale sau
paralele): imprimanta, mouse etc.

- Componenta software — sistemul de programe utilizat pentru realizarea obiectivelor
sistemului informatic si utilizarea corectda a componentelor hardware.
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Totalitatea componentelor sistemului de calcul solicitate de programe pentru executarea lor
poartd numele de resurse. Un sistem de calcul este format din: resurse fizice, resurse logice si
resurse informationale.

1.2.1 Componenta hardware

Componenta hardware este formata din totalitatea echipamentelor electronice de calcul,
care includ mijloacele tehnice pentru culegerea, verificarea, transmiterea, stocarea si
prelucrarea datelor, precum si a echipamentelor de redare a rezultatelor si suporturilor pentru
arhivarea si/sau informatiilor.

1.2.1.1 Functiile componentei hardware

Componenta hardware trebuie sa execute urmatoarele functii :

1. Functia de memorare - asigura memorarea datelor si a programelor, deoarece calculatorul
trebuie sd lucreze continuu, fard interventia permanentd a omului. Functia este asiguratd de
memoria internd si memoria externa.

2. Functia de prelucrare — asigura efectuarea operatiilor aritmetice (adunare +, scadere -,
inmultire * si impartire /) si a operatiile logice elementare (SI logic, SAU logic si negatia).

3. Functia de comanda §i control - asigura extragerea instructiunilor din memoria interna si
analizarea lor, comanda pentru executarea fiecarei operatii, extragerea datelor de intrare din
memoria internd si aranjarea datelor de iesire Tn memoria interna. Functia este asigurata de unitatea
de comanda si control.

4. Functia de intrare - iesire - asigura introducerea datelor si a programelor in memoria
interna si livrarea rezultatelor. Functia este asiguratd de dispozitivele periferice de intrare-iesire si
de interfetele de intrare-iesire.

1.2.1.2 Clasificarea componentelor hardware

Componenta hardware se clasifica in:

a. UNITATEA CENTRALA sau unitatea sistem este alcituitd dintr-o carcasd care
adaposteste in interior componentele de baza ale calculatorului:

a.l. Placa de baza — denumita mainboard sau motherboard

- este un circuit imprimat care contine mii de trasee si
legituri la circuitele ce interconecteazd toatd arhitectura
hardware a unitatii centrale

- poate fi usor asimilatd unei coloane vertebrale, ea
reunind practic toate subsistemele importante ale calculatorului

- asigura suportul pentru principalele module care intra in
alcatuirea unui calculator personal.

- pe placa de baza se gasesc sloturi care permit montarea Placa de baza Asrock
componentelor interne (procesor, placa video, placa de retea),
porturi (seriale, paralele sau USB) pentru conectarea componentelor externe (tastatura, mouse) si
componente integrate (placa de sunet).

a.2. Procesor — denumita Unitatea centrald de prelucrare sau”creierul” calculatorului

- este implementat pe placa de baza printr-un socket (soclu)

- are rolul de a dirija celelalte dispozitive, de a imparti sarcini fiecareia, de a coordona si
verifica executia sarcinilor primite. Un calculator nu poate functiona fara procesor.

- lucreaza sincronizat sub controlul unor impulsuri electrice, transmise la intervale egale
de timp de ceasul sistemului.

- are propria sa memorie numitd memorie cache (cache=depozit).

- Caracteristicile procesorului:
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e Viteza de lucru = cat de repede executa instructiunile si se masoard in MIPS (Milioane
de Instructiuni Pe Secunda)

e Frecventa de lucru = frecventa impulsurilor de tact (impuls pe secundd) prin care se
comanda circuitelor sd execute operatii. Impulsurile de tact sunt generate de ceasul sistemului. Se
masoara in MHz (megahertzi) sau GHz (gigahertzi). Cu cat are frecventa mai mare, cu atat viteza
de lucru a procesorului este mai mare. Un procesor are pana la 4 GHz.

e Cuvantul = numarul de biti (multiplu de octeti) ce pot fi prelucrati de cétre procesor
este de 32 de biti sau de 64 de biti. Cu cat cuvantul are mai multi biti, cu atat viteza de lucru a
procesorului este mai mare.

- principalele firme producatoare de procesoare sunt Intel si AMD.

Procesor Intel Procesor AMD

a.3. Memorie interna

- este componenta sistemului de calcul destinatd pastrarii datelor si instructiunilor
programelor 1n locatii bine definite prin adrese.

- este formatd dintr-un sistem de circuite integrate alcatuite, in principal, dintr-un numar
mare de celule de memorie, fiecare celula fiind un circuit care poate stoca 1 bit de informatie.

- este un depozit pentru informatia codificatd in binar (siruri formate din simbolurile 0 si
1). Cea mai mica unitate de masura a informatiei este bit-ul (binary digit sau cifra binara). Bitii se
grupeaza cate 8 si formeaza un byte sau un octet.

Pentru masurarea diferitelor cantitati de informatie se pot folosi multiplii octetului:

1 Kilobyte (KB) = 1 Koctet = 2%° octeti = 1024 octeti
1 Megabyte (MB) = 1 Moctet = 21° Kocteti = 1024 Kocteti = 22° octeti
1 Gigabyte (GB) = 1 Goctet = 21° Mocteti = 22° Kocteti = 2% octeti
1 Terabyte (TB) = 21° Gocteti = 22° Mocteti = 2% Kocteti = 2*° octeti
1 Pentabyte (PB) = 219 TB
1 Exabyte (EB) = 2'°EB

Reprezentarea in memorie a datelor/informatiilor se realizeaza la nivel de:
e byte (octet);
e cuvant de memorie = doi bytes (16 biti);
e cuvant dublu = patru bytes (32 biti);
e cuvant cvadruplu = opt bytes (64 biti);

Memoria internd este formata din:
a) Memoria RAM (Random Access Memory):
e poate fi cititd sau scrisa;
e este volatila, informatiile sunt pastrate atat timp cat nu se
intrerupe alimentarea cu tensiune a calculatorulut;
e se masoara in Mb;

Memoria RAM

10



Operator introducere, validare si prelucrare date

b) Memoria ROM (Read Only Memory)
e poate fi doar citita.
e cste scrisa o singurd datd de catre producdtor cu informatia
necesara.
e este nevolatila (informatia pastrandu-se chiar si dupa ce cip-
urile respective nu mai sunt alimentate cu energie.)
e are o capacitate redusa (pana la 2 Mb).

/

Memoria ROM

a.4. Placa video

- este responsabila cu afisarea imaginilor pe ecranul monitorului;

- se fixeaza pe placa de baza printr-un slot AGP;

- se recomanda ca placa video sa fie la fel de bund ca procesorul;

- caracteristici:
e memorie proprie — atenueaza diferenta dintre viteza procesorului si cea a placii video
e interfata — tipul portului prin care se conecteaza la placa de baza si viteza de transfer.

a.5. Placa de sunet
- faciliteaza intrarea si de iesirea semnalelor audio prin intermediul aplicatiilor specializate
- este integrata pe placa de baza

a.6. Placa de retea

- este componenta care permite calculatoarelor sa se conecteze la o retea de calculatoare si
sa-i foloseasca resursele

- are un identificator unic propriu, care permite placii sd fie adresatd si regasita chiar si in
cele mai mari retele de calculatoare.

b. MEMORIILE EXTERNE (ME) sunt dispozitive cu capacitate mare de stocare a
informatiei, folosite pentru efectua salvari si restaurari de date, a arhiva date si programe, pentru a
transfera datele si programele de la un calculator la altul in lipsa unei retele de calculatoare.

Memoria externd este permanentd, pastreaza datele pe timp nelimitat chiar si dupa
intreruperea alimentdrii cu energie a calculatorului.

Datele pastrate in memoria externd sunt codificate in binar si folosesc aceleasi unitdti de
masurd (bytes, KB, MB, GB, TB, PB) ca si memoriile interne.

Existd mai multe dispozitive de stocare a informatiei:

b.1. Hard disk (disc fix)

- este un disc magnetic de mare capacitate pe care se pot stoca date
intr-un calculator.

- este o memorie nevolatila, format din mai multe discuri de
aluminiu, numite platane, suprapuse pe acelasi ax si acoperite cu oxid de
fier.

- este asamblat in mediu controlat, aseptic, in carcase speciale, bine
izolate si protejate antisoc fiind o componenta electromecanicd extrem de
sensibila la socuri si factori de mediu.

- caracteristici:

e viteza de transfer (viteza de rotatie a platanelor)
e capacitatea de stocare (masurata in Gb).

Hard disk

Au fost create si hard disk-uri care pot fi cu usurintd conectate si deconectate n exteriorul
calculatorului prin porturile de intrare/iesire ale acestuia numite hard disk-uri externe. Acestea pot
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fi detasate de la calculator fard a necesita desfacerea acestuia, fiind situate intr-un sertar al
calculatorului care are conectori la magistrala de date a calculatorului

b.2. CD - Compact Disc

- este un disc optic folosit pentru a stoca informatii in format digital

- se numeste optic dupa procedeul de inregistrare (scriere) si redare
(citire), bazat pe utilizarea unui fascicul de lumina laser focalizat, Inregistrate
pe o singurd fata.

- capacitatea de stocarea a unui CD variaza intre 650 Mb — 900 Mb.

- citirea CD se face cu o unitate CD-ROM, iar scrierea CD cu o unitate  Compact Disc
CD Rewriteble.

- CD-urile pot fi de doua tipuri: CD inscriptibile (recordable), ce se pot scrie o singura data,
si CD rescriptibile (rewriteable), pe care se poate scrie de mai multe ori.

- Caracteristica principald a unitatilor CD este viteza de rotatie (pand la 52X) care este
proportionald cu viteza de citire a datelor.

b.3. DVD - Digital Video Disc sau Digital Versatile Disc

- este un mediu de stocare optic si are o capacitate de aproape 7 ori mai mare decat CD

- citirea datelor de pe DVD se realizeaza prin intermediul unui fascicul laser cu o lungime
de unda mai scurta decat in cazul CD-ROM-ului.

- Stratul pe care se pastreaza datele este de doua ori mai subtire decat in cazul CD-urilor.
Astfel scrierea datelor se face in doua straturi.

b.4. Memorie Flash USB - Universal Serial Bus .
- este un dispozitiv de stocare care utilizeaza memorie flash pentru a
stoca informatii. Stick USB

- cunoscuta sub numele de USB flash drive, stick de memorie, USB
stilou, mini-disc unitate.

b.5. Floppy disc - discheta

- este un disc flexibil ce serveste la citirea / scrierea datelor
- capacitatea standard a unei dischete este de 1,44 Mb.

- Nu mai sunt folosite in prezent

c. DISPOZITIVE PERIFERICE permit schimbul de informatii intre unitatea centrala si
utilizator.

c.1. Dispozitive periferice de intrare — transmit datele de la utilizator catre unitatea centrala.

c.1.1. Tastatura

- este un dispozitiv periferic de intrare ce permite utilizatorului introducerea datelor (litere,
cifre si semne speciale) si transmiterea comenzilor prin apasarea unor taste.

- tipuri tastaturi: tastatura anglo-saxona (QWERTY) si tastatura franceza (AZERTY).
Denumirile vin de la primele sase taste de pe randul al treilea.

- Fiecare tastd are asociat un numar de identificare care poartd denumirea de "cod de
scanare". La apasarea unei taste, tastatura trimite sistemului de calcul codul de scanare
corespunzator tastei respective (un numar intreg). La primirea codului de la tastatura, calculatorul
face conversia intre numarul primit si codul ASCII corespunzator, in logica binara.

Tastele sunt impartite in 4 blocuri de taste in functie de rolul lor:

- Taste alfanumerice: sunt folosite pentru introducerea datelor si comenzilor si sunt
formate din tastele care contin cifrele, literele, caracterele speciale (!,;:.?/ @ $ % & *) si tastele:

o Space — permite inserarea unui spatiu;
o Enter — asigura saltul la inceputul unui nou paragraf;
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Tab — deplaseaza cursorul la dreapta cu 8 pozitii neschimband caracterele;
Esc (Escape) — anularea comenzii actuale;
PrintScreen — captarea unei capturi de ecran
Pause/Break - este mai foarte putin folosita; are de a opri derularea liniilor pe
ecran; folositd 1n special la jocuri.

- Taste numerice: tastele pentru cifre, pentru operatii aritmetice, tasta punct si Enter folosite
pentru introducerea datelor numerice.

O O O O

!Tastatura numerica este activa doar atunci cand tasta Num Lock este activa, altfel
tastele au rol de taste de navigare.
- Taste de navigare: pentru deplasarea cursorului si corectarea textelor:
o tastele cu sdgeti — permit deplasarea cursorului in directia indicata;
tasta Home — deplaseaza cursorul la inceputul liniei curente;
tasta End — deplaseaza cursorul la sfarsitul liniei curente;
tastele PageUp si PageDown — deplaseaza cursorul cu o pagina in sus / jos;
tasta Insert — permite suprascrierea caracterelor noi peste cele existente;
tasta Delete — permite stergerea caracterelor la dreapta cursorului;
o tasta BackSpace - permite stergerea caracterelor la stanga cursorului.
- Tastele functionale: sunt tastele notate cu F1, F2 ... F12 si au rolul de lansare a unor
comenzi. (Ex. F1=ajutor/Help sau Alt+F4=inchide)

O O O O O

TASTE FUNCTIONALE [ TASTE NUMERICE i

A A G E F FEE)|&008
R v By v Ih o e ¢ BQ _7__§ 9

F G IH Iy ¥x v i = s; B

c v s lIN |Im < > 7 D 182 f‘E
|||
TASTE ALFANUM ERI&.‘E TASTE DE NAVIGARE

Pe langa cele 4 blocuri de taste, mai exista:

- tastele reci (Ctrl, Shift si Alr) care impreuna cu tastele calde (alfanumerice) genereaza
combinatii care pot fi intelese de calculator;

o Tasta Shift+litera/numar — permite afisarea majusculei/minusculei (daca este activa
tasta Caps Lock) sau afisarea caracterelor de deasupra tastelor cu numere.

o Tasta Ctrl si tasta Alt — pot fi folosite numai simultan cu alte taste alterdnd functia
atasatd acelor taste (Ctrl+S=salvarea documentului sau Ctrl+Alt+Delete=deschide Manager de
activitati sau Alt+Shift=schimba limba sau Alt+Tab=navigare intre ferestre)

- tastele comutator:

o Caps Lock - activeaza tastatura pe litere majuscule

o Num Lock - activeaza tastatura numerica

o Scroll Lock - blocheaza defilarea in pagina

c.1.2. Mouse

- este cel mai raspandit dispozitiv de indicare si s-a impus odatd cu aparitia interfetelor
grafice.

- este un dispozitiv pentru care ecranul calculatorului devine o masa virtuald de lucru, iar
pozitia lui este marcata printr-un semn grafic, numit cursor de mouse. Acest cursor este diferit de
cursorul care aratd pozitia In care va fi scris un caracter pe ecran, de la tastaturd. Pe masa reala
mouse-ul se poate deplasa pe un pad.
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- Mouse-ul poate avea doua sau trei butoane si unul sau doua butoane de scroll, folosite
pentru deplasarea rapida.
- Din punct de vedere al constructiei, mouse-urile pot fi: mecanice (cu bild), optic sau
wireless (fara fir).
- Cu ajutorul mouse-ului se pot executa patru operatii:
o operatia de indicare (point) — cursorul de mouse este deplasat pe ecran pentru a
indica un anumit obiect;
o operatia de clic (click) — se actioneaza scurt butonul stang al mouse-ului;
o operatia dublu clic (double click) —se actioneaza scurt, de doud ori succesiv, un
buton al mouse-ului;
o operatia de clic dreapta — se actioneaza scurt pe butonul drept al mouse-ului avand
ca rol deschiderea unui meniu contextual.
o operatia de glisare sau tragere (dragging) —se deplaseaza mouse-ul pe pad, avand
un buton stang actionat.

c.1.3. Trackball

- este format dintr-o bild dispusa intre douad role plasate perpendicular, care translateaza
migcarea bilei in miscari pe orizontala si pe verticala, pe ecran.

- spre deosebire de mouse, unde carcasa dispozitivului se deplaseaza pe o suprafata, in
cazul trackball-ului carcasa este fixa, iar bila este miscata cu mana.

- ca si mouse-ul, are butoane pentru a executa diferite actiuni.

c.1.4. Touchpad

- este format dintr-o suprafata de lucru sensibila la atingere, pe care
utilizatorul poate deplasa degetul pentru a muta cursorul pe ecranul
calculatorului portabil.

- este dotat cu doua taste care corespund celor doua butoane ale
mouse-ului.

—~4
LSS
X

c.1.5. Joystick
- un dispozitiv format dintr-o baza pe care sunt montate o maneta si mai multe butoane de
control, ce declanseaza diferite evenimente pe ecran, folosit pentru jocuri pe calculator.
c.1.6. Scanner
- este un dispozitiv periferic de intrare prin care pot fi digitizate imaginile grafice de pe
suport material (hértie, fotografii etc.).
- Imaginea citita de scanner este de tip raster (matrice de puncte), fiecare punct este definit
printr-un cod de culoare, obtinandu-se versiunea digitala a imaginii.
- este caracterizat de :
o  Rezolutie - numarul de puncte pe inci pe care le poate citi scanerul.
o Numar de culori - setul de culori care sunt codificate de scaner.
o Viteza de scanare - viteza cu care un scanner citeste si prelucreaza o imagine.

c.1.7. Microfon
- este singurul dispozitiv capabil sa capteze oscilatiile sonore naturale.

c.1.8. Camera Web
- este un dispozitiv periferic ce permite o comunicare usoara on-line.

¢.1.9. Creionul luminos (light pen)
- foloseste o celuld fotoelectrica, prin care este semnalata calculatorului pozitia de pe ecran.
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¢.2. Dispozitive periferice de iesire — permit extragerea datelor din calculator prin utilizarea
unor dispozitive specializate ce pot prezenta rezultatele, pe suport de hartie sau acustic, intr-o
forma inteligibila, agreata de utilizator.

Principalele dispozitive periferice de iesire sunt:

c.2.1. Monitorul

- permite vizualizarea pe ecran a rezultatelor executiei programelor.

- trebuie sa primeasca semnal din placa video pentru a afisa ceva pe ecran.

- culorile de pe ecran sunt compuse din trei culori de baza: rosu, verde si albastru (sistemul
RGB).

- tipuri de monitoare:

o Monitoarele CRT (Cathode Ray Tube) folosesc o tehnologie mai veche
asemanatoare televizoarelor. O caracteristica importanta rata de reimprospatare (refresh rate) care
reprezintd numarul de Tmprospatari a imaginii intr-o secunda (trebuie sa fie mai mare de 70 Hz);

o Monitoarele LCD (Liquid Crystal Display) folosesc tehnologia cristalelor lichide,
nu emit radiatii, au un consum mic de energie electrica si sunt compacte.

- Caracteristicile monitorului:

o Dimensiunea ecranului — este caracterizata de lungimea diagonalei masurata in
inch: 9", 14", 15", 17", 21"...42".

o Rezolugia monitorului — este 0 masura a calitatii imaginii si este exprimata in
numar de pixeli (puncte din care este alcatuita imaginea). Rezolutia = nr. de pixeli pe linie X nr. de
pixeli pe coloana: 640 x 480, 800 x 600, 1024 x 768, 1280 x 1024, 1600 x 1200.

o Radiagia monitorului — reprezinta efectul produs asupra omului (nu doar asupra
ochilor) de bombardarea ecranului cu electroni. Se recomanda monitoare cu radiatie redusa
(low radiation).

o  Tipul semnalului — analogic sau digital.

o Definitia — reprezinta distanta dintre doua puncte de pe ecran. Cu cat e mai mica
cu atat imaginea e mai clara.

o Viteza de afigare — viteza cu care se vor afisa imaginile pe ecran si depinde de
viteza cu care poate prelucra informatia placa video si de memoria RAM video.

o Frecventa — reprezintd numdarul de imagini noi care apar pe ecran pe durata unei
secunde; se masoara in Hertzi (85 Hz)

c.2.2. Proiectorul
- este dispozitivul ce permite proiectarea imaginii aflate pe ecranul monitorului, pe un
ecran mare pentru a putea fi vizualizata in colectiv.

c.2.3. Imprimanta
- este dispozitivul utilizat pentru afigarea pe hértie a informatiilor prelucrate de calculator.
- caracteristicile imprimantelor sunt:

o Viteza de tiparire — se masoara in caractere pe secunda (cps) sau pagini pe minut
(ppm);

o rezolugia — exprimata in numar de puncte de imagine pe inch (dpi — dots per inch);

o dimensiunea maxima a hartiei: A3, A4, A5 etc.;

o memoria imprimantei — capacitatea de memorare proprie a informatilor ce urmeaza
a fi tiparite. Memoria imprimantei permite stocarea informatiilor pana in momentul in care vor fi
tiparite, evitand blocarea magistralei de date.

- Tipuri de imprimante :

o Imprimante matriceale — tiparirea se realizeaza prin impactul unui cap de scriere
asupra unei benzi tusate; sunt ieftine; ofera o calitate scazuta si nu pot imprima color; sunt
zgomotoase.

o Imprimante cu jet de cerneala (ink jet printers) — capul de scriere baleiaza foaia de
héartie linie cu linie pulverizand cerneala; viteza mai mica de scriere; calitate buna.

15



Operator introducere, validare si prelucrare date

o Imprimante laser — tiparirea se face prin polarizarea electrostatica a unui cilindru,
care atrage o substantd numita toner; imprima imagini alb-negru si color de o calitate foarte
buna; au viteza de tiparire mare (4-20 ppm), sunt scumpe (consumabilele) etc.

c.2.4. Plotter

- dispozitiv asemanator imprimantei, dar de dimensiuni mult mai mari, unde hartia poate fi
parcursa in ambele sensuri;

- tehnologiile de imprimare sunt cu seturi de tocuri, cu jet de cerneala, cu laser sau
electronice.

- accepta formate mari de hartie, iar precizia desenelor este foarte mare;

- este folositd in proiectarea asistatd de calculator pentru realizarea de schite, grafice,
desene etc.

c.2.5. Difuzoare (boxe / casti)
- sunt folosite pentru a reda sunetul si trebuie conectate la placa de sunet.

c.3. Dispozitive periferice de intrare — iesire

c.3.1. Modemul

- dispozitiv ce permite comunicarea intre calculatoare aflate la distantd. Informatiile
prelucrate de calculator sunt stocate digital, in timp ce informatiile transmise prin liniile telefonice
sunt transmise sub forma de unde analogice.

- modem-ul face conversia datelor dintr-o forma in alta: MOdulare = transferul semnalului
din digital in analogic si DEModulare = transferul semnalului din analogic in digital.

- principala caracteristica este viteza de transfer — se masoara in bps (bits per second).

- 1n functie de modul de conectare sunt exista: modem intern — conectat pe placa de baza si
modem extern — conectat pe un port serial.

- tipuri de modem: fax-modem, data/voice-modem.

c.3.2. Touchscreen

- tip de ecran de afisare, acoperit cu o folie transparenta care
reactioneaza la atingere.

- selectarea elementelor de pe ecran se face direct cu degetul sau cu alt
mijloc de indicare.

c.3.3. Placa multimedia

- asigura conversia informatiei din binar in alte formate utilizate de diferite echipamente:
imaginea video a televizorului sau a videocasetofonului sau sunetul microfonului, al casetofonului
sau al magnetofonului.

In ultimul timp au aparut echipamente multifunctionale care inglobeaza intr-un singur
echipament imprimanta, scanner, copiator si fax-modem.

1.2.2 Componenta software

Software-ul reprezinta ansamblul de programe care fac posibila realizarea functiei
sistemului de calcul, de prelucrare a informatiilor, §i care constituie suportul logic de
functionare a unui sistem de calcul

Termenul software se refera la programele care se executd pe un sistem de calcul (de catre
procesor).
Tipuri de software: Software de baza (Programe de sistem)
Software de aplicatii (Programe de aplicatie)
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Programe ale sistemului — folosite pentru a executa activitati comune sistemelor de calcul
in general. Acestea coordoneaza modul in care lucreaza componentele sistemului si oferd asistenta
in functionarea programelor de aplicatii. Alcatuiesc software-ul de baza si constau in programe de
nivel jos (low level) care interactioneaza cu calculatorul la nivelul sau de baza. Din aceasta
categorie fac parte:

- Programe utilitare — folosite pentru a executa activitati comune mai multor tipuri de
utilizatori. Ele nu sunt incluse in sistemul de operare, deoarece nu sunt obligatorii pentru
functionarea calculatorului.

- Sistem de operare — este o colectie de programe folosite pentru gestionarea resurselor
calculatorului si controlarea intregii lui activitati.

Sistemul de operare este o componenta a structurii calculatorului si reprezinta ansamblul
programelor care au rolul de a realiza utilizarea optima a resurselor calculatorului.
Sistemul de operare este format din :
- Nucleu — administreaza diferite resurse disponibile si planifica folosirea lor. Resursa
este o componenta a sistemului de calcul. Exista doua tipuri de resurse:
o Resurse fizice: componentele hardware (procesorul, memoria interna, dispozitive
periferice).
o Resurse logice: componentele software
- Interfata — defineste modul 1n care utilizatorul interactioneaza cu sistemul de operare.
Ea asigura functia de comunicare prin intermediul unui dialog intre utilizator si calculator astfel:
o Utilizatorul transmite calculatorului comenzi prin intermediul tastaturii/mouse-ului
o Calculatorul transmite utilizatorului, prin intermediul monitorului, mesaje in
legaturd cu intentiile utilizatorului.

Suprafata ecranului monitorului denumit si Desktop reprezintd interfata graficd cu
utilizatorul (GUI - Graphical User Interface) ce contin programe identificate prin pictograme
(Icons) ce au un text explicativ asociat, liste de meniuri cu optiuni i parametri de executie selectati
cu ajutorul mouse-ului, ferestre (window), zone dreptunghiulare in care se executa aplicatiile
(programele).

Programele se lanseaza in executie prin selectarea lor din liste de meniuri sau direct de pe
ecran prin deschiderea pictogramelor corespunzatoare.

Cele mai utilizate sisteme de operare pe microcalculatoare sunt:

- Sisteme MS-DOS

- Sisteme de tip Microsoft Windows: 98, XP, VISTA, etc.
- Sisteme UNIX/LINUX

- Sisteme IBM-0S/2

Programe de aplicatie — folosite pentru a executa activitati cu caracter particular, specifice
unui utilizator, ce sunt destinate rezolvarii unor probleme specifice din diferite domenii. Ele
alcatuiesc software-ul de aplicatii. Aceste programe efectueaza prelucrari ale datelor, n
concordanta cu cerintele informationale necesare, ele fiind realizate de catre firme specializate de
software.

Tipuri de programe de aplicatii:

— editoare si procesoare de texte (Notepad, WordPad, Word, WordPro, WRITER);

— programe de desenare si prelucrare a imaginilor (Paint, PhotoPaint, PhotoShop,
DRAW);

— programe de calcul tabelar (EXCEL, LOTUS 1-2-3, Quattro, CALC);

— programe de prezentare (PowerPoint, IMPRESS);

— programe de comunicare §i navigare in Internet (Internet Explorer, Netscape
Navigator, Outlook, Mozilla, Windows Mail);
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— sisteme de gestiune a bazelor de date (Access, VisualFoxpro, Oracle, Paradox, Base);
compilatoare si interpretoare pentru limbaje de programare (Visual Basic, Visual C++,

— programe utilitare (Norton Utilities);

— programe distructive si antidistructive (virusi si antivirusi);

— programe de divertisment ( jocuri, filme);

— programe create pentru rezolvarea unor probleme particulare ale utilizatorilor.

1.3 Descrierea functionarii unui calculator personal

In timpul executiei programelor de aplicatii, intre componentele fizice ale sistemului de
calcul se desfasoara trei tipuri de fluxuri:
- Fluxul datelor
e datele si programele ce urmeaza sa fie prelucrate se introduc in sistemul de calcul in
forma binara prin dispozitivele periferice de intrare, apoi sunt stocate in memoria interna.
¢ fiecare instructiune va fi transmisa la unitatea de comanda si control, care interpreteaza
continutul si emite comenzi pentru executia operatiilor necesare. Rezultatele vor fi depozitate tot
in cadrul memoriei interne la o adresa specificata.
¢ rezultatele prelucrarilor vor fi transferate din memorie prin intermediul dispozitivelor
periferice de iesire sau salvate in memoria externa.

- Fluxul instructiunilor Incepe Tn momentul introducerii In memorie, de catre utilizator, a
programelor de aplicatii, prin intermediul dispozitivelor periferice. Din memorie, instructiunile
programelor sunt preluate de catre unitatea de comanda si control pentru a fi interpretate si
transformate in comenzi.

- Fluxul comenzilor este coordonat de catre unitatea de comanda si control catre celelalte
componente ale sistemului de calcul.

Structura unui calculator presupune existenta componentelor hard si soft, deci performantele
in functionarea sa sunt date de cele obtinute de fiecare dintre acestea. Cativa factori de ordin tehnic,
care pot influenta performantele computerului:

e Vviteza procesorului;
dimensiunea memoriei RAM;
dimensiunea hard-discului;
dimensiunea memoriei cache;
viteza de transmitere a datelor pe magistrala de date

1.4 Retele de calculatoare

O refea de calculatoare reprezintd un ansamblu de calculatoare interconectate prin
intermediul unor medii de comunicatie, asigurandu-se in acest fel utilizarea in comun de catre un
numar mare de utilizatori a tuturor resurselor fizice (hardware), logice (software si aplicatii de
baza) si informationale (baze de date) de care dispune ansamblul de calculatoare conectate.

Avantajele lucrului in retea:
- Accesul la resurse — se pot folosi in comun anumite resurse, partajarea resurselor
indiferent de localizarea lor fizica:
e resurse fizice: imprimanta, scanner etc.;
e resurse logice: software, aplicatii de baza;
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e resurse informationale: baze de date

- Fiabilitate marita — fisierele pot fi copiate pe mai multe calculatoare asigurandu-se astfel
o sigurantd marita, in eventualitatea unor probleme hardware, accesarea bazelor de date de la
distanta;

- Reducerea costurilor prin partajarea datelor si a perifericelor folosite;

- Mediu de comunicatie puternic intre utilizatorii retelei, comunicarea se poate realiza sub
forma de text, sunet sau imagine, se pot realiza videoconferinte utilizate pentru educatia la distanta,
precum si posibilitatea de a lucra acasa (teleworking), in functie de timpul disponibil, etc.

Cele mai cunoscute medii de transmisie a informatiilor in retea sunt:

- Linia telefonicd pentru transmisiile de date

- Conexiune prin cablu de cupru — foloseste semnale electrice pentru a transmite date intre
echipamente;

- Conexiune prin fibra opticd — foloseste fire din sticla sau plastic, denumite si fibre, pentru
a transporta informatie sub forma de impulsuri luminoase;

- Conexiune fara fir (Wireless) — foloseste semnale radio, tehnologie infrarosu (laser) sau
transmisii prin satelit.

Echipamentul necesar credrii unei retele proprii:
Placa de retea

Modem-ul

Cablu (de cuplu, fibra opticd) sau wireless
mufe

1.4.1Tipuri de retele

Toate retelele de calculatoare au componente, functii i caracteristici comune:

- Servere — calculatoare care ofera resurse partajate pentru utilizatorii retelei;

- Clienti — calculatoare care acceseaza resursele partajate in retea de un server;

- Elemente active de retea — switch-uri, routere, hub-uri etc.;

- Elemente pasive de retea — cabluri, prize, mufe etc.;

- Resurse fizice partajate — imprimante sau alte periferice puse la dispozitie de servere;
- Mediu de comunicatie — Modul n care sunt conectate calculatoarele;

- Date partajate — Fisiere puse la dispozitie de serverele de retea.

O retea de calculatoare este identificata prin urmatoarele caracteristici specifice:
- Raza de acoperire;

- Modul de stocare a datelor;

- Modul de administrare a resursele;

- Modul de organizare a retelei,

- Tipul de echipamente de retea folosite;

- Mediul folosit pentru conectarea echipamentelor.

Retelele pot fi impartite in urmatoarele categorii:
a) in functie de accesul la retea:
a.l. retele private
= apartin unor organizatii
= se schimba rapid o cantitate mare de date
= se asigurd o comunicare rapida prin voce sau mesaje
a.2. retele publice
= raspandite pe arii geografice foarte mari
= construite §i intretinute de companii specializate
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= companiile furnizoare de servicii prin intermediul retelelor pun la dispozitia altor
companii si organizatii, contra cost, aceste retele, pentru ca acestea sa poatd comunica prin
calculatoare

b) in functie de strategia de functionare:
b.1. retele de la egal la egal (peer to peer)
= intre calculatoarele din retea este stabilita o relatie de egalitate
= fiecare calculator isi stabileste resursele locale, pe care le partajeaza in retea,
neexistand un administrator responsabil pentru intreaga retea.

b2. retele client / server formate din
= Server - un calculator pe care ruleaza soft-ul de retea
= Client (statie de lucru) - calculatoare care primesc servicii de la server
Tntr-o retea pot exista urmatoarele tipuri de servere:

- Servere de fisiere si de tiparire — folosite pentru stocarea datelor si a fisierelor.

- Servere de aplicatii - pun la dispozitia clientilor componenta server a aplicatiilor de
tip client-server, precum si datele respective. O aplicatie client care ruleaza local va accesa datele
de pe serverul de aplicatii, iar pe calculatorul local va fi descércat de pe server numai rezultatul
interogarii nu intreaga baza de date.

- Servere de posta electronica - gestioneaza transferul de mesaje electronice intre
utilizatorii retelei.

- Servere de fax - gestioneaza traficul de mesaje fax in si dinspre retea

- Serverul de comunicatii - gestioneaza fluxul de date si mesaje e-mail transmise ntre
reteaua serverului si alte retele,

- Serverele de directoare - permit utilizatorilor sa localizeze, sa stocheze si sa partajeze
informatiile din retea.

C) in functie de configuratia retelei - aranjarea geometrica a sistemului de calculatoare se
numeste topologia refelei
c. 1. retele liniare sau magistrale (bus topology)
= toate calculatoarele sunt conectate la un singur mediu de comunicatie, care are
capetele libere (ultimul calculator nu este legat de primul)
= un mesaj transmis de la un calculator la altul va trece prin fiecare calculator plasat
fizic intre expeditor si destinatar, care va citi adresa destinatarului
= avantaje - daca un calculator cedeaza, reteaua ramane intacta
= dezavantaje - performante reduse, supraincarcarea retelei (deoarece multe stagiipot
transmite date Tn simultan)

C.2. retele inel (ring topology)
= toate calculatoarele sunt conectate la un singur mediu de comunicatie, care are
capetele legate (ultimul calculator este legat de primul).
= un mesaj transmis de la un calculator la altul va trece prin fiecare calculator din retea
(va parcurge inelul), care va citi adresa destinatarului si va prelua mesajul.
= dezavantaj: odatd cu dezafectarea unui calculator, comunicarea se intrerupe si reteaua
se blocheaza.

c.3. retele stea (star topology)
= existd un calculator central numit distribuitor (dispecer) care sunt legate celelalte
calculatoare din retea
= un mesaj transmis de la un calculator la altul va trece prin dispecer, care va citi
adresa destinatarului si 1i va atribui mesajul.
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C.4. retele arborescente (ierarhizate)
= sunt realizate prin combinarea mai multor retele stea
= |a calculatorul central se leaga mai multe calculatoare, care pot fi independente sau
dispeceri intr-o alta retea de tip stea.

C.5. retele mixte
= sunt realizate prin combinarea unei retele inel cu retele stea
= sunt legate in inel mai multe calculatoare dispecer care gestioneaza fiecare cate o
retea stea

d) in functie de aria de rdaspandire:
d.1. retele locale — LAN (Local Area Network)
= retelele interconectate formate din sute de dispozitive instalate in mai multe cladiri si
locatii.
= se afld sub aceeasi administrare care controleaza securitatea si politicile de control al
accesului in acea retea

d.2. retele metropolitane — MAN (Metropolitan Area Network )
= sunt asemdnatoare retelelor LAN, dar se pot intinde pe zona ocupatd de un grup de
birouri invecinate sau chiar suprafata unui oras.

d.3. retele globale — WAN (Wide Area Network)
= sunt retelele de mare intindere ce conecteaza retele locale aflate in locatii geografice
separate.
= sunt raspandite pe o arie geografica foarte mare (tard, continent)

Cel mai simplu exemplu de retea WAN este Internetul. Internetul este o retea WAN de mari
dimensiuni care este formata din milioane de retele locale interconectate.

Servicii oferite de Internet:

- World Wide Web (www) — accesul la o cantitate uriasa de informatii

- Grup de discutii: Chat / Forum / Newsletter

- Posta electronica: e-mail

- Transfer de fisiere — FTP (File Transfer Protocol) — transferul de fisiere sub forma de

pachete Intre oricare gazde aflate pe oricare retea

Numele calculatoarelor conectate la Internet sunt stocate in baze de date distribuite si

organizate ierarhic. In aceste baze de date existi domenii organizationale diferite cu nume
semnificative:

21



Operator introducere, validare si prelucrare date

Domeniu Utilizare

.com Entitati comerciale

.edu Organizatii educationale

.org Alte organizatii (www.cnpas.org)

.net Resurse pentru retea

int Institutii internationale (de ex. NATO)

In afard de domenii organizationale exista domenii geografice. Dacd domeniul este in afara
Statelor Unite, el include un cod (din doua litere) care arata tara careia ii apartine. Fiecare tara are
cate un cod, astfel incat privind la numele unui calculator putem afla unde anume se afla.

Domeniul Tara

.ro Romania

fr Franta

.de Germania

.uk Marea Britanie
s Spania

it Italia

.au Australia

.ca Canada

INTRANET, EXTRANET

Intranetul este o retea de comunicare asemanatoare Internetului, ce utilizeaza aceleasi
instrumente, in special browser-ele www. Cuvantul Intranet este format din prefixul intra
corespunzator termenului interior $i a termenului net ce este folosit in general pentru termenul de
retea.

Intranetul poate fi definit ca o implementare a tehnologiei Internet in cadrul unei organizatii
de intreprindere sau ca Web particular. Acesta permite utilizarea totala sau partiald a tehnologiilor
si infrastructurilor Internet pentru transmiterea si prelucrarea fluxurilor de informatie interne ale
unui grup de utilizatori. Grupul se poate limita la nivelul unei intreprinderi sau poate include
clientii, furnizorii sau partenerii sai.

Altfel spus, Intranetul se comportd ca Web intern, care permite accesarea unei mari cantitafi
de informatii stocate pe servere, utilizdnd retelele locale, protocoalele de comunicatie TCP/IP,
servicii Internet (Web, e-mail, FTP, news etc.), software personalizat si instrumente pentru
consultarea bazelor de date.

Diferenta dintre Intranet si Internet:

- Intranet este o retea privatd si internd a unei companii, ce poate fi conectata la Internet,
sau poate folosi Internetul,

- Internet — retea publica, accesibila oricui

Extranetul este o extensie a unei retele Intranet, in mod special pe World Wide Web, ce
permite comunicarea intre anumite institufii si a oamenilor din aceastd retea, in cele mai multe
cazuri oferind un acces limitat la reteaua Intranet a acestor organizatii.

Cuvantul Extranet este format din prefixul extra corespunzitor termenului exterior si a
termenului net ce este folosit in general pentru termenul de retea.

Diferenta intre Extranet si Internet:

- Extranetul este o retea exterioara corespunzatoare anumitor firme, ce permite si accesul

limitat

- Internetul nu permite accesul la reteaua Intranet a firmelor
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1.4.2 Securitatea datelor

In prezent, majoritatea datelor sunt pastrate in format electronic. Astfel securitatea datelor
devine un element fundamental atunci cand se lucreaza cu date importante, confidentiale sau
secrete. Pentru ca acestea sd nu devind publice, se recomanda existenta unor aplicatii pentru
pastrarea securitatii datelor. Pastrarea secretului si integritatii datelor unei companii se face prin
instruirea angajatilor asupra modului in care trebuie manipulate aceste date, pentru a nu aduce
atingere intereselor firmei prin publicarea lor neintentionata.

Securitatea datelor implica mai multe aspecte:

> Securitatea fizica a datelor

Datele sunt arhivate pe diferite suporturi de informatie, iar acestea pot fi supuse distrugerii
accidentale (incendii, pierderi sau utilizare incorectd) sau unor interventii de agresiune din afara
(sabotaje). Pentru protejarea lor trebuie respectate cateva reguli:

- restrictionarea accesului fizic la calculator (incinte inchise, utilizarea cheilor);

- restrictionarea accesului logic la date printr-un sistem de drepturi si de parole specific
fiecarui utilizator;

- protejarea impotriva incendiilor, a supratensiunii sau a supracurentilor ce pot distruge
diferite componente ale calculatorului,

- folosirea unor sisteme de alimentare UPS (Uninterruptible Power Supply), ce asigura
in cazul caderilor de tensiune o continuitate de aproximativ 5-30 de minute, timp in care se pot
salva datele si inchide corect calculatorul;

- sa se asigure calculatoarelor un mediu ambiant corespunzator din punct de vedere al
temperaturii, fard umiditate, praf si fum;

- instruirea personalului in legatura cu folosirea suporturilor de memorie;

- crearea de copii de siguranta ale tuturor datelor.

> Securitatea impotriva furturilor sau a indiscretiilor

Atunci cand se lucreazd intr-o retea de calculatoare, care mai e si legata la reteaua publica
de date, la datele de pe un calculator pot sa aiba acces persoane neautorizate sau acte de distrugere
a datelor.

Rezolvarea acestor probleme se poate realiza prin:

- construirea unui sistem de parole pe mai multe niveluri, parolele stabilite trebuie
concepute astfel incat sa fie foarte greu de descoperit de persoanele neautorizate;

- stabilirea drepturilor pe care le are fiecare utilizator, diferite drepturi in functie de locul
pe care il ocupa acestia in structura organizatorica a firmei

- protejarea serverelor si statiilor prin firewall - sistem de securitate destinat protejarii
unei retele impotriva accesului neautorizat

- criptarea fisierelor importante — codarea datelor dupa un anumit algoritm;

- utilizarea sistematica a programelor anti-Virus.

Un pericol pentru securitatea datelor intr-o retea il reprezinta anumite persoane, care prin
intermediul unui calculator, reusesc sa treaca de nivelurile de securitate pentru a se distra sau
pentru a obtine informatii sau pentru a introduce in retea programe de distrugere a datelor - asa-
numitii “hackers” sau “crackers”.

> Protectia impotriva virusilor informatici

Virusul este un mic program executabil care se instaleaza fara voia utilizatorului i provoaca
pagube atat in sistemul de operare cat si in elementele hardware ale computerului.
Virusul informatic este capabil sa realizeze copii dupa el insusi si sa includa acest cod executabil
intr-un alt program, care devine gazda si pe care il infecteaza.

Virusii se pot clasifica in:
- Virusi Hardware: sunt cei care afecteaza suporturile de informatie si memoria.
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- Virusi Software: afecteaza fisierele si programele aflate in memorie sau pe disc,
inclusiv sistemul de operare sau componentele acestuia.

Orice informatie care trece printr-o zond infectatd va fi si ea contaminatd. Cele mai
vulnerabile elemente atacate sunt fisierele. Fisierul infectat de un virus isi poate indeplini integral
functiunile sale, iar mecanismul de reproducere este urmatorul:

- in momentul in care un fisier executabil infestat este incarcat in memoria RAM in
vederea executiei, virusul isi reproduce secventa si ramane in memorie pana la terminarea sesiunii
de lucru sau pana la resetare.

- din acest moment, virusul din RAM va putea afecta fisierele executabile care vor fi
incarcate In memorie, devenind astfel purtatoare ale virusului.

Simptomele unui sistem virusat pot fi:
- cresterea in volum a fisierelor
- stergerea sau modificarea unor programe-sistem
- Tncetinirea vitezei de lucru
- cateodata chiar distrugeri hardware
- mesaje ciudate, melodii sau sunete suspecte
- blocari frecvente ale calculatorului
- schimbari ale marcajelor de timp ale figierelor etc.

Moduri de infectare:
- folosind orice mediu de stocare a datelor infestat (CD, DVD, stick)
- prin intermediul programelor, documentelor, imaginilor descarcate de pe Internet
(download)
- pot fi primiti pe e-mail

Recomandari pentru a evita anumiti virusi sau pentru elimina virusii:

- instalarea unui program antivirus eficient si cat mai recent, cu ajutorul cdruia se pot
depista si elimina tentativele de virusare, accidentala sau premeditata;

- actualizarea sistematicd a programului antivirus pentru a avea speranta unei protectii
cat mai bune Tmpotriva virusilor;

- scanarea sistematica utilizand programul antivirus, a fisierelor sistemului, a
suporturilor de informatie cu provenienta dubioasa si a fisierelor primite prin e-mail, etc.;

- evitarea executdrii programelor necunoscute;

Antivirusul este un program creat pentru a detecta si sterge virusii dintr-un calculator.
Folosirea unui antivirus corespunzator duce la descoperirea in timpul scanarii a virusilor care nu
sunt activi si apoi 1i elimina din toate fisierele si din calculator.

Operatia de devirusare se face in doi pasi: mai intai are loc detectarea virusilor, apoi, in
functie si de decizia utilizatorului, se procedeaza la eliminarea virusului sau daca aceasta operatie
nu este posibila, la eliminarea fisierelor infectate, pur si simplu.

Pe piata de specialitate existd o varietate larga de aplicatii de specialitate, de la programe
antivirus pana la solutii complete de securitate antivirus, antispyware, antimaleware si firewall
integrate, de la solutii freeware, trial versions pana la solutii foarte scumpe.

Indiferent de programul antivirus pe care 1l utilizati trebuie retinut ca:

- fiecare antivirus are 0 baza de date cu semnaturi a virusilor.
- mereu apar virusi noi pe care antivirusul nu 11 poate detecta, de aceea va trebui ca baza
de date a antivirusului sa fie actualizatd mereu (la aproximativ 1 luna).

Programele antivirus moderne conti trei module:
1. modulul care asigura recunoasterea virusului;,
2. modulul care selecteaza fisierele contaminate si le curata
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3. modulul care monitorizeaza functionarea calculatorului.
Exemple de programe antivirus: Avira, AVG Anti-Virus, BitDefender, Kaspersky, McAfee
VirusScan, NOD32, Norton AntiVirus, Windows Live OneCare etc.

1.5  Probleme de ergonomie si protectie a muncii

Ergonomia este acea disciplina care studiaza relatiile dintre om, magsina §i mediul de
lucru.

Studiile ergonomice arata ca pozitia de lucru este foarte importanta deoarece previne aparitia
disconfortului si afectiunilor profesionale.

> Pozitia la tastatura - multe probleme de sanatate asociate pozitiei

necorespunzatoare la calculator apar la umeri, coate, antebrate, incheieturi si palme. Pentru a evita
aparitia problemelor, trebuie respectate urmatoarele indicatii:

- sdne asiguram ca biroul si scaunul au pozitia corecta (antebratele si coapsele trebuie sa
fie orizontale)

- potriviti inaltimea scaunului astfel incat sa ajungeti la tastatura fara a departa antebratele
de corp

- coatele trebuie tinute aproape de corp, astfel incat bratul sa formeze un unghi drept cu
antebratul, spatele drept, lipit de scaun.

- nu sprijiniti incheieturile pe masa, deoarece limiteaza miscarile.

- tastatura trebuie astfel asezata Incat intre braf si antebrat sa fie un unghi drept.

- tastele se lovesc scurt, dupa care degetele revin intr-o pozitie relaxanta, de asteptare la
terminarea unui cuvant, sau grup de optiuni.

- mouse-ul trebuie sa fie langa tastatura, la acelasi nivel cu acesta; cand nu se introduc
date, mainile se odihnesc pe genunchi §i nu pe mouse.

> Pozitia in fata monitorului:

- monitorul trebuie sa fie in fata utilizatorului.

- partea superioara a monitorului s fie cu cativa centimetri mai sus decat ochii.

- ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie sd fie amplasate la distante
aproximativ egale fata de ochi (50 — 60 cm sau cel putin o lungime de brat)

- centrul ecranului trebuie sa corespunda unei directii de privire inclinate intre 100 si 200
sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

- monitorul trebuie pozifionat astfel incat lumina sa nu bata direct in ecran.

- sursele de documentatie trebuie pozitionate in fata utilizatorului intre monitor si
tastatura.

O pozitie incorectd la calculator poate aduce dupa sine o serie de probleme de sanatate:
- Probleme de vedere si migrene - datorate apropierii prea mult de monitor
- Dureri de spate si de ceafa - datorate pozitiei incorecte pe scaunul de la calculator
- Urechi - datorat expunerii timp indelungat la sunetele de frecventa inaltd produse de
zgomotul monitorului
- Efectul provocat de repetarea acelorasi gesturi
- Efectul cdmpului electromagnetic

Dupa ce utilizatorul este asezat corect in fata calculatorului, el trebuie sa capete deprinderi
corecte de lucru cu calculatorul:
- Se fac pauze de 1 — 2 minute de relaxare, la fiecare 20 — 30 minute, iar dupa fiecare ora
de lucru, 5 — 10 minute pauza.
- Se relaxeaza ochii prin exercitii de focalizare la departare sau acoperirea acestora cu
palmele timp de 10 — 15 secunde.
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Siguranta 1n utilizarea calculatorului trebuie
- sa fie protejate cablurile si sd fie folositd o sursd continud de curent (UPS -
Uniterruptible Power Supply)
- sa fie folosite dispozitive care avertizeaza asupra cresterilor de curent sau programe care
avertizeaza asupra cresterii temperaturii diferitelor componente hardware.

1.6 Aspecte legislative

Copyright-ul este o modalitate legala de protejare a lucrarilor literare, stiintifice, artistice sau
de orice alt fel, publicate sau nepublicate, cu conditia ca aceste lucrari sa aiba o forma tangibila
(adica se pot vedea, auzi sau atinge).

Orice creatie, program reprezintd proprietatea celui care a scris-o. oricine copiaza o creatie,
fara acordul autorului, intra in ilegalitate, adica Incalca dreptul de autor.

Tipuri de licente:

Shareware — sunt acele aplicatii sau programe pe care le puteti achizitiona direct de la
persoana care le-a creat, persoand ce doreste distribuirea acestor programe fara intermediar. De
cele mai multe ori distribuirea se face gratuit sau cu o taxa minima. Programele se pot copia si
transmite altor utilizatori.

Freeware — sunt programe protejate de drepturi de autor (copyright) care pot fi totusi difuzate
gratis de catre autor, care isi pastreaza drepturile de autor. Asadar programele pot fi folosite dar
nu pot fi vandute fara acordul autorului.

Licentele — sunt programe achizitionate de la persoanele care le produc si pentru care se
plateste un drept de folosire. Acest drept este valabil doar pentru un singur calculator, dar daca se
doreste instalarea programului pe mai multe calculatoare va trebui achizitionatd o licentd speciala
ce va permite instalarea programului pe mai multe calculatoare. Licenta acorda dreptul de folosire
a programului respectiv si nu drept de comercializare sau distributie.
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1.7 Test de autoevaluare a cunostintelor
Alegeti raspunsul corect:

1.  Informatica este stiinta care se ocupa cu studiul:
a) dispozitivelor electronice b) informatiei elementare
¢) prelucrarii automate a informatiilor d) prelucrarii datelor

2. Unsistem de calcul reprezinta:
a) un calculator b) o componenta interna
b) un subansamblu d) un domeniu

3. Informatia este reprezentatd in interiorul calculatorului sub forma de:
a) simboluri b) date
C) caractere d) cuvinte

4.  Prelucrarea datelor cu ajutorul calculatorului presupune parcurgerea etapelor:
a) introducere — prelucrare - extragere rezultate
b) introducere — memorare - extragere date
c) culegere — prelucrare - extragere rezultate
d) prelucrare — extragere date - memorare

5.  Care din urmatoarele reprezintd un computer portabil?

a) Desktop b) Mainframe
c) Laptop d) Tower
6.  Totalitatea programelor unui calculator formeaza:
a) componenta hardware b) componenta software
C) instructiuni de date d) functionalitatea calculatorului
7. Care din urmatoarele afirmatii nu este o functie a componentei hardware:
a) functia de memorare a datelor b) functia de prelucrare
¢) functia de intrare — iesire d) functia de operare

8.  Unitatea de comanda si control transmite comenzi catre:

a) utilizator b) memorie

C) procesor d) tastatura

9.  Componenta care reuneste toate subsistemele importante ale calculatorului este:
a) placa de baza b) placa audio

¢) placa de retea d) placa video

10. Frecventa de lucru a unui procesor se masoara in:

a) Mb b) GHz

c) Gb d) Bps

11. Un kilobyte are:

a) 1000 bytes b) 1024 biti
) 1024 bytes d) 10 bytes

12.  Care din urmatoarele afirmatii despre procesor NU este adevarata:
a) are propria lui memorie numita memorie cache.
b) este implementat langa placa de baza.
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¢) lucreaza sincronizat sub controlul unor impulsuri electrice.
d) are rolul de a dirija celelalte dispozitive.

13. Care dintre relatiile urmatoare este cea adevarata:

a)1KB<1MB<1GB b)1KB<1GB<10MB
c)1MB<100KB<1GB d) 100 KB <1 MB <1000 KB
14. Memoria RAM pateu fi:

a) doar citita b) nevolatila

¢) doar scrisa d) citita sau scrisa

15. Placa de retea este un dispozitiv de:
a) de iesire b) de intrare
c) de memorare d) de intrare — iesire

16. Capacitatea este un parametru ce caracterizeaza:
a) dispozitivele de intrare b) dispozitivele de iesire

¢) memoria interna d) unitatea aritmetica — logica

17.  Un program activ se incarcad In memoria:

a) RAM b) ROM
c) hard disk d) cache
18. Unitatea de masurd a discurilor DVD este :
a) Mb b) MHz
c) Kb d) Gb
19. Care din urmatoarele dispozitive permit cel mai rapid acces la fisiere?
a) floppy disk b) CD-ROM
c) hard disk d) memoria flash

20.  Care sunt componentele care pot influenta performantele unui computer:
a) hard-disk, procesor, RAM b) monitor, imprimanta, scanner
¢) ROM, procesor, memorie cache d) DVD-ROM, procesor, memorie cache

21. Care din urmatoarele dispozitive sunt dispozitive periferice de intrare?

a) monitor, joystick, touchscreen b) tastaturd, plotter, modem

¢) touchpad, difuzor, plotter d) light pen, joystick, mouse

22. Care dintre urmatoarele dispozitive sunt dispozitive periferice de iesire?

a) tastatura, CD-ROM, joystick b) microfon, monitor, touchpad
¢) monitor, plotter, difuzor d) proiector, imprimanta, scanner

23. Deplasarea cursorului la inceput de rand se face cu ajutorul tastei:

a) PageUp b) Home

c) Tab d) Esc

24. Blocarea tastaturii pe litere mari se face cu:

a) Num Lock b) Ctrl

c) Print Screen d) Caps Lock

25. Stergerea caracterului de pe pozitia curentd a cursorului se face cu tasta:
a) Delete b) Backspace.
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c) Shift d) Tab

26. Monitoarele trebuie sa fie compatibile cu:

a) placa de retea b) placa de baza
c) placa video d) placa multimedia

27. Care dintre urmatoarele dispozitive este necesar pentru a comunica cu alte calculatoare
prin intermediul internetului?

a) CD-ROM b) Modem

c) Plotter d) Boxe

28. Ce reprezinta GUI ?

a) Unitatea de Interfata cu Jocurile (Games Unit Interface)

b) Interfata Grafica Universald (Graphical Universal Interface)
c¢) Unitatea de Interfatd Generala (General User Interface)

d) Interfata Grafica cu Utilizatorul (Graphical User Interface)

29. Care dintre urmatoarele programe reprezinta o aplicatie software?
a) orice sistem de operare b) o aplicatie de calcul tabelar
¢) o lista cu calculatoarele utilizate in birou d) un driver

30. Care dintre urmatoarele actiuni este cea mai bunda modalitate de a Tmbunatati
performantele unui computer?

a) Utilizarea unui monitor mai mare b) Utilizarea unei imprimante mai rapide

¢) Adaugarea de memorie RAM d) Cresterea numarului de aplicatii utilizate

31. Care din urmatoarele reprezinta avantajul principal al unui sistem de retea?
a) partajarea resurselor b) viteze reduse de prelucrare a datelor
c) costuri reduse la dispozitive d) comunicare greoaie intre utilizatori

32. In functie de strategia de functionare retelele se clasifica in:
a) retele private si retele publice b) LAN, MAN, WAN,
c) stea, inel, BUS, plasa, arborescenta d) retea de la egal la egal, retea client/server

33. Calculatoarele dintr-un birou sunt conectate astfel Tncat utilizatorii au acces la
imprimanta de retea. Cum se numeste acest tip de retea?

a) MAN b) LAN

c) FTP c) WAN

34. Un computer ce comunica cu un server local este ... ?

a) laptop b) unitate de calcul
c) client d) terminal

35. Internetul este:
a) un sistem global de retele de calculatoare. b) o retea privata a unei companii
¢) mai multe documente legate intre ele d) un sistem de operare de retea

36. Intranet inseamna:

a) o retea globald de calculatoare b) o retea privatd a unei companii

¢) un sistem de operare pentru retele d) un sistem de administrare pentru retele
37. Precizati care propozitie este adevarata:
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a) Virusii nu afecteaza calculatorul. b) Virusii distrug intotdeauna hard-ul.
¢) Virusii sunt usor de depistat si de inlaturat.d) Virusii se pot multiplica singuri.

38. Care este cea mai buna modalitate de prevenire a virusarii unui calculator?
a) Scanarea impotriva virusilor doar a figierelor atasate e-mail-urilor

b) Folosirea unui program antivirus actualizat

c¢) Salvarea tuturor fisierelor atasate, fara scanarea acestora

d) Nedeschiderea fisierelor atasate

39. Dezinfectarea fisierelor inseamna:
a) stergerea fisierelor b) copierea fisierelor
¢) inlaturarea virusilor din figiere d) introducerea virusilor in fisiere

40. De ce este necesar pentru o organizatie sa adopte o politica buna de parolare?
a) pentru a putea gasi mai usor informatia pe calculator

b) pentru a proteja datele impotriva persoanelor neautorizate

¢) pentru a conecta mai usor calculatorul in retea

d) pentru a realiza copii de siguranta

41. Pentru a evita accidentarile atunci cand lucrati cu calculatorul trebuie:
a) Asigurata securizarea cablurilor electrice b) Instalate screensaver-e
c) Utilizat Tntotdeauna un mouse pad d) Instalata o aplicatie antivirus

42. Care dintre urmatoarele afirmatii despre copyright este adevarata?

a) Copyright-ul promoveaza utilizarea ilegala a softurilor

b) Copyright-ul reprezinta dreptul legal si exclusiv al autorului de a face copii al propriului
soft pentru uz personal

c) Copyright-ul este realizat pentru a preveni copierea unui CD

d) Copyright-ul reprezinta dreptul legal si exclusiv al autorului de a distribui propriului soft

43. Licenta software acorda:

a) dreptul de comercializare a produsului

b) dreptul de distributie a produsului

¢) dreptul de folosire a programului fara drept de comercializare si distributie
d) dreptul de folosire a programului cu drept de comercializare si distributie

44. Daca autorul unui program acordad licentd de distributie, atunci drepturile sale de
copyright ?

a) se mentin b) se mentin o scurta perioada de timp

) nu se mengin d) revin distribuitorului

45. Care dintre urmatoarele afirmatii este adevarata?

a) Freeware sunt programele protejate de dreptul de autor care pot fi difuzate gratis de catre
autor, dar care isi pastreaza dreptul de autor

b) Shareware sunt programele protejate de dreptul de autor care pot fi difuzate gratis de catre
autor, dar care isi pastreaza dreptul de autor

c¢) Licenta este acel program achizitionat de la persoana care il produce si pentru care nu se
plateste nici un drept de folosire

d) Licenta da dreptul de comercializare si distributie
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Raspunsuri corecte:
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Nr Raspuns Nr Raspuns Nr Raspuns
Tntrebare | corect | Intrebare | corect | intrebare | corect
1. c 16. C 31. a
2. a 17. a 32. d
3. b 18. a 33. b
4, a 19. c 34. C
5. c 20. a 35. a
6. b 21. d 36. b
7. d 22. Cc 37. d
8. c 23. b 38. b
Q. a 24. d 39 Cc
10. b 25. a 40. b
11. c 26. b 41. a
12. b 27. c 42. d
13. a 28. d 43. c
14. d 29. a 44, a
15. d 30. c 45, a
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CAPITOLUL 2 UTILIZAREA SISTEMULUI DE OPERARE WINDOWS

OBIECTIVELE ACESTUI MODUL SUNT:

= QOperarea corecta la nivel elementar

= Descrierea interfetei sistemului de operare

* Definirea si identificarea elementelor de interfata

= Descrierea organizarii informatiilor pe suport extern

= Dobéandirea deprinderilor de lucru cu discuri logice, directoare, fisiere
= Utilizarea unor accesorii ale sistemului de operare Windows

= Realizarea unor aplicatii practice

2.1. Primele elemente ale operarii corecte

Sistemul de operare reprezinta componenta program care interactioneaza cu sistemul de baza
pentru intrari — iesiri numit BIOS (Basic Input Output Sistem) pentru a controla echipamentele
calculatorului, a detecta echipamentele care nu functioneaza corect si a asigura interfata cu
utilizatorul.

Sistemele de operare se impart in doua categorii in functie de modul de comunicare dintre
utilizator si calculator (interfata):

> Sisteme de operare cu interfata realizata prin comenzi:
o Sistemul MS-DOS (Microsoft Disk Operating System)
o Sistemul UNIX

» Sisteme de operare cu interfata grafica
o Sisteme de tip Microsoft Windows: 98, XP, VISTA, etc.

Cel mai folosit sistem de operare de catre utilizatori este sistemul Windows datoritd interfetei
grafice prietenoase si simple. Interfata Windows este realizatd cu ajutorul pictogramelor,
ferestrelor, meniurilor si al casetelor de dialog. Toate aceste obiecte pot fi manipulate usor cu
ajutorul mouse-ului, ajutand si indrumand utilizatorul in lucrul cu calculatorul.

2.1.1. Pornirea, repornirea si oprirea calculatorului
Privit din exterior un PC este compus din unitatea sistem (unitatea centrala), monitor,
tastatura si mouse.

> Pornirea calculatorului

Marea majoritate a unitatilor sistem sunt prevazute cu doua butoane:

- comutatorul Power-On — pentru pornirea calculatorului pentru alimentarea acestuia cu
energie electricd Aceasta presupune testarea echipamentelor si a configuratiei si se numeste start
la rece.

- butonul Reset — pentru resetarea calculatorului Tn cazul Tn care acesta se blocheaza. in
acest caz calculatorul nu se deconecteaza de la alimentarea cu energie, iar operatia se numeste start
la cald.

Pentru a porni calculatorul trebuie apasat butonul Power-On al unitatii sistem si daca este
nevoie se porneste si monitorul, pe care apare interfata sistemului de operare.

Daca dupa apasarea butonului de pornire a calculatorului, acesta nu a pornit trebuie sa
verificati daca:
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- calculatorul este conectat la reteaua electrica;

- la unele unitéti de sistem, in partea din spatele a acesteia, existd un comutator ce trebuie
pus pe optiunea 1 (deschis);

- monitorul este pornit.

> Tnchiderea calculatorului

Dupa folosirea calculatorului, acesta trebuie inchis corect:

- salvati datele si inchideti aplicatiile in care afi lucrat revenind la interfata de inceput;
- deschideti meniul Start si alegeti optiunea Shut Down (Inchidere).

| e

Inchide toate programele deschise, inchide Windows, apoi opreste computerul.

LTLES]

- opriti monitorul (daca este nevoie).

O alta modalitate de inchidere a calculatorului este apasarea simultana a tastelor Alt+F4. Se

va deschide caseta de dialog Shut Down Windows (Inchidere Windows) de unde alegem optiunea
Shut Down (Inchidere).

Inchidere Windows

f”? Windows 7 Professional

Ce actiune va face computerul?

[fnd’ida’e - ]
Comutare utilizatori
Log off

Repornire

Repaus

Hibernare
Inchidere

Atentie! Repornirea calculatorului se va face dupa cca. 3 sec de la stingerea led-ului
indicator Power!!

Din aceeasi lista se mai poate alege:

- Comutare utilizatori (SWITCH USER) — comuta intre utilizatori fara a inchide
programele;

- Log off —inchide programele si face log off;

- Repornire (Restart) — inchide toate programele deschise, inchide Windows, apoi
porneste din nou Windows

- Repaus (Stand by) — pastreaza sesiunea in memorie si pune calculatorul intr-0 Stare de
alimentare redusa, astfel incat aveti posibilitatea sa reluati rapid lucrul;

- Hibernare (Hibernate) — salveaza sesiunea si inchide calculatorul. cand deschideti
calculatorul, Windows restaureaza sesiunea.

> Repornirea calculatorului

Reincarcarea sistemului de operare este necesara din doud motive:
- este instalat un program nou;

- calculatorul nu mai raspunde comenzilor primite (s-a blocat).

g, eyt
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1. din meniul Start — optiunea Shut Down (Inchidere) — optiunea Restart (Repornire)

Comutare utilizatori

s Calculator
= Log off

], Notiuni de baza > Blocare

> Toate programele Repornire

Inchide toate programele deschise, inchide Windows,
apoi porneste din nou Windows.

Repaus

Hibernare

2. prin apasarea simultana a tastelor CTRL+ALT+DEL;

3. butonul Reset (Restart) al unitatii sistem

Atentie! Folosirea butonului Restart existent pe unitatea de sistem se va folosi doar daca
celelalte doua alternative nu functioneaza.

In timpul restartirii calculatorul nu este deconectat de la alimentarea cu curent electric, deci
se sare peste ectapele de inifializare a echipamentelor periferice si verificarea configuratiei
calculatorului. Aceastd modalitate de reincarcare a sistemului de operare se numeste start la cald.

Resetarea calculatorului inseamna repornirea calculatorului fara a-1 deconecta de la retea.

Repornirea si inchiderea calculatorului se face dupa ce au fost salvate datele, deoarece
acestea sunt neremanente in memoria RAM.

> Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde comenzilor primite

Exista cazuri cand o aplicatie nu mai raspunde comenzilor primite de la tastaturd sau mouse.
Singura modalitate de a inchide aplicatia este fortarea inchiderii prin apdsarea simultand a tastelor
Ctrl+Alt+Del o singura data.

Aceastd combinatie de taste (Ctrl+Alt+Del) porneste o componenta a sistemului de operare
numitd Manager activitati Windows (Windows Task Manager), alegem optiunea Pornire Manager
de activitati (Start Task Manager). Se va deschide fereastra Manager activitati Windows (Windows
Task Manager) ce ofera informatii despre aplicatiile aflate in executie.

Tn coloana Aplicatii (Applications) se afiseaza lista aplicatiilor si starea acestora. Acestea
pot avea starea /n executie (Running), adica se executd corect, sau starea Nu rdaspunde (Not
responding), adica nu mai raspunde la comenzi Pentru oprirea din executie a unei aplicatii, ea
trebuie mai intai selectatd din lista aplicatiilor, apoi se va selecta operatia Inchidere activitate (End
Task).

De obicei, blocarea unei aplicatii nu aduce dupa sine si blocarea sistemului de operare, dar
daca sistemul de operare nu mai raspunde la nici o comanda, nu ne rimane decat sa apasam butonul
Reset de pe carcasa.
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2.1.2. Interfata sistemului de operare Windows

Dupa ce porniti calculatorul, iIn memorie se incarca sistemului de operare Windows. Acesta
afiseaza pe ecran o caseta de dialog care ne cere introducerea unui nume de utilizator sau a unei
parole pentru a putea utiliza sistemul si pentru a ne putea conecta la retea. Aceasta etapa va fi
omisa de sistemul de operare in cazul in care pe calculator existd doar un utilizator si nu a fost
setatd o parola pentru acesta.

il Bara de aplicatii - Taskbar

—
[olesil ]

Dupa operatiile de mai sus, sistemul de operare Windows va afisa suprafata de lucru a
ecranului interfata Explorer numita si Desktop.

Ecranul calculatorului este considerat o suprafata virtuala de lucru pe care se pot crea si
deplasa diferite obiecte: pictograme, ferestre, casete de dialog etc.

Interfata grafica (GUI — Graphical User Interface) este acel tip de interfatd cu utilizatorul
care foloseste imagini grafice, simboluri, pictograme si texte pentru reprezentarea informatiilor si
a actiunilor disponibile utilizatorilor.

Pentru a executare operatiilor avem la dispozitie meniuri si pictograme, iar pentru stabilirea
valorilor unor parametrii avem la dispozitie optiuni de meniu si casete de dialog. Aceste operatii
se pot executa cu ajutorul mouse-ului sau a tastaturii.

Elementele unei interfete grafice sunt:

- Aratatorul, indicatorul sau pointer-ul - este imaginea grafica asociata echipamentului cu
care se arati, se indicd ceva pe ecran. In cazul nostru este semnul ce indica pozitia mouse-ului. Se
foloseste pentru a indica un obiect, pentru a alege 0 comanda, pentru a muta un obiect dintr-un loc
n altul.

- Pictograma (lcon) — reprezentarea grafica a unui element (programe, unitati de discuri,
dispozitive de intrare/iesire etc.)

- Fereastra — spatiul de lucru al utilizatorului si spatiu de afigare pentru componentele
sistemului de operare.

- Meniul — lista de optiuni sau de comenzi. Optiunea sau comanda dorita se alege folosind
indicatorul (pointer-ul).

- Bara de aplicatii (Taskbar) — se gaseste in partea de jos a Desktop-ului si contine butonul
Start.
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> Configurarea spatiului de lucru (Desktop)
Personalizarea suprafetei de lucru a ecranului se realizeaza deschizand Viavaizae '

Sortare dupd v

meniul contextual prin clic dreapta cu mouse-ului pe suprafata de lucru Relmprospltre
(Desktop) si alegand optiunea Proprietati (Properties), ceea ce conduce la Lpie
deschiderea ferestrei de mai jos unde se pot realiza urmatoarele setari:

Nou r

Rezclutie ecran
Gadgeturi
Personalizare

B &

Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor

@ 1. Personalizarea fundalului suprafetei de
lucru (Desktop Background).
/“””iiﬂ;“”’i“°9'“° Foct i peotmdpents o mediicsfundobl e 2. Stabilirea aspectului fiecarui element de
esktop, culoarea erestrei, sunetele $I economizorul de
M

Pagina de pornire Panou de e ge . .
/contml Modificati aspectul vizual si sunetele

computerului

odificae inicatorimouse. ectan,totul deodats. pe ecran selectand o tema predefinita (Theme).
T | Temele sunt reguli de functionare a interfetei
grafice, gata construite. Sunt machete in care se
Tema nesaats combind fundalul imaginii Desktop, cu alte
constante ale modului de afisare a informatiilor
pe ecran.

3. Stabilirea Economizorului de ecran

// Bk i (Screen Saver) care intrda in functiune in urma

Mai multe teme online

L -1 | nefolosirii un timp a calculatorului, pentru a
ol n T = proteja ecranul (culorile intunecate uzeaza mai
T 5\7 E putin decat cele deschise).
undal uloare unete conomizor . . ..

desktop  fereastis  \ingoys  ecten 4. Obtinerea informatiilor  despre
Harmony Cer Implicit Fars L. . . . o

: caracteristicile monitorului (rezolutie, numar de
culori) si ale adaptorului video (Display Settings).

Afisare

Bara de activitati si meniul Start

Centru de accesibilitate

> Descrierea si personalizarea barei de aplicatii (Taskbar).

Bara de aplicatii este situata in partea de jos a ecranului si contine urmatoarele elemente:

- Butonul Start - care deschide meniul Start.

- Zona de lansare rapida (Quick Launch) - cu butoane scurtituri pentru programe
accesate mai des.

- Zona de afisare a aplicatiilor active (Task buttons) — cu butoane ce contin pictograma
si numele aplicatiei active. Se pot deschide mai multe aplicatii, iar comutarea ntre ele se poate
face cu mouse-ul (clic pe butonul dorit) sau cu ajutorul tastaturii ( ALT + TAB).

- Zona de configurare (Settings) — se afla in partea dreapta a taskbar-ului si contine setari
ale calculatorului (ora sistemului, tastatura, volumul sunetului) si ale unor programe (antivirusi).

Butonul Zona de lansare Zona aplicatiilor Zona pentru
START rapida active configurare

Personalizarea barei de aplicatii:

- stabilirea elementelor ce vor aparea in bara de aplicatii - clic drepta pe bara, selectandu-
se Bara de instrumente (Toolbars) si bifand obiectul dorit.

- mutarea taskbar-ului pe ecran: clic dreapta pe bara de aplicatii - Se debifeaza Blocare bara
de activitati (Lock the Task Bar) — se prinde cu mouse-ul de bara si se gliseaza la stanga sau la
dreapta.

- stabilirea modalitatii de afisare a ferestrelor se alege una din optiunile: Ferestre n
cascada (Cascade Windows), Afisare ferestre in stiva (Show Windows Stacked) sau Afisare
ferestre alaturate (Show Windows Slide By Slide).
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- setarea proprietatilor (posibilitatea autoascunderii, afisarea ceasului, a iconitei de retea si
volum al sonorului) taskbar-ului - clic drepta pe bara — se alege Proprietati (Properties)

- setare orei si a datei: clic pe ceasul din taskbar si se selecteaza Modificari setari pentru
data si ora (Change Date and Time Seetings).

> Pictograme

Pictogramele (Icons) sunt reprezentari grafice ale elementelor, cu care se poate lucra pentru
comunicarea cu sistemul de operare. Textul afisat sub pictograma reprezintd titlul acesteia si
completeaza simbolul pentru a ajuta la identificarea ei.

Unele pictograme nu au titlu, iar pentru a afla ce funtie indeplinesc, se va utiliza mouse-ul
si se va afisa un mesaj scurt intr-o caseta de informare.

Tipuri de pictograme:

aplicatii

- directoare

- fisiere

Volum nou (D:)

T —
E—'—'::VH 72,1 GO liber din 98,2 GO

e

J -

s [ nae
He

- dispozitive de intrare sau de iegire. =~ " mem

- unitati de discuri

Pictograma poate fi actionata ca un buton, se executa dublu clic pe ea, iar elementul pe care
il reprezintd se deschide intr-o fereastra.
Cele mai importante pictograme ce apar pe Desktop:

T RABA

Cos de Materiale  tastatura. Internet

reciclare Explorer

a) Computer — contine toate componentele calculatorului.

b) Cos de gunoi (Recycle Bin) — contine fisiere sau foldere sterse. Atunci cand un obiect
este sters, sistemul de operare il trimite in cosul de gunoi, de unde poate fi recuperat sau sters
definitiv (Empty Recycle Bin).

C) Scurtaturi (Shortcut) — este o cale rapida de acces la o aplicatie. Iconita scurtaturii este
caracterizata de o sageata in partea stanga jos. Daca se sterge scurtatura, aplicatia la care se indica
nu se va sterge, dar dacd se sterge aplicatia, scurtatura va ramane pe Desktop, dar nu mai are nici
un rol.

d) Dosare si/sau fisiere create de utilizator

Operatii ce pot fi aplicate pictogramelor:
- crearea unei comenzi rapide pe desktop:
¢ clic dreapta pe pictograma - clic pe Trimitere la... (Send To...), apoi faceti clic pe
Desktop (creare comanda rapida) — Desktop (Create Shortcut). Pictograma de comanda rapida
apare pe Desktop. '

Trimitere 3 v M Deskiop (crears comandd rapida)

SAU
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% Clic dreapta pe spatiul liber al desktop-ului — alegeti optiune Nou (New) — apoi
optiunea Comanda rapida (Shortcut). Va aparea fereastra Creare comandd rapida (Create
Shortcut) in care trebuie precizata calea unde se afla aplicatia dorita. Dacad se cunoaste locatia
aplicatiei aceasta va putea fi scrisd de mana sau localizata apasand butonul Résfoire... (Browse...)

I Nou 3 Folder
B Rewlutic ccran ] Comands apids
adaugarea sau eliminarea pictogramelor comune de = R T S L T
pe Desktop: R [
% clic dreapta pe Desktop — alegeti
optiunea Personalizare (Personalize) Bremostamis Bl
¢ 1n panoul din stinga alegeti optiune S
Modificare pictograme desktop (Change Icons LR T
Desktop). Comae CHRURL R e
% in fereastra Setdri pictograme desktop, H
bifati in caseta de selectare pentru fiecare pictograma el
pe care o adﬁugati pe desktop sau deblfatl caseta de ;:;!mm Medficare pictogram...| | Restabilre valon mpicie
selectare pentru fiecare pictograma pe care o eliminati i e o e e
de pe desktop, apoi faceti clic pe OK.

—

- afisarea/ascunderea pictogramelor: clic dreapta pe Desktop, alegeti optiunea Vizualizare
(View) — bifati/debifati Afisare pictograme Desktop (Show Desktop Icons).
- modul de afisare a pictogramelor: clic

Vizualizare 4 Pictegrame mari
dreapta pe Desktop, alegeti optiunea Vizualizare Sortare dupd v e | Pictograme medii
(View) — alegeti una din cele trei optiuni: Reimprospitare Pictograme mici
Pictograme mari, medii sau mici (Large, T V| Aranjare automats pictograme
Medium, Clasic Icons) Lipire comanda rapida v Aliniere pictograme la grila

- modul de aranjare a pictogramelor: Anulare Stergere CUZ 1 Afisare pictograme deskiop
clic dreapta pe Desktop, alegeti optiunea Nou Y| V| Afisare gadgeturi desktop
Vizualizare (View): B Rerolutie ecran

% Aranjare automatd pictograme ® 63
(Auto  Arrange) - Windows grupeaza 2 Pesersizr

pictogramele in coltul din stanga sus si le blocheaza la locul lor
% sau Aliniere pictograme la grila (Align to Grid) - Windows spatiaza pictogramele in
mod egal pe o grila invizibila.
- mutarea pictogramelor - Windows aseaza pictogramele una sub alta, in coloane, in partea
stangd a desktopului. Dar aceasta aranjare nu este definitiva. Mutati o pictograma prin glisarea ei
catre o noud amplasare de pe Desktop.

- sortarea pictogramelor: clic dreapta pe -
Desktop, alegeti optiunea Sortare dupa (Sort Vizualizare '
By) — Nume, Dimensiune... Sortare dups v Nume
- eliminarea unei pictograme de pe Reimprospatare Dimensiune
Desktop: clic dreapta pe pictograma, apoi faceti Ti
. > ip element
clic pe Stergere (Delete). Daca pictograma este Lipire
o comandd rapidd, numai comanda rapidd se . . Data modificari
Lipire comanda rapida

elimind; elementul initial nu se sterge.

- selectarea mai multor pictograme - Pentru a muta sau a sterge o serie de pictograme
simultan, trebuie mai intdi sa le selectati pe toate. Faceti clic pe o zond goala de pe Desktop si
glisati mouse-ul astfel incat sd inconjurati pictogramele pe care dorifi sd le selectati sau apasati
tasta CTRL apoi clic pe pictograma dorita. (Pentru selectarea tuturor pictogramelor CTRL+A).
Pictogramele selectate pot fi glisate sau sterse ca grup.
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> Fereastra

Fereastra (window) este zona de lucru de pe Desktop in care ruleaza toate aplicatiile
Windows. Atunci cand deschideti un program, un fisier sau un folder, acesta apare pe ecran intr-0
casetd sau un cadru. De aici provine numele sistemului de operare Windows .

Tehnica ferestrelor permite lucrul cu mai multe ferestre pe ecran. Fiecare aplicatie ruleaza
in fereastrd proprie. Pe ecranul calculatorului pot fi deschise mai multe ferestre, fiecare fereastra
corespunzand unei aplicatii care a fost lansata in executie. Ferestrele se acopera unele pe celelalte
ca niste coli de hartie, iar pentru a vizualiza continutul lor trebuie sa le rasfoim.

Daca la un moment dat sunt deschise mai multe ferestre pe ecran, una singura este activa,
iar celelalte sunt inactive. Fereastra activa corespunde aplicatiei care primeste comenzile pe care
le dati de la un dispozitiv de intrare.

Comutarea intre ferestre se poate face in urmatoarele moduri:

- se executa clic pe fereastra care se doreste activa

- apasarea simultana a tastelor ALT si TAB

- toate ferestrele apar n bara de taskuri. Pentru a face activa o anume fereastra se executa
clic pe butonul corespunzator de pe bara de taskuri.

Ferestrele pot fi:

a) de aplicatie - corespund unei aplicatii in curs de executie.

b) grup de aplicatii — contin pictogramele asociate aplicatiilor din grupul respectiv

c) de dialog - apar pe ecran atunci cand a fost lansata o comanda si trebuie specificati
anumiti parametrii necesari executdrii comenzii.

a) Fereastra de aplicatie

Ferestrele de aplicatie pot contine: o singura fereastra document (WordPad, Paint, Notepad)
sau mai multe ferestre document (Word, Excel).

Ferestrele de aplicatie dispun de mai multe meniuri:

- meniul pop-up (care se deruleaza in jos) — isi afiseaza titlurile de meniuri pe orizontala
n bara de meniuri

- meniul de control — este afisat in colful stanga sus a ferestrei

- meniul de comenzi rapide (shortcut menu) — se deschide executand clic dreapta pe un
obiect.

Fereastra de aplicatie este compusa din urmatoarele elemente:
1. Bara de titlu (Title bar) — afiseaza numele aplicatiei sau al documentului vizualizat. In
fereastra activa, bara de titlu este afisata intr-o alta culoare decat la ferestrele inactive.

[ | Fara titlu - Notepad e

2. Butonul meniului de control (Control Box) — se gaseste in ———
extremitatea stanga a barei de titlu a ferestrei. Acest meniu va este util atunci Sl t_'"“ M
cand doriti sd manipulati fereastra folosind tastatura, adica puteti minimiza / i:u:,u:‘e
mari / muta / modifica / reface fereastra. Pictograma afisata de acest buton Dimensiune
este pictograma aplicatie care lucreaza in fereastra. - m:

3. Butonul de minimizare (Minimize button) — este utilizat pentru a
dimensiona fereastra prin micsorarea ei pana la nivel de pictograma. Poate fi

x Inchidere Alt+F4

actionat numai cu mouse-ul si contine simbolul
4. Butonul de maximizare (Maximize button) —are rolul de a mari fereastra pana la ocuparea
intregului spatiu disponibil (tot ecranul). Poate fi actionat numai cu mouse-ul si contine simbolul
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5. Butonul de restaurare (Restore button) — apare in locul butonului de maximizare dupa
operatia de marire a ferestrei. Este utilizat pentru refacerea ferestrei la dimensiunea pe care a avut-

o Tnainte de operatia de marire. Poate fi actionat numai cu mouse-ul si confine simbolul
6. Butonul de inchidere (Close button) — este utilizat pentru inchiderea ferestrei si aplicatiei

si contine simbolul @
7. Bara de meniuri (Menu Bar) — afisecaza pe bara orizontala lista cu titlurile de meniuri
disponibile. Meniurile sunt liste de comenzi care actioneaza in aplicatia sau documentul deschis

in fereastri |Fi§ier Editare Format Vizualizare Ajutor

8. Bara cu instrumente (Toolbar) == . .o
sau panglica de lucru — afiseaza sub bara 7_J 3 Copiere

de meniuri o bard cu butoane folosite ca - Descriptor de formate
scurtituri  (shortcuts). Aceastd bard B - Font -
exista numai la anumite ferestre de aplicatie.

9. Bara de derulare pe verticala si bara de derulare pe orizontald (Scroll bar) — sunt
folosite pentru deplasarea ferestrei peste obiectele afisate (text, pictograme, etc.). Ele contin
butoane cu sageti (scroll arrow) si cursoare mobile (scroll box) care pot fi actionate numai cu
mouse-ul.

10. Bordura ferestrei (Border) — este o bara subtire care delimiteaza fereastra si care poate
fi agatata cu mouse-ul pentru redimensionarea ferestrei pe verticald sau orizontala.

11. Colturile ferestrei (Corner) — sunt zonele de bordura din cele patru colturi ale ferestrei.
Sunt folosite la redimensionarea ferestrei cu ajutorul mouse-ului pe orizontala si verticala in
acelasi timp.

12. Suprafata de lucru (Working area) — este zona in care aplicatia sau documentul
afiseaza obiecte sau informatii.

13. Bara de stare (Status Bar) — este afisata in partea inferioara a ferestrei si contine scurte
Pagina: 40 din 42 | Cuvinte: 12,539 Q{S

Times Mew Roman —l1z || A a7

(B 7 U ~abe x, x* Aa~||®¥ - A -

mesaje referitoare la actiunile din aplicatie.

b) Fereastra de tip grup de aplicatii
Fereastra Computer este o fereastra de tip grup de aplicatii. Elementele acestei ferestre sunt:

Butoane

L o . Bari de adrese
inainte / inapoi

€9 LI A —
- ] . " Bari de meniu
Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutol

rganizare v Proprietiti sistem Dezinstalare sau modificare program > 5= 0O @

Bara de
instrumente

E- Eo'wm':u Barade | Unittide hard disk ) e——
ISIEre Vided
=] IIT.Iagini derulare Disc local (C:)

B Muzics % 1,17 GO liber din 50,6 GO
| Panou de navigare

Velum neu (D) E| Selectati un fisier

£ "."‘-.?‘ e F T
== 721 GO liber din 98,2 GO

pentru examinare.

"% Computer + Unitati cu stocare detasabila (1)
&L Disclocal (C) A
ca Velum nou (D:) = e —mg Unitate DVD-RW (E:) L

.k CARMEM-PC Grup de lucru: WORKGROUP Memorie: 2,00 GO Bari de stare
== Procesor: Intel(R) Core(TM)2 CPU...
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1. Barade adrese (Address Bar) — afiseaza pozitia curenta in sistem, ca un set de legaturi.

2. Butoanele inainte / inapoi - pentru a naviga la alte foldere pe care deja le-ati deschis,
fara a inchide fereastra curenta.

3. Caseta de cautare - tastati un cuvant sau o expresie pentru a cauta un element in folderul
curent

4. Bard de meniu (Menu Bar) — meniul ferestrei.

5. Bara de instrumente - pentru a executa activitati obisnuite, cum ar fi modificarea
aspectului fisierelor si folderelor

6. Panoul de navigare (Navigation Panel) — este panoul din stanga si afiseaza, intr-0
structura arborescenta, toate componentele din sistem.

7. Panoul lista — afiseaza continutul discului/folderului selectat in panoul de navigare.

8. Bara de stare (Status Bar) — afiseaza informatii statistice privind obiectul/obiectele
selectate. Daca nu este afisatd, o putem activa cu Vizualizare (View) — Bara de stare (Status Bar).

c) Fereastra de dialog

Fereastra de dialog sau caseta de dialog reprezintd o zona de afisare care se suprapune peste
imaginea curenta, in care sistemul informeaza despre operatia executata, despre un incident aparut
sau cere informatii suplimentare pentru executarea unei comenzi.

Dialogul se poate realiza prin intermediul unor obiecte numite controale: eticheta, caseta
text, butoane radio, comutatoare, declansatoare, liste.

Elementele de interfata ale ferestrei de dialog sunt:
Bara de titlu
Butonul de inchidere

Butonul Help |il - folosit pentru a obtine informatii despre controalele din caseta.
Zona cu controale — folosite pentru dialog:
- Eticheta — text explicativ folosit pentru informarea utilizatorului despre dialogul

AW DR

initiat.
- Casete de text (text box) — este zona Tn care se poate scrie un text care atribuie valoare
unui parametru. Daca trebuie scrisa o valoare numericd, va fi folosita o casetd cu text cu derulor.

Muméar de copii: |1 =

- Liste (lists box) — sunt folosite pentru  ront: st font: Dimensiune:
a stabili valoarea unui parametru prin alegerea  *c Obisnuit 1
unei valori dintr-o lista. O lista poate fi simpld — g - | FEEIRE -
afiseazi la vedere mai multe elemente din listd, |[oes i ursiv o=
sau ascunsa (derulantd) — afiseazd un singur A= = 2=
element ce corespunde valorii actuale. Culoare font: Stlsublinere: - Culoare d subiniere:

Automat |z| (fara) El Automat

- Comutatorul (check box) — este folosit pentru a valida o optiune. Pentru reprezentarea

. 7
comutatoarelor se folosesc patritele ¥ Asamblare

- Buton de optiune (options button) — poate fi selectat la fel ca si comutatoarele, diferenta

dintre ele facandu-se doar cand sunt grupate mai multe elemente

- Butoane radio — sunt grupuri de optiuni din care, la un 4 e pogni
moment dat doar una e activa. Sunt reprezentate prin cerculete. © Toate

Pagina curents Selectia

- Butoane de comanda (declansatoare) — este un buton de Fagm:

forma dreptunghiulara, care declanseaza o anume operatie. Eticheta scrisd pe buton precizeaza

6.4 ] | Revocare |

actiunea ce va fi declansata. [
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Operatii cu ferestre:
- Selectarea unei ferestre:
% B cu mouse: clic pe fereastra dorita
X cu tastatura: combinatia de taste ALT+ESC / ALT+TAB,
- Deschiderea unei ferestre:
% “B: dublu clic pe o pictograma sau clic dreapta —Deschidere (Open) sau alegerea unei
optiuni dintr-un meniu (meniul Start)
< B @: selectam o pictogramd — Enter
- Deplasarea unei ferestre pe ecran:
< YD se prinde bara de titlu
% (@: se deschide meniul de control cu ajutorul combinatiei de taste ALT+ Space —
Mutare — sagetile de deplasare — Enter
- Redimensionarea ferestrei:
% “D): se prinde marginea ferestrei sau unul din colturile ferestrei si se gliseaza in directia
dorita
% (@9: combinatia de taste ALT+Space — Dimensiune — sagetile de deplasare — Enter
- Minimizarea /maximizarea/restaurarea ferestrei
< “B: clic pe butonul aferent
% (@9: combinatia de taste ALT+Space — Minimizare / Maximizarea
- Aranjarea ferestrelor pe ecran
< “B: clic dreapta pe bara de taskuri
v’ Ferestre in cascada (Cascade Windows) — ferestrele sunt adunate Tntr-o singura
stiva, dar dispuse in evantai pentru a li se vedea titlurile.
v’ Afisare ferestre in stiva (Show Windows Stacked) — ferestrele sunt dispuse intr-
una sau mau multe stive verticale, in functie de numarul ferestrelor deschise.
v’ Afisare ferestre alaturate (Show Windows Slide By Slide) - fiecare fereastra
deschisd, dar nu maximizata, este plasata pe Desktop pentru ca toate s se vada in acelasi timp.

[ samcy K =y =

Ferestre in Ferestre n Ferestre
cascada stiva alaturate

- Inchiderea ferestrei
% “B: clic pe butonul aferent
% (&) combinatia de taste ALT+Space — Inchidere sau ALT + F4

2.1.2.1. Meniuri

Meniul este o listd de operatii, numite opfiuni de meniu, executate de calculator. Optiunea sau
comanda dorita se alege folosind tastatura sau mouse-ul.

Tipuri de optiuni ale unui meniu:

- comenzi directe — indeplinesc imediat o actiune.

- optiuni urmate de trei puncte (...) — se numeste comanda de operatie, prin alegerea ei se va
deschide o fereastra de dialog din care se selecteaza optiunile dorite.

- un subgrup de comenzi (optiuni urmate de simbolul ) — deschid un submeniu din care se
alege comanda direct activa.
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- optiuni urmate de simbolul v (check mark) — indica o valoare a unui parametru (acel element

este activ).

Observatie! Anumite optiuni apar intr-o culoare estompata - sunt inactive, nefiind

disponibile in acea situatie de lucru.

Exista trei tipuri de meniuri:

a) meniul afisat in bara de meniuri a ferestrei unei aplicatii. Atunci Decupajnou  CtrbeN
cand se selecteazd un titlu de meniu, sub acesta se afiseazd meniul

derulant (pop-up meniu) ce contine o lista de optiuni.

b) Meniul de comenzi rapide — afiseaza o lista cu comenzi care se
refera la obiectul pe care s-a executat clic dreapta cu mouse-ul. Se mai

numeste meniu contextual.

[Fi;ier] Editare Instrumente Ajul

Salvare ca.. Ctrl+5

Trimitere la 3

lesire

c) Meniul Start este principalul punct de acces la programele, folderele si setarile
computerului. este principalul punct de acces la programele, folderele si setdrile computerului. Se
deschide cu clic stanga pe butonul Start din bara de aplicatii sau cu combinatia de taste Ctrl+Esc.

Meniul Start cuprinde trei parti de baza:

a) Panoul mare din partea stanga afiseaza o lista scurta
de programe de pe computer. Pentru a accesa alte programe
faceti clic pe Toate programele si se afiseaza o lista completa
de programe.

b) Caseta de cautare se afld in partea de jos a panoului
din stanga care permite cautarea programelor si fisierelor din
computer, prin tastarea termenilor de cautare.

¢) Panoul din dreapta furnizeaza acces la folderele,
fisierele, setarile si caracteristicile utilizate mai frecvent. Aici
este locul de unde inchideti computerul sau pentru a face log
off de la Windows.

Principalele optiuni din meniul Start sunt:

- Pornirea programelor

- Deschiderea dosarelor utilizate in mod obisnuit

- Cautarea fisierelor, a dosarelor si a programelor

- Reglarea setdrilor computerului

ks

2$ Instrument de decupare

i point

J2Z Mictosoft Office Word 2007
[ X3 Microsoft Office Excel 2007

V.o Microsoft Office Access 2007
B Computer

o j Notepad
Panou de control

|E3 Microsoft Office PowerPoint 2007
Duspozitive 5i imprimante

Calculator
g Programe implicite

;‘ Notiuni de bazi 4 Ajutor i Asistents
& Faxsiscanace Windows
f WordPad

Note adezive

> Toate programele

- Obtinerea ajutorului pentru sistemul de operareWindows

- TInchiderea computerului

- Log off de la Windows sau comutarea la un alt cont de utilizator

2.1.3.  Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele hardware si software
Pentru a putea vizualiza informatiile despre calculatorul personal trebuie urmati pasii:

1. Identificarea pictogramei Computer (My Computer) pe Desktop sau in meniul Start

2. Clic dreapta pe pictograma Computer — optiunea Proprietdti (Properties)

3. Se va deschide o fereastra de sistem (System Properties) in care se prezinta proprietatile

sistemului astfel:
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< 1%

Figwr  Editere  Viowalzare

control
% Manages
W Setin la defants
% Protecye uftem
% Sethic

postive

de ustem

Vizualizarea
informatiilor despre
componenta
hardware

Centru de sctiune
Windows Update

Instrumente 31 informati
desgee perfeemanth

Pagna de pomare Pascy de

Vizualtizare informatii de bazd Mprt%
Ecstie Windows

Windows 7 Prefesscnsl

Sistemul de operare
instalat §i versiunea
acestuia

€ 2009 Microsoft Corporston. Toate
drepturile rezervate.
Service Pack 1
Sestern
Procesor: Inted(R) Core(TMR CPU 500 ©
136 1730Ms
Memorie mstalatd (RAM): 200 GO

N

Nu este dispenibil un mod de intrave in creicel
545 Prin tingere pentry acest ecran

Tip sustene Sistemn de operare pe 32 de bty

Tip procesor,
memoria RAM,
tip sistem

Crmon 3i stingere

Sethes nume computer, dements 1 grup de sy

Nume computer. CARMEN.PC W Modscare setin
Numele complet al CARMEN-PC
comprrensiuc
Descriere computer
Grup e hucru WORKGROUP
Actrvare Windows -

Vizualizarea informatiilor despre resursele hard si soft ale computerului poate fi accesata si

din fereastra Computer (dublu clic pe pictograma Computer)

&y Computer »

Figter  [dtare  Viousiaare

Organcace »

W Preferinte

B Deschecn
M Desbrep

3 Locur secente

4 Bitactecs
+ Documente
B Fiiere video

- aon

2.14.

Proprietdy satem

Instruments  Apter

Dezmataloce 3oy modéicare program S

« prd disk(2)

Spatiu liber
a discului D:

N
se PMIC)

< Unitdtr cu stocare detasabild (1)

- sa -

Panoul de control (Control Panel)

Panoul de Control (Control Panel) este programul care contine instrumentele de configurare

a mediului de lucru al utilizatorilor, este containerul unde se gasesc aplicatii care controleaza
componentele mediului de operare.

Panoul de Control (Control Panel) poate fi accesat din meniul Start — Panou de control

(Control Panel).

(55 » Panou de control &

Ciutare in Panoul de control

L

Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajuter

Ajustati setarile computerului

®s

Sistem si securitate
Verificati starea computerului
Creare copie de rezervi a
computerului

Gasire 5i remediere probleme

Retea si Internet
Vizualizare stare si sarcini retea
Alegere optiuni de partajare si
pentru grupul de domiciliu

/ Hardware si sunete
Vizualizare dispozitive si
imprimante

Adiugare dispozitiv
Conectare la un proiector
Reglarea setdrilor de mobilitate
utilizate in mod obisnuit

Programe

Dezinstalare program

Vizualizare dupd:  Categorie ¥
@ Categorie

Conturi utiliz]

siguranta fal
) Adiugere sau

Pictograme mari

8

Pictograme mici

conturi utilizator
) Configurare control parental
pentru orice utilizator

Aspect si personalizare
Modificare tema

Modificare fundal desktop
Ajustare rezolutie scran

Ceas, limba si regiune
Modificare tastaturi sau alte
metede de intreducere

.
>

Accesibilitate

Se permite Windows s3
sugereze setiri
Optimizare afisare

—

Vizualizarea elementelor din fereastra
Pictograme mari si Pictograme mici.

Panou de control se
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Categoriile de informatii, asa cum apar in formatul de vizualizare obignuit sau Pagina de
pornire Panou de Control sunt:

- Sistem si securitate - vizualizarea si modificarea starii de sistem si de securitate, copii
de rezerva, restaurarea setarilor de fisiere si de sistem, actualizarea computerului, vizualizarea
vitezei memoriei RAM si a procesorului etc.

- Retea si Internet - starea retelei si modificarea setdrilor, partajarea fisierelor si a
computerelor, configurarea conexiunii si afisarii Internetului.

- Hardware si sunete — addugarea si eliminarea dispozitivelor periferice (imprimanta),
modificare sunete de sistem etc.

- Programe — dezinstalare programe sau caracteristici Windows.

- Conturi de utilizator si siguranta familiei — modificarea setarilor si a parolelor
conturilor de utilizator si configurarea controlului parental.

- Aspect si personalizare — modificarea aspectului elementelor de Desktop.

- Ceas, limba si regiune — modificarea datei, orei, fusului orar pentru computer, limba
utilizata si modul de afisarea a numerelor, valorilor monetare, datelor si orelor.

- Accesibilitate — reglarea setarilor computerului pentru vedere, redare sunet si
mobilitate si utilizarea recunoasterii vorbirii pentru a controla computerul.

»>  Instalarea si dezinstalarea unei aplicatii soft

Tn cazul in care avem nevoie de noi aplicatii (programe) va trebui sa le instalam pentru a fi
folosite, iar daca nu mai dorim sa le folosim anumite aplicatii, putem sa le dezinstalafi.

Pentru a instala o aplicatie soft va trebui sa introducem unitatea de memorie pe care e stocat
programul (CD/DVD/stick/hard disc) si sd ruldm programul de instalare (setup.exe), apoi sa
urmdm intocmai instructiunile de instalare. La sfarsit vom obtine o pictograma in meniul Start, la
Toate programele (All Programs).

Daca nu mai avem nevoie de un anume program, pentru a elibera memoria hard discului,
este de preferat sa il dezinstalam prin una din urmatoarele metode:

- Prin alegerea functiei Uninstall din directorul aplicatiei

- Prin alegerea din fereastra Panou de control — Programe — se alege programul dorit si
apoi Dezinstalare

] (=16 sl

@Qv‘m } Panoude contrel » Programe » Programe i caracteristici v“’” Secautd in Programe si caracteri.. R

Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

Pagina de pornire Panou de

control Dezinstalare sau modificare program

Pentru a dezinstala un program, selectati-1 din listd, apoi faceti clic pe Dezinstalare, Modificare sau Reparare.
Vizualizare actualiziri instalate program. P P € p

W Activare sau dezactivare
caracteristici Windows . =

Organizare +  Dezinstalare = @

Nume v Editor Istlatpe  Dimensiune  Ver *

[ Adobe Flash Player 14 Plugin Adobe Systems Incorporated 11072014 600M0 141

B Adobe Flash Player 14 ActiveX Adobe Systems Incorporated 11072014 G00MO 140
@ Mozilla Firefox 30.0 (36 ro) Mozilla 25062014 42M0 300

l_-!j Microsoft Office Professional Plus 2007 Microsoft Corporation 04.06.2014 121

»  Setarea tastaturii si schimbarea optiunii de limbd

Marea majoritate a documentelor trebuie scrise corect in limba utilizata in document. Pentru
aceasta e nevoie de anumite caractere ce nu exista pe tastatura (exemplu diacriticele pentru limba
romand). De aceea trebuie setata tastatura pentru limba dorita.

Schimbarea tastaturii se realizeaza astfel:

1. Butonul START — Panou de control (Control Panel)

2. Din fereastra Panou de control deschisa alegem optlunea Ceas, limba si regiune

(Regional and Language Options) -
- 9 Ceas imba si I’GC]IJ ne
1_& I'--1cc|ifica|eta_staturi say Cl;a In—nka =

de introducere
Se modificd data, ora si fusul orar

. Accesibilitate pentru computer, limba utilizata
| | Se permite Windows sa| Precum si modul de afisare a
Nl o numerelor, a valorilor monetare, a
datelor si a orelor.

Optimizare afisare
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Panou de control

Modificati setarile si particularizati functionalitatile computerului.
Dispozitive si imprimante

3. Din fereastra nou deschisd alegem
optiunea Regiune si limbda (Reglon and Language). Din fereastra Regiune si limba alegem tabul
Tastaturi si limbi (Keyboards and Languages), apoi clic pe butonul de optiune Modificare

=

“# Regiune si limba -

Formate | Locatie | Tastaturi silimbi | Administrativ
Tastaturi si alte limbi de tastaturs

Pentru a modifica tastatura sau limba de tastaturd, faceti clic pe Modificare
tastaturi. Modificare tastaturi...

Data si ara
s

tari pentru afi
arelor, o datei zi orei

tastaturi... (Change Keyboards...)

Cum modific structura tastaturii pentru ecranul de bun venit?

4. Se va deschide fereastra Servicii de text si limbi de tastatura (Text Sevices and Input
Languages) unde executam clic pe butonul Adaugare (Add).

S

s Servicii de text si limbi de tastatura

General | Bara lingvisticd | Setar complexe pentru taste

Limba implicitd de tastaturd

Selectati una dintre limbile de tastaturs instalate pentru a o utiliza implicit
pentru toate campurile de intrare.

[Englezé (Statele Unite) - SUA intemationald

Servicii instalate

Selectati servicile pe care le doriti pentru fiecare dintre limbile de
tastaturd afigate in listd. Lhilizati butoanele Ad3ugare si Eliminare pentru a
modifica aceasts lista.

E Engleza (Statele Unite)
----- ﬁ Tastaturd
i SUA Intemationald

Eliminare
Proprietati...

Mutare in sus

Mutare in jos

[ Ok ][ Revocare ][ Se aplicd ]

5. Se va deschide fereastra Addugare limba de tastaturd (Add Input Language) ce contine
o listd cu limbi de adaugat. Se va selecta limba doritd prin clic pe plusul din fata optiunii de limba

e

e Servicii de text si limbi de tastatura

s Adaugare limba de tastatura | ——

General | Bara lingvisticd | Setdn complexe pentru taste

Selectati imba de addugat utiizénd casetele de selectare de

-
- Quechua (Ecuador)
-Quechua {Peru)
-Retoromana (Elvetia)
-Roména (Romania)

Quechua (Bolivia)

=) Tastaturd

SUA internationald

| afigare mai multe...

Mg

[+ Rusa (Rusia)

[+ Sami, Inari (Finlanda)
£

[

H- Sami, Lule (Morvegia)
[ 1 | »

mai jos O Limba implicits de tastaturd
) Selectati una dintre limbile de tastatura instalate pentru a o utiliza implicit
.. Portughezé (Brazilia}l ~ Revocare pentru toate cdmpurile de intrare.
[+ Portughezd (Portugalia) [Englezé (Statele Unite) - SUA intemationals -]
T L X Examinare..
[ Punjabi (India)

Servicii instalate

modifica aceasta lista.

Selectati servicile pe care le doriti pentru fiecare dintre limbile de
tastaturd afisate in listd. Liilizati butoanele Ad3ugare gi Eliminare pentru a

E Engleza {Statele Unite)
----- ﬁ Tastaturd
e w o SUAINntemationald
E Romana (Romania)

Roména {programatori) L) Tastaturs

o s = Romana traditionald) Himinare
Rom?n? {sian_d.ard)u E ~ Romans tandord) iminare
Roméané ({traditionals) — iw = Romana {programator) e

Mutare in sus

Mutare in jos

[ ok

J[ Revocars ][ Se aplicd
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: e [=-Romand (Romania)
dorita #-EEEEEEEEE] | clic pe plusul din fata tastaturii = ©EE=T | apoi se bifeaza tastaturile
indicate si confirma prin apasarea butonului Se aplica (Apply).

6. Dupa apasarea butonului Se aplica (Apply), in bara de aplicatii &N Engles statele Unite)
(taskbar) va apdrea o pictograma care arata limba curenta folositd. Pentru a ¥ [ Remsns Reménic)
schimba tastatura in altd limba trebuie sd executam clic pe aceasta pictograma Afisare bard lingvistic
si sd alegem limba dorita. O . ™ @ . ¢

7 " Pentru a Stablll ca llmba nou lntrOdusa (llmba ggzzgipﬂ:zéq?;;a?ma%ﬁfde tastatura instalate pentru a o utiliza implicit
A w - . . o e . A pentru toate campurile de intrare
rOmana) sa ﬁe‘ limba 1mpllcltq la mtroducerea flatelor N e — -
campuri trebuie sa selectam din lista ascunsd limba nou =222 Eors e, 22 Bonsens:
adaugata, apoi clic pe butonul OK.

Fiomana (Romania) - Romana fraditionals)

2.1.5. Folosirea functiei Help (Ajutor)

Sistemul de operare Windows pune la dispozitia utilizatorului functia Ajutor si Asistenta
(Help and Support), care se afla in meniul Start sau poate fi apelata folosind tasta F1. Aici gasiti
informatii despre sistemul de operare, despre interfata graficd, componentele hardware si
aplicatiile pe care le folositi.

Ajutor si Asistenta

l Gasiti subiecte de ajutor, asistenti de instruire, depanare si alte servicii de
asistenta.

Daca aveti nevoie de ajutor in a gasi mai repede informatiile Windows, puteti apela la caseta
de cautare existentd in fereastra.

@ Ajutor si Asistents Windows = B %

N b @ - il i% Intrebati Optiuni *

[ cautare in Ajutor 2|

p Gasiti un raspuns rapid
)
Introduceti citeva cuvinte in caseta de cdutare de mai sus.

Nu sunteti sigur de unde sa incepeti?

= Notiuni de baza privind lucrul cu computerul

m Informatii generale Windows: toate subiectele

m

» Navigati prin subiectele de Ajutor

Mai multe pe site-ul Web Windows
| M Vizitati site-ul Web Windows, care are mai multe informatii, descircari si idei
pentru a face mai multe cu computerul dvs.
Promovate in aceastd luna:

1 Care sunt noutdtile in Windows 77

= Introducere in Windows 7

@ Mai multe optiuni de asistentd

0 Ajutor online ~

2.2 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE
1. Porniti calculatorul respectand pasii:
> Apasati butonul Power-On al unitatii centrale a calculatorului
» Apasati comutatoarele de alimentare ale monitorului, imprimantei
> Asteptati incarcarea sistemului de operare, scrieti parola (daca vi se cere) si executati
clic pe butonul OK sau tasta Enter.
2. Reporniti corect calculatorul:
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> Clic pe butonul START — Inchidere (Shut Down) — Repornire (Restart)

3. Deschideti aplicatia Manager de activitati Windows (Windows Task Manager) folosind
combinatia de taste CTRL+ALT+DEL si inchideti o aplicatie care ruleaza pe calculator: selectati
o aplicatie si apasati butonul Inchidere activitate (End Task)

4. Opriti calculatorul respectand pasii:

> Clic pe butonul START — Inchidere (Shut Down)

5. Descoperiti interfata sistemului de operare Windows (Desktop-ul).

» Indicati elementele Desktop-ului: zona de lucru, pictograme, ferestre, bara de
aplicatii

» Executati dublu clic pe fiecare pictograma deschizand fereastra aferentd fiecarei
aplicatii.

» Minimizati / maximizati / restaurati si inchideti fiecare fereastra deschisa folosind
atat mouse-ul, cét si tastatura.

» Creati o scurtatura a unei aplicatii. Stergeti-o, apoi recuperati-o din cosul de gunoi.

6. Personalizati spatiul de lucru (Desktop-ul):
» clic dreapta cu mouse-ului pe suprafata de lucru (Desktop) — optiunea Proprietdti
(Properties)

m '

Fundal desktop

» Schimbati fundalul Desktop-ului L= 1 Alegeti, pe rand, mai
multe imagini. Pozitionati imaginea de fundal astfel incat sa fie pe rand: in centru,
mai multe cadre, extinsa, potrivita.

Econeomizor
ecran

» Stabiliti un Screen Saver (Economizor de ecran) L= care s
intre 1n functiune dupa 10 min.
» Schimbati culoarea bordurilor ferestrei, a meniului Start si a barei de activitati

Culoare fereastra

Fucsia

7. Personalizati bara de aplicatii (Taskbar)

» Mutati bara de aplicatii pe marginea dreaptd/stanga/de sus a ecranului: indicati cu
mouse-ul un spatiu liber pe bard — tinand apasat butonul mouse-ului glisati bara spre partea
dreaptd/stangd/ de sus a ecranului.

» Redimensionati bara de aplicatii: indicati cu mouse-ul bordura de sus a barei pana
cand indicatorul de mouse ia forma unei sageti duble { — tinand apasat butonul mouse-ului glisati
bordura in sus — eliberati butonul mouse-ul.

» Fixati o pictograma in bara de aplicatii: clic dreapta pe pictograma — din meniul
contextual deschis alegem optiunea Fixare in bara de activitati (Fixed to Taskbar). Scoaterea
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pictogramei din bara de activitati: clic dreapta pe pictograma aflata in bard — Anulare fixare

inl Picasa3

o Anulare fixare program la bara de activititi

program la bara de activitati! |
» Blocati/ Deblocati bara de aplicatii: clic dreapta pe spatiul liber al barei — se bifeaza/

debifeaza Blocare bara de activitati | ¥ Blocare baré deactivitit

» Stabiliti data si ora corecta: clic dreapta pe pictograma ceasului — se alege
din meniul contextual optiunea Modificare datd/ord (Adjust Date/Time).

» Stabiliti volumul semnalului sonor: clic pe pictograma difuzorului n — glisati

b
cursorul mobil pentru a regla volumul ™ sau clic pe comutatorul Mute (Fara sunet) MI
8. Executati difertite operatii cu pictogramele de pe Desktop:
» adaugati/eliminati de pe Desktop a pictogramelor comune: clic dreapta pe Desktop
— Personalizare (Personalize) — Modificare pictograme Desktop (Change Icons Desktop)
» ascundeti/afisati pictograme: clic dreapta pe Desktop — Vizualizare (View) —
bifati/debifati Afisare pictograme Desktop (Show Desktop Icons)
> afisati pictogramele mari/medii/mici: clic dreapta pe Desktop — Vizualizare (View)
— bifati Pictograme mari/medii/mici
» mutati pictograma Computer in partea dreapta sus a ecranului, iar pictograma Cos de
gunoi in partea dreapta jos a ecranului.
» aliniati pictogramele la grila: clic dreapta pe Desktop — Vizualizare (View) —
selectati Aliniere pictograme la grila (Align to Grid).
» sortati pictogramele dupa Nume/Dimensiune/Tip element/Data modificarii
» stergeti o pictograma
9. Deschideti fereastra Computer si identificati elementele ferestrei.

tare Vicualizare  Instrumente  Ajutor

— — ' V 7=
: Propeietiti sistem  Dezinstalare sau moddicare program __» = ©
- i disk (2
1(C:)

Disc
Volum nou (D)
—
B Fsian video Unitati cu stocare detasabila (1 fipre :
= Imagini s a
5} Unitate DVD-RW (E)
| o Muzics Izl k

«& Grup de domiciliu

1% Computer

CARMEN-PC de WORKGROU e 2,00 GO

R Procesor Inted re{TM)2 CPU.

—

=
Scrieti litera corespﬁnzﬁt@re fiecdrui element:

Denumire element Litera Denumire element Litera
Panou lista Bara de derulare
Buton minimizare Buton de maximizare
Buton inainte/inapoi Panou de navigare
Bara de meniu Bara de instrumente
Bara de stare Bara de cautare
Bara de adrese Buton Tnchidere
Colturi Bordura
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10.

Imprimare

&5  HP Officejet )3600 Seres
Imprimare: 1 documente in asteptare
P Officejet 13600 Series
us8002

TE

Comentar:

Interval de pagnd

{

Qe rorimat:

Cope
9 Joate
Pagna grentd
Pagni:
Tastah numereie paginiior gl/sau intervalele
de pagni, separate prin virgule, incepind
de la inceputid documentuiul sau o
sectund, De exemply, tastad 1, 3, 512
s8uplsl, pls2, pls3-p8s3

Document 7’1

Impemare: Toate pagrie dn nterval v]

Scalare la dm. hicte:

Oppun...

!

Nygmle de cops:

Panocamare

Pagins per fome:

Operator introducere, validare si prelucrare date

Identificati controlele ce apar in urmatoare casetd de dialog:

Q. 3

Proprietsd

Ghsre empx...
Imprimare in figer
Duplex manual

il

1 44—

V| Agamblare

1 pagnd

Fird scalare

Scrieti litera corespunzatoare fiecarui element:

Denumire control Litera

Denumire control Litera

Eticheta

Butoane radio

Caseta text

Declangator

Lista ascunsa

Comutatoare

Buton de optiune

11. Aplicati urmatoarele operatii asupra ferestrelor folosind atat tastatura si meniul de
control, cat si mouse-ul:

» Selectarea unei ferestre

» Deschiderea unei ferestre

> Deplasarea pe ecran a unei ferestre

» Redimensionarea ferestrei

» Minimizarea/maximizarea/restaurarea/ inchiderea ferestrei

» Aranjarea ferestrelor in cascada, in stiva sau in ferestre alaturate

» Comutati Intre ferestrele de aplicatie

12. Identificati si deschideti cele trei tipuri de meniuri

» un meniu afisat intr-o bara de meniuri a unei ferestre de aplicatii

» un meniu contextual sau de comenzi rapide — clic dreapta pe Desktop sau pe o
pictograma

> meniul Start
13. Deschideti meniul Start si tastati in caseta de cautare numele unor programe:
Notepad, Paint etc.
14. Scrieti fisa tehnicd a calculatorului pe care lucrati:clic dreapta pe pictograma
Computer — Proprietati sau deschideti fereastra Computer — Proprietati sistem:
Versiunea sistemului de operare instalat
Tip procesor
Capacitate memorie instalata
Tip sistem
Spatiul liber si ocupat al discului C:
15. Deschideti fereastra Panoului de control si vizualizati elementele continute dupa
Categorie, Pictograme mari si Pictograme mici.
16. Instalati o imprimanta in sistem urmarind pasii:
» Meniul Start — Dispozitive si imprimante (Devices and Printers)
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» Din fereastra deschisa executati clic pe Adaugare imprimanta (Add Printers).

»  Se deschide fereastra Expertul adaugare imprimanta — clic pe Adaugare imprimanta
locala (Add Local Printer).

» Alegeti un port de imprimanta, asigurati-va ca s-au selectat butonul Utilizare port
existent si portul de imprimanta recomandat, apoi faceti clic pe Urmatorul.

> 1In pagina Instalare driver imprimanta, selectati producatorul si modelul imprimantei,
apoi faceti clic pe Urmatorul.

- Daca imprimanta nu se afla in lista, faceti clic pe Windows Update, apoi asteptati
pana cand Windows cautd driverele suplimentare.

- 1In cazul in care nu este disponibil nici un driver, introduceti CD-ul de instalare,
faceti clic pe Disc disponibil, apoi rasfoiti la folderul unde este amplasat driverul
imprimantei.

» Efectuati pasii suplimentari din expert, apoi faceti clic pe Terminare.
17. Dezintalati imprimanta nou instalata.
> Butonul Start — fereastra Panou de control — Programe — se alege imprimanta —
clic Dezinstalare
18. Setati tastatura astfel sa fie recunoscute atat caracterele din alfabetul roman cat si
cele ale alfabetului englez.
» Butonul Start — fereastra Panou de control — Ceas, limba si regiune (Regional and
Language Options)
» optiunea Regiune si limba (Region and Language) — alegem tabul Tastaturi si limbi
(Keyboards and Languages) — Modificare tastaturi... (Change Keyboards...)
» din fereastra Servicii de text si limbi de tastatura (Text Sevices and Input Languages)
— butonul Adaugare (Add).
» din fereastra Adaugare hmba de tastaturd (Add Input Language) — clic pe plusul din

=] Ru:umana [Romanla)

fata optiunii de limb3 romana ® — clic pe plusul din fata tastaturii = &
— se bifeaza tastaturile indicate — se confirma prin clic pe butonul Se aplica (Apply).
» in bara de aplicatii (taskbar) va aparea o

pictograma care arata limba curentd folosita

19. Lansati in executie programul de Ajutor
(Help): Butonul Start — Ajutor si Asistenta (Help and
Support). Din fereastra deschisa alegeti optiunea Informatii
generale Windows: toate subiectele.

2.3 Test de autoevaluare a cunostintelor
Alegeti raspunsul corect:

1. Pentru a inchide corect calculatorul parcurgem urmatorii pasi:
a) combinatia Ctrl+Alt+Del — Inchidere (Shut Down)
b) butonul Start — Inchidere (Shut Down)
c) combinatia de taste Alt+F3 — Inchidere (Shut Down)
d) niciuna de mai sus

2. Care din urmatoarele comenzi duce la inchiderea unei aplicatii care nu raspunde?

a) Ctrl+Alt+Del b) Alt+F4
c) Ctrl+F4 d) Shift+Alt+Del

51



Operator introducere, validare si prelucrare date

3. Care din urmatoarele afirmatii despre Desktop este adevarata?
a) este o suprafata virtuala de lucru b) este suprafata de lucru a ecranului
c) este o interfata graficd GUI d) toate afirmatiile de mai sus

4. Care din urmatoarele pictograme permit schimbarea fundalului Desktop-ului?

N 0)LS 0) d)

5. Care din urmatoarele afirmatii despre bara de aplicatii este falsa?
a) bara de aplicatii poate fi mutata b) bara de aplicatii poate fi sterasa
c) bara de aplicatii poate fi redimesionatd d) bara de aplicatii poate fi personalizata

6. Pictograma este:
a) reprezentarea grafica a unui element b) o imagine de pe Desktop
c) posibilitatea de a vedea informatii d) un buton pe suprafata de lucru

7. Care din urmatoarele afirmatii despre Cosul de gunoi (Recycle Bin) este falsa?
a) Cosul de gunoi contine elementele sterse ale computerului.
b) Elementele sterse nu pot fi recuperate din Cosul de gunoi.
c) Cosul de gunoi este o pictograma a sistemului de operare.
d) Pictograma Cosului de gunoi poate fi stearsa de pe Desktop.

8. Care din urmatoarele butoane maximizeaza fereastra unei aplicatii?
2 b= oy (& e 9

Eerrsens i

9. Ce tip de control reprezintd urmatoarea imagine

a) caseta de text b) lista derulanta
C) meniu d) lista simpla
10. Aranjarea mai multor ferestre pe suprafata de lucru in diferite modalitdti se
realizeaza prin:
a) clic stanga pe desktop b) clic stdnga pe bara de aplicatii
c) clic dreapta pe desktop d) clic dreapta pe bara de aplicatii
11. Ce tip de aranjare a doua ferestre pe suprafata de lucru reprezintd imaginea
urmatoare . - ?
a) ferestre in cascada b) ferestre in stiva
c) ferestre aldturate d) ferestre dispersate
12. O optiune de meniu urmata de trei puncte (...) se numeste:
a) comanda de operatie b) optiune de meniu
C) submeniu d) valoare a unui parametru
13. Meniul Start este format din .... parti de baza:
a) doua b) trei
C) patru d) cinci
14. Pentru a dezactiva o aplicatie trebuie sa se acceseze din Panoul de control categoria:
a) Sistem si securitate b) Hardware si sunete
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c) Programe d) Aspect si personalizare
15. Dupa ce a fost setatd o noud limba de tastatura aceasta va aparea:
a) in partea dreapta a barei de aplicatii b) in partea stanga a barei de aplicatii
¢) in meniul butonului Start d) in aplicatiile curente
16. Functia Ajutor si Asistenta (Help and Support) pune la dispozitia utilizatorului
informatii despre:
a) sistemul de operare b) componentele hardware si software
c) Internet si lucrul in retea d) toate cele prezentate anterior

Raspunsuri corecte
Nr intrebare | Raspuns corect | Nrintrebare | Raspuns corect
1. b 9. b
2. a 10. d
3. d 11. b
4. C 12. a
5. b 13. b
6. a 14. C
7. b 15. a
8. C 16. d
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2.4 Organizarea informatiilor pe suport extern

2.4.1 Concepte generale

Informatiile utilizate se pastreaza in unitatile de memorie interne sau externe, organizate in
directoare (folders) si fisiere intr-o structura arborescenta. Suportul extern este de cele mai mute
ori discul: hard disc, CD-ROM-ul, DVD-ul, unitati de memorie USB (flash USB memory).

Cea mai importanta unitate de memorie externa este hard discul. Cu ajutorul acestuia putem
sd vizualizam discurile si partitiile, vizualizadm proprietatile acestora, operatiile asupra partitiilor,
cum ar fi: schimbarea literei asociate, activarea/dezactivarea, stergerea, formatarea, modificarea
volumelor etc.

Este recomandat sa realizdm cel putin doud partitii: una pe care sa instalam sistemul de
operare si programele si alta pentru fisierele (documentele) personale.

In stabilirea marimii partitiei pentru sistemul de operare trebuie si avem in vedere urmatorii
factori:

- marimea totala a hard discului,
- sistemul de operare
- un minim de programe utilitare care necesita spatiu i care va creste permanent.

Cea de-a doua partitie va avea marimea ramasa si ne vom stoca toate documentele si fisierele

personale.

Avantajele partitionarii hard discului sunt:
- posibilitatea sa existe mai multe sisteme de operare pe acelasi sistem de calcul,
- impartirea eficientd a spatiului de memorare

Pentru ca o partitie sd fie recunoscuta de catre sistemul de operare, aceasta trebuie sa fie
formatata —. pregatita pentru stocarea datelor. Fiecare partitie va fi tratata ca un disc independent.

Fiecare unitate de disc se identificd printr-o litera astfel: + Unitati de hard disk (2
- A:siB: - pentru unitatile de disc flexibil & ieodoatel
- C:,D: - pentru partitiile hard discului BT
- ELF - pentru unitatile CD/DVD si stick 7 721 60 i
Aceste informatii, precum si capacitatea de memorare a acestora, le =~ *Uncsiocre detasabia 2
gasim 1n fereastra Computer G o E
Un disc poate pastra, in functie de mdarimea sa, sute sau mii de S

fisiere grupate in directoare si subdirectoare. Fisierele si directoarele sunt ™

reprezentate prin pictograme
Ca sd lucram cu fisiere si dosare putem folosi oricare dintre aplicatiile Computerul sau
Windows Explorer.

» Director / Dosar / Folder
Directorul este o zona de pe disc in care sunt grupate unul sau mai multe figiere si/sau alte
subdirectoare.

Acesta se mai numeste catalog, tabel al discului, dosar, folder si este identificat pe disc
printr-un singur nume.

Directorul care se formeaza in mod automat la formatarea unui disc se numeste director
radacina (root) si contine toate celelalte directoare si fisiere.

In cadrul unui director exista unul sau mai multe fisiere cu nume si extensii diferite. Acestea
pot fi grupate in directoare, iar daca sunt prea multe pot fi grupate, dupa categorii, in subdirectoare.
Directorul care contine subdirectoare se numeste directar parinte, subdirectoarele fiind
considerate fii ai acestuia. Pe nivelele subordonate se coboard, urmand relatia de descendenta
parinte — fiu.
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Aceasta organizare a informatiei pe disc in directoare si subdirectoare poartd denumirea de
Structura arborescentd.
Directorul in care se lucreaza la un moment dat se numeste director curent.

= Fisier
Figsierul este o colectic omogena de date care descrie o categorie de informatii, aflata pe
suport extern, identificata prin nume si extensie.

Numele fisierului nu trebuie sa depaseasca 255 caractere si nu permite utilizarea caracterelor
\,/,:,?,* <, >, | Ininteriorul unui director nu pot sa existe dous fisiere sau subdirectoare cu
acelasi nume.

Extensia indica tipul fisierului, este formata din trei sau mai multe litere si este separatd de
numele fisierului prin caracterul . (punct).

In sistemele de operare actuale extensia nu mai apare, ea fiind ascunsi pentru fisierele
cunoscute. Pentru a vizualiza extensia corecta a unui fisier se poate activa optiunea astfel:

- Se deschide fereastra Computer — din bara de instrumente se alege optiunea
Organizare (Organize)— Optiuni folder si cautare (Folder Options and Search) — tabul

Vizualizare (View) — Se ascund extensiile pentru toate tipurile de fisiere cunoscute (Hide
extensions for known file types)

Optiuni folder T . eS|

Organizare v Proprietati Pro

Decupare Vizualizare | Cautare
< Copiere Vizualizar folder
m Aweti posibiltatea s3 aplicati vizualizarea pe care o

Lipire utilizati pentru acest folder {cum ar fi Detalii sau

- ) Pictograme) la toate folderele de acest tip.

Anulare

Refacere Se aplici la folders Reinitizlizare foldere

Selectare totald Setdn complexe:

E Aspect » [ irtotdeauna se afigsaza pictograme, niciodata imagini red -
La tastarea in vizualizare lista
@ Selectare element tastat in vizualizare |
() Tastare automatd in caseta de cautare

] Lansare ferestre folders frtr-un proces separat

[ Se afiseazd calea complets in bara de tiths (numai tema c

Se afigeaza descrien pop-up pentru elemente din folder gi| =

Se afigeazd informatii privind dimensiunea figierului Tn sfat

| Se afigeazd in culori fisierele NTFS criptate sau comprimz

O

I Se ascund figierele protejate ale sistemului de operare free ™
€ m b |

Optiuni folder si cautare

Restabilire valon implicite

’ QK ][ Revocare ][ Se aplica ]

Fisierele si aplicatiile sunt reprezentate grafic pe ecran sau in foldere prin pictograme. In
mod normal, Windows asociaza fiecare aplicatie cu extensia fisierului pe care il creeaza si ii
atageaza o pictograma sugestiva, astfel incat fisierul sa poata fi recunoscut dupa pictograma:
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Pictograma Pictograma Extensia
Aplicatia aferenta corespunzatoare 9 Utilizare
e e s . corespunzatoare
aplicatiei fisierelor
wora | [
o ] Crearea foilor
Excel |3 Xlsx de calcul
- Crearea
Access 4 '; Lt .accdb bazelor de
date
. . Crearea
PowerPoint IE O & Ppsx, .pptx prezentarilor
Crearea
Notepad g ] Xt fisierelor text
. ’ . . Crearea
# il ’ - . .
Paint o — . .‘j -bmp, jpg, .gif imaginilor
Windows h) wav Crearea
Media Player WAV ' sunetelor
Windows . Crearea
Media Player @ IEI -avl filmelor
] Arhivarea
WinRar E E .rar fisierelor

Tipurile de fisiere sunt recunoscute dupa extensie:
a) Fisiere cu programe executabile — au extensia .EXE sau .COM.
b) Fisiere specializate de date:
— fisiere de date - contin date create si intretinute cu un program de aplicatie (ex.
Excel - mediixlsx)
— figiere document - contin coduri de caractere, imagini si comenzi pentru
formatare, create si intrefinute cu un procesor de texte (ex. Word — Cerere.docx)
— fisiere cu imagini - confin imagini in format digital, create si intretinute cu un
program de grafica (ex. Paint — Felicitare.bmp)
— Fisiere video - contin imagini video n format digital, create si intretinute cu un
program de prelucrare a imaginilor (film_avi)
—  Figiere audio - contin sunete in format digital, create si intretinute cu un program
de prelucrare a sunetelor (melodie.mp3)
C) Fisiere neformatate de text — sunt fisiere in cod ASCII pentru reprezentarea textelor si
au extensia . TXT (ex. Notepad — aplicatie_txt)
d) Fisiere de sistem — contin informatii despre hardware-ul sistemului si au extensia
SYS.

Drumul parcurs pentru regdsirea unui director/figier in structura arborescenta, pornind de la
directorul curent sau directorul rddacind, adicd indicarea exactd a adresei de memorie se numeste
specificator de director/fisier. Sintaxa completd a unui specificator de memorie este [d:] [cale]
NumeFisier [.extensie]
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* Operatii cu directoare si fisiere

Asupra directoarelor si a fisierelor pot fi aplicate mai multe operatii specifice: vizualizare,
deschiderea, crearea, redenumirea, copierea, mutarea, setarea proprietatilor, arhivarea, cautarea.
Aceste operatii se realizeaza cu utilitarele Computer si Windows Explorer.

2.4.1.1 Aplicatia Windows Explorer
Seamana foarte mult cu aplicatia Computer, diferenta fiind datd de modul de vizualizare a
informatiilor
Aplicatia se poate deschide astfel:
clic dreapta pe butonul Start — Deschideti Windows Explorer (Open Windows
" Windems Media Player

Proprietati
Deschideti Windows Explorer
Explorer) E= sau
] Windows Update

»  Start — Toate Programele (All Programs) — .o .

.o . . [l Calculator
Accesorii (Accessories) — Windows Explorer @ Certradesncronizore Documente
EE, Eentr:th‘duws pent: m):ub!lttate _

B=| Conectare |z un proiector

B Conexiune desktop la distanta
i5] Executare

SR Instrument de decupare

% iInregistrator sunet

B Linie de comands

© Note adezive

| Notepad

1 Notiuni de baza

@l Paint

Programe implicite

= Panou de intrare expresii matematic Ajutor si Asistents

| 5 Windows Explorer
=l wordpPad
| Accesibilitate Afiseazs fisierele si folderele de pe computer.

. Instrumente de sistem

| Tablet PC
| Windows PowerShell
4 inapoi
[I€outare programe si fisier o] EEEEEESE

Butoane Bara de adrese

inainte / inapoi

,.,vsiblioteab -

Fisier  Editare  Vizuslizare Instrumente  Ajutor
Bara de ‘ Organizare v Bibliotecd noud Bara de meniu
instrumente s e
3 7 Biblioteci
8 Deschecsn Ba-ra de Deschidets o bibliotecd pentru a v8 vedea finerele &

Butoane de
vizualizare

B Deskjop derulare

= Locurn recente

& Documente
by Bibbotecd
~7 °

4 ik 2 | Fisiere video
ere Vi
Panou de * Documente b, 6ibbetecs
navigare B Figiere video R
= Imagani ~ Im. sEnE
; B oo Panou lista
@' Muzicd S Dohotecs

¥ Grup de domiciliu

1™ Computer -

v 4 elemente ! Bari de stare

Dupa cum se observa fereastra Windows Explorer e impartita in doua:
»  partea stanga are afisata structura de directoare - Panoul de navigare (Navigation
Pane).
»  partea dreapta are afisat continutul directorului selectat — Panoul lista

In panoul de navigare (stinga), folderele sunt afisate folosind cateva conventii, pentru a
sugera utilizatorului continutul lor:
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»  Folderele neexpandate care contin subfoldere sunt afisate cu un triunghi alb in

stanga.

Folderele expandate care contin subfoldere sunt afisate cu un triunghi maro in

stanga

>
|
»  Folderele care nu contin subfoldere nu au nimic in stanga.

>  Revenirea la un folder deschis anterior se face folosind butonul Tnapoi (Back) @

iar la un folder deschis mai recent prin butonul Tnainte (Forward) @

Stabilirea modului de afisare a pictogramelor fisierelor / folderelor se face astfel:
»  Meniul Vizualizare (View )
»  Clic pe sdgeata butonul Vizualizare (View) din Bara de instrumente
»  Clic dreapta in spatiul liber din Panoul de listd — Vizualizare (View)

Vizualizare 4 Pictograme foarte mari
Sortare dupa 4 Pictograme mari
Grupare dupa 4 Pictograme medii
Reimprospatare Pictograme mici

Lipire =2

- S Detalii

Lipire comanda rapida

Cadre
Mou > @ Continut

Variantele posibile sunt:
Pictograme foarte mari (Extra Large Icons)
Pictograme mari (Large Icons)
Pictograme medii (Medium lcons)
Pictograme mici (Small Icons)
Lista (List) — pictograme mici, eventual pe mai multe coloane;
Detalii (Details) — pentru fiecare fisier sau folder se afiseazd numele si extensia
(Name), data si ora ultimei modificari (Date modified), tipul (Type), marimea in KB (Size).
v Cadre (Tiles) — 1anga fiecare fisier sau folder se afiseaza numele, extensia, marimea
si tipul sau.
v" Continut (Content) — langa fiecare figier sau folder se afiseaza doar numele si,
eventual, extensia;

AN N NN

Implicit, fisierele si folderele sunt ordonate alfabetic dupd nume, dar pot fi ordonate i dupa
alte criterii. Pentru aceasta, in fereastra Windows Explorer se alege modul de afisare Detalii
(Details) si se da un clic de mouse pe sdgeata de deasupra criteriului de sortare dorit: Nume
(Name), Data Modificarii (Date Modified), Tip (Type), Dimensiune (Size). Pentru a o ordine
descrescatoare, se da de doua ori clic pe acel criteriu.

Putem grupa obiectele (fisiere si/sau folderele) din Panoul cu listd dupa diverse criterii
(nume, tip, marime, data si ora ultimei modificari etc.):

»  alegem criteriul dupa care dorim gruparea: Meniul Vizualizare (View) — Grupare
dupa (Group By) - Nume (Name), Data Modificarii (Date Modified), Tip (Type), Dimensiune
(Size).. Windows va crea grupuri ce contin figiere si/sau foldere cu caracteristici asemanatoare.

»  stabilim ordinea de afisare a grupurilor: Meniul Vizualizare (View) — Grupare dupa
(Group By) — Ascendent / Descendent (Ascending/Descending)

»  compactarea / expandarea fiecarui grup - tastele sdgeti din dreapta criteriului
respectiv.
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»  Anularea gruparii se face cu Vizualizare (View) — Grupare dupa (Group By) — Fara

(none).

Pentru a afla cat spatiu ocupa un set de fisiere, le selectam si:

(Properties) sau Organizare (Organize) -
Proprietati  (Properties) sau
contextual al setului de fisiere (clic dreapta pe

set) — se va afisa un dialog in care, in pagina I
General, se prezinta numarul de fisiere si spatiul | Locatia

cumulat ocupat de ele pe disc;

» numarul de fisiere selectate si
spatiul ocupat de ele pe disc apare in bara de
Explorer
Computer, dupd ce In Panou de navigare este

> Meniul Fisier (File) — Proprietati Proprietat Capitolul 2 =
General | Partgjare I Securitate | Versiuni anterioare | Particularizare |
meniul
] Capitolul 2
fh-Tip: Folder de figiere
'L'} Locatie: D:\Scoalz"\Stick 9
pe disc ) Dimensiune
Dimensiune: 23,8 MO (25.008.871 octetj) a folderului
Dimensiune 23,8 MO (25.047.040 octeti)
R pe disc:
Continut ) )
Cortine: 22 Figiere, 0 Foldere
Sau Creat 4 noiembrie 2013, 20.34.56

stare a ferestrei Windows

selectat directorul dorit.

din

& Proprietati Disc local (C) (i |
| Securitate I Versiuni arterioars I Cotd |
General | Ingtumente | Hardware |  Pangare |
& |
Tip: Disc local

Sistem de figiere: NTFS

B Seatiu utilizat: 53.349.478 400 octeti
B Seatiu lier: 1.071.611.904 octeti
Capacitate: 54 421.090.304 octeti

|| Comprimare unitate pentru economie de spatiu-disc

indexat, in plus fata de proprietatile de figier

456 GO
0.9 GO

50.6 GO

Unitatea C:

Se permite ca figierele din aceasts unitate =3 aibd continutul

OK ] [ Revocare

Se aplica

Doarin citire (Se aplicd numai figierelor din folder)

Fm'bute
Flncar

Revocare Se aplica

=

Pentru a afla cat spatiu e ocupat pe un disc sau
marimea acestuia, il selectdim in fereastra Explorer
urmam pasii - Meniul Fisier (File) — Proprietati
(Properties) sau Organizare (Organize) — Proprietati
(Properties) sau din meniul sau contextual — fereastra
Proprietati (Properties) in fila General se prezinta:
Tipul, Spatiul utilizat si spatiul liber, precum si
capacitatea totala.
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24.1.2 Operatii cu fisiere si directoare
Operatiile cu fisiere si directoare sunt:

a) Crearea unui director (folder)
»  Meniul Fisier (File) — Nou (New) — Folder — se scrie humele
directorului sau
»  Clic pe optiunea Folder nou (New Folder) din bara de instrumente
sau Folder nou
»  clic dreapta — Nou (New) — Folder — se scrie numele directorului
b) Crearea unui figier

>  Meniul Fisier (File) — Nou (New) — Document ..... — se scrie | = =
numele figierului si extensia sau

»  clic dreapta — Nou (New) — Document ..... — se scrie numele Document
fisierului si extensia Biord ool

¢) Deschiderea unui fisier / folder
»  se selecteaza fisierul / folderul — tasta Enter
»  se executd dublu clic pe fisierul / folderul dorit
»  clic dreapta pe fisierul / folderul dorit — Deschidere (Open)

d) Redenumirea unui fisier / folder
»  Clic dreapta pe figierul / folderul dorit — Redenumire (Rename) si se completeaza
cu noul nume (si extensie)
»  Nu se recomanda modificarea extensiei unor R g
fisiere decat in cazul in care aceasta e gresita. Sistemul de oparare Siur i tani
Windows asociaza extensia unor fisiere cu rolul lor in sistem. D)

Redenumire

e) Selectarea fisierelor / folderelor cu care se vor executa operatiile
Pentru selectarea unui grup de fisiere si/sau dosare, deschidem ntéi discul si folderul in
care se afla grupul, apoi folosim una dintre variantele:
» Unsingur element: clic pe el.
»  Mai multe elemente consecutive: clic pe primul, apoi tinem apasata tasta Shift+clic
pe ultimul din set.
»  Mai multe elemente neconsecutive: clic pe unul dintre ele, apoi tinem apasata tasta
Ctrl+clic pe fiecare.
»  Toate elementele: meniul Editare (Edit) — Selectare totala (Select All) sau Ctrl+A.
»  Toate elementele mai putin cateva — le selectam pe cele pe care nu le dorim, apoi
selectam din meniul Editare (Edit) - Inversare selectie (Invert Selection).
> Un grup compact de fisiere/foldere — putem folosi si numai mouse-ul. Tn acest
scop, vom da un clic intr-un colt al zonei care contine folderele/fisierele respective (in afara
oricarei pictograme) si vom trage spre coltul diagonal opus.
Indiferent de metoda folosita, elementele selectate vor fi afisate cu alta culoare.
Deselectarea se face cu un clic in spatiul liber sau cu orice tasta sageata.

f) Copierea unui fisier / folder (COPY — PASTE)

»  seselecteaza fisierul / folderul dorit

» din meniul Editare (Edit) — Copiere (Copy) sau clic dreapta — Copiere (Copy) sau
CTRL+C

»  se deschide directorul in care va fi copiat fisierul sau dosarul

» din meniul Editare (Edit) — Lipire (Paste) sau clic dreapta — Lipire (Paste) sau
CTRL+V
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In cazul in care la destinatie exista deja un folder/fisier cu acelasi nume si extensie cu cel pe

care dorim sa-l copiem, Windows va afisa un dialog cu trei variante:

v' Copy and Replace — fisierul de la destinatie e inlocuit cu cel de la sursa si se trece
la urmatorul;

v' Yes to All — fisierul de la destinatie e inlocuit cu cel de la sursi si se copiaza si
urmatoarele, fard a se mai cere confirmare daca, eventual, mai apare o asemenea situatie;

v" Don't Copy — fisierul de la destinatie nu e inlocuit cu cel de la sursa si operatia
continua;

v' Copy but keep both files — copierea se va face, dar la destinatie fisierul initial nu
este inlocuit, celui nou facandu-i se o copie.

Daca se doreste copierea fisierelor / directoarelor pe un CD / DVD se va proceda ca mai sus
cu conditia sa existe si un program special de scriere a informatiei pe disc.

9) Mutarea unui fisier / folder (CUT — PASTE)
»  se selecteaza fisierul / folderul dorit
» din meniul Editare (Edit) — Decupare (Cut) sau clic dreapta — Decupare (Cut) sau
CTRL+X

>
>
CTRL+V

se deschide directorul in care va fi copiatd informatia
din meniul Editare (Edit) — Lipire (Paste) sau clic dreapta — Lipire (Paste) sau

h) Stergerea unui fisier / folder
»  clic dreapta pe fisierul / folderul dorit — Stergere (Delete) sau se apasa tasta Delete
»  apare o caseta de dialog pentru a confirma sau nu stergerea.

1) Vizualizarea si modificarea atributelor figierelor / [T Proprieta 2. Lucrul cu drecigare s fsere =5
f0|der9|0r General | Securtate | Detali | Versiuni anterioare
Pentru modificarea atributelor unor fisiere: B o5 et anceme o
»  Se selecteaza fisierul / dosarul
. .« . . . -, . - Tip figier. Document Microsoft Office Word 97 - 2003 (doc)
»  Meniul Fisier (File) — Proprietati (_Propertle_s) ceaiem s W Chen ort i) | |
— sau Organizare (Organize) — Proprietati (Properties) sau din e oemeeocms
meniul sau conAtextual optiunea Proprietati (Properties). I evensine. 679 ko (595 296 octety |
> In  sectiunea  Atribute  (Attributes) - || Dmewes s s0en |
o .« o .. - . . L
activam/dezactivam comutatorii corespunzatori atributelor || ces i
P .
reSpeCtIve . | | Modificat: 21 martie 2014, 08:22:10
Accesat 1iulie 2014, 16:46:40
Atributele fisierelor/folderelor sunt caracteristici care ||| *** Doinctie. [lascurs [ Conpler.. ]
pot fi stabilite de utilizator. Windows permite stabilirea
urmatoarelor atribute:
v' Doar 1n citire (Read-only) — fisierele cu acest e | o

atribut pot fi citite dar nu pot fi modificate sau sterse.

v' Ascuns (Hidden) — fisierele/folderele cu acest atribut nu sunt vizibile daca este
activat butonul radio Nu se afiseaza unitatile, folderele sau fisierele ascunse (Do not show hidden
files or folders) din meniu Instrumente (Tools) — Optiuni folder... (Folder Options...) — fila
Vizualizare (View); pentru reafisarea lor, se activeaza butonul radio Se afiseaza unitatile, folderele
sau fisierele ascunse (Show hidden files or folders).
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J) Cautarea unui fisier / folder

»  Butonul Start — zona de editare Cautare programe si fisiere Sau in fereastra
Explorer — zona de editare Cautare (Search) din dreapta barei de adrese sau combinatia de taste
Windows # + F.

»  tastam 1n zona de editare numele fisierului/folderului cautat (complet sau partial sau
un text din continutul fisierului. In fereastra de detalii se va afisa o listd cu fisierele si folderele
care contin Tn nume si/sau in corp textul specificat. (ce nu se cunoaste se inlocuieste cu caracterul
steluta * - ex. chi*.*)

k) schimbarea pictogramei unui director
Pentru a particulariza un folder, pentru a-l scoate in evidentd, putem sa ii schimbam
pictograma aferentd dosarului astfel:
»  clic dreapta pe director — Proprietati (Properties) — fila Particularizare (Custom)
— Modificare pictograma (Change Icon)

| | Proprietati 201302 @ Modificare pictograma pentru folderul 201302 & |
\ General | Partajare | Securitate | Versiuni anterioare | Particularizare Se cautd pictograme in acest fisier:
Ce tip de folder doriti? %SystemRoot%\system32\SHELL32.dll

Se optimizeazd acest folder pentru: Selectati o pictograma din lista de mai jos:

[Eemenle generale v] . ==
| oxa e " 4 L =
[ Acest sablon se aplics la toate subfoldersle f . @ "w C = =

Imagini folder | TEL ﬁ {v) B ﬁ)"‘t @ @ [
AMlegeti un figier pertru a fi afisat pe aceasts pictogram3 de folder. B el == > JEd|
ml- L P YRt
3 = 7 1
2 K ¢ L VA |
Restabilire valor implicite -
Yol > 1o K
Foldere pictograme ’ ST ﬁ’% s & 0 &
Aveti posibiltatea sd modficati pictograma folderului. Daca modificati <« m N
pictograma, aceasta nu va mai afisa 0 examinare a continutului
foldenlui.
= Restabilire valori implicite] [ OK ] [ Revocare J
|

»  tot din fila Particularizare (Custom) — Alegere fisier (Choose File) — se poate o
imagine din calculator pentru pictograma.

~~~~~~~~~ 2 20 M IN1212.96 Folder de fisiere
. . Deschidere 12 older de fisiere
l) Arhivarea fisierelor/folderelor —— I
Arhivarea este procesul de comprimare a unuia sau |! ‘@ oM, P bt
. . . A . . S A » B16 rezentare Micros... 616 KO
mai multor foldere si/sau fisiere intr-un singur fisier (2 swmeca bpB pememes. 23560
: LI : : ~ - . qlﬂ inZi » |53 Prezentare Micros... 2620K0
numit arhiva. Prin arhivare se urmaresc doua scopuri: g :”t” | e
. . . . = rimitere la » esktop (creare comanda rapidd
v' micsorarea spatiului ocupat pe disc de zj - 5 et
. . ) Destinatar
fisierele mari; N 3 ocumertz
. . 9 Creare comanda rapida { Folder comprimat (ZIP
v' transportarea unor figiere mari de pe un |2 s B ou
=~ Redenumire o ’
calculator pe altul g o
g Proprietati Plzl; Prezentare Micros... 134K0

Existd mai multe aplicatii pentru arhivare: 7Zip,
WinZip, WinRar, WinArj, Power Archiver, WinAce etc.
Sistemul de operare Windows are o aplicatie implicita de arhivare implicita de tip ZIP:
»  Arhivarea folder/fisier: Clic dreapta pe folder/fisier — Trimitere la (Send To) —
Folder comprimat (ZIP)
»  Vizualizarea fisierelor/folderelor: se deschide arhiva creata
»  Extragerea fisierelor/folderelor din arhiva: se deschide fisierul de tip arhiva — clic

pe butonul Unzip
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2.5 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE
Executati urméatoarele sarcini:
1. Activati aplicatia Windows Explorer si identificati elementele caracteristice ale
ferstrei.
- Clic dreapta pe butonul Start — Deschideti Windows Explorer
2. Cauta pe discul C: toate fisierele de tip .txt.
- In caseta de cautare tastati *.Ixt — tasta Enter — se vor afisa toate fisierele ce au

2
Adaugare filtru de cautare
aceasta extenSle. Mod: Data modificaric  Tip:  Mume:
3.  Indirectorul Documente creati urmatoarea structura de directoare Portofoliu
- Din Panoul de navigare selectati directorul Documente Mume

- In Panoul listd se executd clic dreapta pe spatiul liber — Nou —
Folder — se introduce numele Portofoliu — OK
- Se deschide folderul Portofoliu (dublu clic) — se repeta pasii pentru folderele Nume
s1 Prenume
4.  In subdirectorul Nume creati un fisier de tip text cu numele Raspuns.txt, iar an
subdirectorul Prenume creati un fisier de tip imagine cu numele Poza.bmp.
- Dublu clic pe folderul Nume — clic dreapta pe spatiul liber — Nou —Document text
— se introduce numele Raspuns (si extensia daca e ceruta) — OK
- Dublu clic pe folderul Prenume — clic dreapta pe spatiul liber — Nou —Imagine
bitmap — se introduce numele Poza (si extensia daca e ceruta) — OK
5. Copiati fisierul Poza din subdirectorul Prenume in subdirectorul Nume.
- selectam folderul Prenume din Panoul de navigare— clic dreapta pe fisierul Poza —
Copiere — selectam folderul Nume — clic dreapta pe spatiul liber — Lipire
6.  Activati la vizualizare extensiile fisierelor cunoscute si folderele si fisierele ascunse.
- nfereastra Windows Explorer, din bara de instrumente se alege optiunea Organizare
— Optiuni folder si cautare — sectiunea Vizualizare — se debifeazd optiunea Se ascund extensiile

pentru toate tipurile de fisiere cunoscute | Se ascund extensile pentru tipurile de figiers cunoscute
- totin optiunea Organizare — Optiuni folder si Figiere si foldere ascunse
cautare — sectiunea Vizualizare — se alege opfiunea Se Nu se afiseaza uniaie. fisiersle sifolderele ascunse
° oo . . @ Se sfiseaza unitatile, fisierele si folderele ascunse
afiseaza unitdtile, fisierele si folderele ascunse.
7. Redenumiti fisierul Poza din subdirectorul Nume in Vacanta.
- selectam folderul Nume — clic dreapta pe fisierul Poza — Redenumire — introducem
noul nume Vacanta (pastram extensia)
8.  Ascundeti la vizualizare fisierul Vacanta.
- clic dreapta pe fisierul Vacanta — Proprietdti — | jiue borincte Brscns [
fila General — sectiunea Atribute — se bifeaza casuta Ascuns
— Se aplica — OK

Prenume

9.  Creati in directorul Prenume un nou subdirector Lok J [ Revocme ] [ 50opies

numit Rezolvari.

- selectam folderul Prenume — clic dreapta pe spatiul liber — Nou — Folder — se

introduce numele Rezolvari — OK
10. Mutati folderul Rezolvari in folderul Portofoliu.

- selectam folderul Prenume — clic dreapta pe folderul Rezolvari — Decupare —
selectam folderul Portofoliu — clic dreapta pe spatiul liber —Lipire ( Observatie! Folderul
Rezolvari nu va mai exista in folderul Prenume)

11. Setati pentru folderul Prenume atributul Doar in citire.
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- Clic dreapta pe folderul Prenume — Proprietati — fila General — sectiunea Atribute
— se bifeaza casuta Doar in citire — Se aplica — se va afisa o caseta de dialog de confirmare a
modificarilor — OK — OK
st Contimre ot i Q|

Doarin citire {Se aplica numai fisierelor din folder)
Afi optat pentru urm&toarele modificri ale atributelor:

[ dscurs e

Aplicati aceasts modificare exdusiv la acest folder sau o extindeti la toate
subfolderele si figierele?

Modificarile se aplicd exdusiv la acest folder

(@) Modificrile se aplic la acest folder, subfoldere si figiere

[ oK H Revocare ]I Se aplica ]
12.  Arhivati directorul Nume.
- Clic dreapta pe folderul Nume —Trimitere la

— Folder comprimat (ZIP)

e &

) E} Nume

MNume

13. Stergeti directorul Nume nearhivat
- Clic dreapta pe folderul Nume — Stergere
14.  Creati in directorul Porofoliu o scurtdtura a pentru fisierul Poza existent in directorul
Prenume.
- Clic dreapta pe spatiul liber al directorului Portofoliu — Comanda rapida — in
caseta de dialog Creare comandd rapida selectam Rasfoire pentru gasirea fisierului Poza — OK

() & Creare comand rapids '
Pentru ce element creati o comanda rapida? 5

Cautare fisiere i foldere ==
Acest expert —_— i computere locale sau &
din retea, sal | electafi mai jos finta comendi rapide:
it . Poza
Tastati locat
1 Documente scanate =
Fax
Mote
Pentru a con| 4 | Portofoliu i‘

4 ). Prenume
™ Poza
[#1] Comanda rapida noua
& Nume
The KMPlaver

[ Urmitorul Revocare

15.  Schimbati pictograma directorului Portofoliu.
- Clic dreapta pe pictograma directorului Portofoliu — Proprietati — fila
Particularizare — Modificare pictograma — se alege o imagine — OK
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Test de autoevaluare a cunostintelor
1. Prin ce este reprezentat un program in sistemul de operare Windows?
a) celula b) pictograma c) fereastra

2. In Windows, comanda clic dreapta pe un obiect deschide:
a) un meniu contextual b) o fereastra de informatii  ¢) meniul Help

3. Care din afirmatiile de mai jos indica tipul unui fisier ?
a) Numele fisierului;
b) Extensia numelui fisierului;
¢) Modul in care informatia este stocata intr-un fisier.

4.  Directorul este definit ca:
a) o metoda de calcul b) un set de instructiuni c) o modalitate de grupare

5. Directorul care se formeaza la formatarea unui disc se numeste:
a) Director radacina b) Director curent c) subdirector

6.  Directorul in care se lucreaza la un moment dat se numeste:
a) Director radacina b) Director curent c) subdirector

7. Pentru crearea unui shortcut pe desktop catre un fisier sau folder procedam astfel:
a) clic dreapta pe desktop — Proprietati (Properties)
b) dublu clic pe desktop — Nou (New) — Comanda rapida (Shorcut)
¢) clic dreapta pe desktop— Nou (New) — Comanda rapida (Shorcut)

8.  Numele fisierelor si folderelor pot contine:
a) orice combinatie de litere, numere, spatii, caractere speciale (cratima, virgula, doua
puncte, bara oblicad, semnul intrebarii)
b) orice combinatie de litere, numere, spatii, caractere speciale (cratima, virgula)
¢) orice combinatie de litere, numere, spatii dar, fara caractere speciale

9. TXT, DOC, JPG, EXE si DOT, sunt de exemple de:
a) prescurtari de programe
b) un grup litere fara semnificatie
c) extensii ale unui fisier

10. Care este cea mai importanta unitate de memorie externa:
a) hard disc b) memoria RAM c) procesorul

11. Directorul (dosarul) de origine a unui subdirector.
a) Director parinte b) Dispozitiv implicit c¢) Director curent

12.  Asupra dosarelor si fisierelor nu se poate realiza operatia :
a) Creare b) Comparare ¢) Redenumire

13. Dimensiunea unui fisier este afigsata dupa selectare in bara de....
a) Titlu b) Adrese c) Stare

14. Ce reprezinta calea de acces relativa pentru un fisier?
a) Calea catre fisierul respectiv, pornind de la fisierul curent;
b) Sirul de directoare pornind de la directorul radacina;
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c.) Numele si extensia figierului.

15. Dosarele si fisierele au urmatoarele caracteristici :
a) aplicatie asociata b) Proprietar ¢) Nume

16. Dosarele si fisierele nu au urmatorul atribut:
a) Ready Only b) Hidden c) Free

17. In fereastra Windows Explorer, structura de directoare este afisata in:
a) Panoul lista b) Panoul de navigare ¢) partea dreapta a ferestrei

18. Care din urmatoarele imagini reprezinta folderele expandate:

a) L4 b) L~ c)@

19. Ce operatie trebuie executatd pentru a vedea continutul unui anumit disc sau folder ?
a) Clic dreapta pe disc sau folder;
b) Dublu clic pe disc sau folder;
c) clic dreapta pe disc sau folder.

20. Mutarea unui fisier se realizeaza :
a) Selectand Cut din meniul contextual si Paste in dosarul unde se doreste mutarea acestuia;
b) Selectand Copy din meniul contextual si Paste in dosarul unde se doreste mutarea

acestuia;

c) Selectand Send To din meniul contextual al fisierului ce se doreste mutat.

Raspunsuri corecte:

Nr intrebare | Raspuns corect | Nrintrebare | Raspuns corect
1. b 11. a
2. a 12. b
3. b 13. C
4. C 14. a
S. a 15. C
6. b 16. C
7. C 17. b
8. b 18. a
9. C 19. b
10. a 20. a
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2.6 Accesorii ale sistemului de operare Windows

Sistemul de operare Windows se livreaza Impreuna cu mai multe aplicatii mici specializate
denumite accesorii.

Lansarea 1n executie a accesoriilor (deschiderea aplicatiilor) se face astfel:

Butonul Start — Toate programele (All Programs) — Accesorii (Accessories) — se
selecteaza aplicatia dorita.

. Accesorii
|J Calculator
@ Centru de sincronizare
Centru Windows pentru mobilitate
8= Conectare la un proiector in retea
BS| Conectare la un proiector
B Conexiune desktop la distantd
15] Executare
(%& Instrument de decupare
L fnregistrator sunet
B Linie de comanda
Mote adezive
j Motepad
1 Motiuni de baza
) Paint
4 Panou de intrare expresii matematic
=1l Windows Explorer
= WordPad

2.6.1  Aplicatia Notepad

Notepad este un editor simplu de text, cu ajutorul caruia putem sa cream documente simple.
Lansarea 1n executie a aplicatiei se poate face:
»  Butonul Start — Toate programele (All Programs) — Accesorii (Accessories)
— Notepad
»  Tastati in Notepad caseta de cautare a meniului Start — Enter

Fisierele editate cu aplicatia Notepad nu pot avea o dimensiune foarte mare si au extensia
TXT.
Notepad are un design (aspect) foarte simplu, fiind alcatuit dintr-o fereastra simpla:
- Bara de titlu
- Butoanele minimizare, maximizare si inchidere
- Butonul meniului de control
- Bara de meniu - cu instrumentele necesare pentru a crea documentul
- Spatiul de lucru
- Marginea ferestrei si colturile

Butoanele de Minimizare,

Butonul Bara de titlu Maximizare si Inchidere
meniului - 3 !
de control || Fara titlu - Notepad

Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

i Bara de meniuri |

SPATIUL DE LUCRU
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Explicarea barei de meniuri:

Fisier | Editare
Nou

Salvare

Salvare ca.

lesire

Deschidere...

Imprimare...

Format Vizualizare A
Ctrl+N
Ctrl+0
Ctrl+5

Initializare paging...

Ctrl+P

subsolului.

>

>

Imprimare

1. Meniul Fisier (File) contine:
> Nou (New) - Ctrl+N - permite crearea unui document nou;
> Deschidere... (Open...) - Ctrl+O - permite deschiderea unui
document deja existent;
> Salvare (Save) - Ctrl+S - permite salvarea unui document
> Salvare ca... (Save As...) - care permite salvarea sub un alt nume/cu
alta extensie sau in alta locatie a unui document deja salvat;
> Initializare pagina... (Page Setup...) - permite formatarea paginii
(dimensiune hartie, orientare pagind, margini), inserarea antetului si a

.. (Print...) - Ctrl+P — printeaza documentul (il scoate la imprimanta);

Geners
Selectarea s il
Imprimantel i1 HP Officejet J3600 Series
0 Microsoft XPS Document Writer
#% Send To OneNote 2010
Stare. Offine Impnmare in figes Preferrte
ATpsae
Comertary Gésro impamantd
Selectarea \ G
intervalului 0 e Nmbdecsst 1 A
de pagini Selectarea
numarului de
i 22 3 &
copii

Iesire (Exit) - iese din program

2. Meniul Editare (Edit) contine optiunile:

Editare | Format Vizualizare Ajuto
Anulare Ctrl+Z
Decupare Ctrl+X
Copiere Crl+C
Lipire Ctrl+V
Stergere Del
Gasire... Ctrl+F
Urmatorul gasit F3
Tnlocuire... Ctri+H
Salt la... Crl+G
Selectare totala Crl+A
Datad/Ord F5

>

>

>
>

> Anulare (Undo) - Ctrl+Z — anulare actiune

> Decupare (Cut) - Ctrl+X — decupeaza selectia din document si se
aseazd in Clipboard

> Copiere (Copy) - Ctrl+C - copiaza selectia din document si se aseaza
in Clipboard

> Lipire (Paste) - Ctrl+V - lipeste continutul din Clipboard
> Stergere (Delete) — Del - sterge textul aflat in dreapta cursorului
> Gasire... (Fiind...) - Ctrl+F - permite cautarea unei litere, cifre,

cuvant sau grup de cuvinte, in interiorul textului
> Urmatorul gasit (Fiind Next) - F3 - permite cautarea pana la sfarsitul
documentului

Inlocuire... (Replace...) - Ctrl+H - va cauta un cuvant dorit si va permite inlocuirea lui cu
un alt cuvant
Salt la... (Go To...) - Ctrl.G - Se poate sari la 0 anumita linie din document, chiar daca nu
sunt afisate numerele liniilor. Liniile se numara in marginea din stanga incepand din partea de sus
a documentului.
Selectare totala (Select All) - Ctrl+A - selecteaza tot textul
Data/Ora (Time/Date) - F5 - insercaza data si ora curenta
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3. Meniul Format contine optiunile: - Visual N
> Incadrare cuvant (Word Wrap) — folositd pentru trunchierea -Fommetl Vizuz =
textului. Permite vizualizarea unei linii de text foarte lungi, intr-un Incadrare cuvant

. . . e . - . - Font...
singur ecran, pe mai multe linii (fard inserarea suplimentard a
caracterelor Enter suplimentare)
> Font ... - permite modificarea scrisului (font, stil font, dimensiune). Formatarea unui
caracter se aplica automat asupra tuturor caracterelor din fisier.
Font | L]
Font: Stil font: Dimensiune:
Arial Semi-condensat
\Arial Rounded MT Obisnuit
Ausiralian Surnrise Cursiv 3
Baskerville Old Face Semi-condensat Cursiv
Hatik Regular Semi-condensat Aldin
Bavhaus 95 ~| |Aldin -
Esantion
AaBbYyZz
Script:
Vest -
gl muite fonturi
4. Meniul Vizualizare (View): Vizualizare | Ajutor
> Bara de stare (Status Bar) - activeaza bara de stare Bard de stare

5. Meniul Ajutor (Help)
> Vizualizare Ajutor (Help Topics) - manual de utilizare Notepad | Ajuter |
> Despre Notepad (About Notepad) — informatii despre editorul de Vizualizare Ajutor
text cu care lucrdm Despre Notepad

Avantajele folosirii aplicatiei Notepad:
% Se pot crea documente de dimensiuni reduse, salvate in format ASCII (American
Standard Code for Information Interchange);
+ Fisierele create cu Notepad pot fi recunoscute de orice sistem de operare;
% Are o functie de cautare a unui sir de caractere (optiunea Cautare din meniul
Vizualizare),

Dezavantaje:
+ aplicatia Notepad nu permite modificarea fonturilor sau formatarea textului,
«¢ fereastra de aplicatiec Notepad poate deschide si prelucra la un moment dat un singur
fisier text.

Toate instructiunile si comenzile rapide utilizate in cadrul editorului de text Notepad, sunt
valabile in cadrul oricarui editor de text (WordPad, Microsoft Word, OpenOffice).
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2.6.2  Aplicatia WordPad

WordPad este un program de editare a textului ce poate fi utilizat pentru a crea si edita
documente. Spre deosebire de Notepad, WordPad include formatare imbogatita si ilustratii si se
pot face legaturi la obiecte sau se pot incorpora, cum ar fi imagini sau alte documente.

» Lansarea in executie a aplicatiei:
v Butonul Start — Toate programele (All Programs) — Accesorii (Accessories) —

WordPad
v' Tastati in WordPad caseta de cautare a meniului Start —Enter
Fereastra de WordPad are un design diferit de cea a ferestrei Notepad:

Butoanele de Minimizare,
Bara de titln Maximizare si Inchidere

Bara de instrumente
Acces rapid

Butonul
0 meniunlui
de control

e

= = =

Calibri i || A A7 T ERE| IS |35

5, fnlocuire
Butonul e B 7 U we % x| 2- A |E¥ 2NN e 0] selectare totald

WordPad

R RO EROE TR T

CRU IR T B BN A Y SN DR AN R AER RO - BEREES [ I
. Wi Pad. :
PH.HgllCH. ocument WordPad iRngE'

de lucru SPATIUL DE LUCRU

Bara de zoom
Bara de stare i
100% (= J +

R

=9
8

Elementele noi aparute sunt:
+¢ Butonul meniului WordPad — contine comenzile Nou (New), Deschidere (Open),

Salvare (Save), Imprimare (Print).
+ Bara de instrumente Acces rapid — contine comenzi care se utilizeaza in mod frecvent,
cum ar fi Salvare, Anulare etc. Bara de instrumente se poate particulariza addugand elementele

HD 5 | Document - WordPaM

dorite i Pornirel Particularizare bara de instrumente Acces rapid |
+ Panglica de lucru — contine comenzile necesare pentru lucru

» Rigla
+ Bara de stare — afiseaza informatii despre fereastra

*

+ Bara de zoom - permite modificare vizualizarii

CAR)

L)

(AR

» Crearea, deschiderea si salvarea documentelor .
% Crearea unui nou document: clic pe butonul meniului WordPad | .
— Nou (New) o
# Deschiderea unui document: clic pe butonul meniului WordPad | ™
— Deschidere (Open) & s '
+«+ Salvarea unui document: clic pe butonul meniului WordPad — | = == '
Salvare (Save) L it psins
% Salvati documentul cu un nume sau un format nou: clic Pe | mmieepimnpess ecioncs
butonul meniului WordPad — Salvare ca... (Save As...) @ vemeworsms
Extensia implicita a fisierelor create cu aplicatia WordPad este .RTF. _—
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WordPad se poate utiliza pentru a deschide si salva documente text (.txt), fisiere text
imbogdtite (.rtf), documente Word (.docx) si documente OpenDocument Text (.odt).
» Formatarea documentelor
Conceptul de formatare se refera la schimbarile care se fac in aspectul documentului, la felul
cum aratd textul din document, precum si la felul cum este aranjat.
¢ Modificare setarilor de aspect pentru pagina: clic pe butonul meniului WordPad —
Initializare pagina (Page Setup)

icns e SR e
Hartie
Dimensiune Dincibone Ak =
hartie
Sursk “t"‘?"‘?"‘f"! Sgkft =
Onentare Margini (milimetri)
Orientare 9 Portret Sténga: 318 Dreapta: 318 1 Se[a-.re'
agina margini
pagl Vedere Sus: 254 Jos: 254 J pagini
| ¥ Imprimare numere de pagini
| |~ OK I Revocare 1
X Modificarea setarilor de aspect pentru font si paragraf - utilizand panglica aferenta

meniului Pornire, amplasatd imediat sub bara de titlu.

- Modificarea aspectului textului din document - selectati textul pe care doriti sa il
modificati — grupul Font.

- Modificarea alinierii textului din document - selectati textul pe care doriti sa il
modificati — grupul Paragraf.

| Creare
. - . liste : .
Manre / Manre / Distanta dintre
micsorare micsorare ? randur

' izuali font indent /— (7]
b e = 2 - . — = Eom
Calibri o E =~ :E = é‘?; dsire

ab i
Sac Inlocuire

Decupare

Copiere Lipire |B I Ul el x| £ - A~ ||=E= = =55 Inserare]
Lipire - |_“_| - = - i0i Selectare totala
Clipboard T Fon Farpgraf Editare

B-Bold Taiere cu Culoarea de

Alinierea
I -Ifa.fe'::. . o linje evidentiere textulu Inserare
U- subliniat Indice / Culoarea de Paragraf obiecte
Exponent font
= ..T.Géslre ¢
> Inserarea obiectelor ‘ s
_.:. Ivnste.rarea unel imagini - flla' FjOI‘ﬂII‘G — _grupul Inserare — |'= o =77 |l
Imagine — Gasiti si selectati imaginea dorita — Deschidere Eorie o e
<> Inserarea unui desen - fila Pornire — grupul Inserare — i
Desenare Paint — creati desenul, apoi inchideti Paint.
X Inserarea datei curente
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» Meniul vizualizare (View) contine butoane pentru:

<> Cresterea sau micsorarea nivelului

@) =) 1 | Rigla =+ fncadrare cuvant ~

de Z00m \4\ ('{ __I 7 :agrlﬁ de stare 3-8 ILJnit:ti de ma'su:a' =
Marire Micsorare 1.070

o Vizualizarea documentului la
dimensiunea reald

Parnire Vizualizare

<> Afisarea riglei

<> Afisarea barei de stare

<> Modificarea setarilor de incadrare a cuvintelor
<> Modificarea unitatii de masura a riglei

»  Functia Ajutor (Help)
<> poate fi activata prin apasarea tastei F1 sau clic pe butonul @

A\

Inchidere aplicatie
<> clic pe butonul meniului WordPad — clic pe butonul

0

2.6.3 Aplicatia Paint

Aplicatia Paint este un editor grafice elementar, adicd o aplicatie destinatd elaborarii de
desene simple. Cu ajutorul sau se poate adauga un text sau numere la reprezentarile grafice, se pot
pune etichete in interiorul desenelor.

Paint face parte din grupul de programe Accesorii (Accessories). Fisierul creat in aceasta
aplicatie este un fisier imagine de tip bmp (bitmap), care primeste in mod automat extensia .BMP.

» Deschiderea programului Paint
v Butonul Start — Toate programele (All Programs) — Accesorii (Accessories) —
Paint
v" Tastati in Paint caseta de cautare a meniului Start —Enter

» Componentele programului Paint
Cand porniti Paint, veti vedea o fereastra in mare parte necompletata, doar cu cateva
instrumente pentru desen si picturd. Urmatoarea ilustratie aratd diferitele parti ale ferestrei Paint.

Butoanele de Minimizare,
Maximizare si Inchidere

Bara de instrumente
Acces rapid

Bara de titlu

=

7 @Al P = B -

Butonul Selettare :lL ‘) + A Pensule Forme Dimensisne  Culoare Culome Edtare
- i x x b 1 2

Paint -

Panglica
de lucru

ZONA DE DESENARE
| Bara de zoom I
o T 8 = SMpx 100% (= | +

- Desenarea liniilor si a formelor - exista mai multe instrumente diferite pentru a desena,
instrumentul ales determind modul in care apare linia in desen:
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- pentru desenarea unei linii drepte sau curbe libere: sectiunea Instrumente (Tools) —

Instrumentul Creion &
- pentru a trasa linii cu alt aspect si altd textura cu diferite tipuri de pensule: sectiunea

Instrumente (Tools) — Instrumentul Pensule & .

- pentru a trasa diverse forme (linii drepte, dreptunghi, oval Bé XES%5 )
etc.): sectiunea Forme (Forms) — alegeti forma dorita — glisati cu mouse-ul YD g{ 2
Tn zona de desenare

- alegerea culorii liniei: selectati o culoare din paleta de culori,

Tl =
i

Forme

apoi inserati linia sau forma doritd sau folositi instrumentul Alegere culoare .‘0 pentru a seta
culoarea curenta de prim plan (Culoarel) sau de fundal (Culoare?2).

D DII:I ..=.hlj

Culoare | Culoare Editare
1 2 culari

- alegerea

Dimensiune

grosimii liniei de desenare: butonul Dimensiune

- pentru umplerea cu culoare a formelor: sectiunea Instrumente (Tools) —

Instrumentul Umplere cu culoare

» Adaugarea textului - este posibil sa adaugati un text sau un mesaj propriu la imagine.

- sectiunea Instrumente (Tools) — Instrumentul Text A

- glisati indicatorul mouse-ului pe suprafata de desenat
unde doriti sa adaugati textul. — | (R} Opac

- apare meniu Instrumente text specifica ce ne permite sa e | .
alegem aspectul fontului, dimensiune si stil.

| A - Instrumente text Eﬁré tithu - |

Vizualizare Text

Font Fundal

» Modificarea unui desen - stergerea unor portiuni, desenarea, modificarea culorilor,
mutarea dintr-o zona in alta:
- pentru stergerea unor portiuni: se selecteaza potiunea cu ajutorul instrumentului de

Selectare . . - A
selectare - | — tasta Delete sau se selecteaza instrumentul Radiera 4
- pentru copierea/mutarea unei parti din desen: se selecteazd cu ajutorul
instrumentului de selectare — apoi se selecteaza unul din elementele Decupare (Cut), Copiere
Lipire

(Copy) si Lipire (Paste). ~cises

» Salvarea si utilizarea imaginii
- Salvarea unei imagini: clic pe butonul meniului Paint — Salvare (Save)
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- Salvati imaginea cu un nume sau un format
nou: clic pe butonul meniului WordPad — Salvare ca...

Salvare ca

ﬂ Imagine PNG
(Save AS B .) ‘Sj:l:zt:ng:?:;:;;arzflpees\aégh desen de calitate inalta si utilizati-|
.. . 1 ~ ww—) Imagine JPG
- -Setat;’l lmaglnea perl_tru _a ﬁ l_'ltlllzata ca fllndal Q §a|v§ti o fotografie de calitate inalta si utilizati-o pe computer,
de Desktop clic pe butonul meniului Paint —Stabilire ca S
ﬁ Salvati orTce tip de imagine de calitate inalta si utilizati-o pe
r Stabilire ca fundal pentru desktop ¥ SLpE
- Imagine GIF
fundal pentru dESkOp ’\H Sal\:ti un desen simplu la calitate mai scdzutd si utilizati-l in

posta electronicd sau pe Web,

Alte formate

R, Deschideti caseta de dialog 5alvare ca pentru a selecta din
toate formatele de fisier posibile.

» Utilizarea aplicatiei Paint in realizarea capturilor de ecran — aplicatia permite
selectarea anumitor parti din imagine sau adaugarea de text etc.
- Pentru captura diferite imagini (ex. imaginea desktop-ului) din calculator pentru a
fi folosite in alte documente se apasa tasta Print Screen (Prt SC).
- Se alege documentul in care dorim sa plasam captura — meniul Editare (Edit) —
Lipire (Paste) sau CTRL+V

» Functia Ajutor (Help) - poate fi activatd prin apasarea tastei F1 sau clic pe butonul | &

2.6.4 Aplicatia Calculator

Aplicatia Calculator apartine grupului Accesorii. Aceasta aplicatie oferd utilizatorului
posibilitatea de a efectua calcule simple, cum ar fi adunari, scaderi, inmultiri si impartiri precum
si calcule matematice complexe in mod similar

Se pot efectua calcule facand clic pe butoanele calculatorului sau se pot tasta calcule
utilizand tastatura

Existd doua tipuri de calculatoare puse la dispozitie de catre acest accesoriu:

- calculatorul standard - care permite efectuareca de calcule simple (adunare, scadere,
inmultire, Tmpartire etc.) si

- calculatorul stiintific - care extinde functionalitatea calculatorului standard prin adaugarea
unor functii matematice i statistice complexe si prin posibilitatea de a efectua calcule in diferite
baze de numeratie.

Tipul de calculator utilizat se selecteaza din meniului Vizualizare (View), folosind optiunile
Standard si Scientific.

Ajutor Vizualizare

| Vizualizare | Editare

Editare  Ajutor

\ 0

‘ MC H MR H M5 H M+ H - ‘-@-Grade () Radiani (") Grd. cerH MIC H MR H M5 || M+ || Il |

|
=M || OO ==
ENnanRn | InsaEnREnaEe
(4 )05 JLo I JTaoe] | ome] coml o o [ x] [a ][ 05 [0 ][0 o
\1H2H3H-I=‘ \nHtanhntannfwxnlnznsn-|H
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Simbol Functie

MC sterge din memorie toate valorile stocate

MR afiseaza continutul memoriei

MS stocheaza In memorie numarul afisat

M+ aduna numarul afisat Tn memorie

M- Scade numarul afisat In memorie

« Back stergerea ultimei cifre a numarului afisat

Ce sterge numarul afisat

C sterge din memorie rezultatul operatiei

+, -, %/ adunare, scadere, inmultire, impartire

+/- schimba semnul numarului afisat

% calculeaza procentul

\ extrage un numar de sub radial

1/x inversul unui numar

Exp scrierea exponentiala a numarului afisat

In, log calcularea valorii logaritmului natural si a celui zecimal din numarul afisat
sin, cos, tan | functiile trigonometrice sin, cos, tg

X2, X3, ridicarea la puterea 2, 3 respectiv la o putere introdusa de catre utilizator
XNy

n! factorialul numarului afisat

Pl valoarea numarului "Pi"

Mod restul impartirii lui x la 'y (x mod y)

Inv calculeaza functiile inverse pentru toate functiile descrise pand acum
And, Or, functiile logice SI, SAU, SAU exclusiv, negare

Xor, Not

Int partea intreaga a numarului afisat

Hex, Dec, sistemele de numeratie hexazecimal, zecimal, octal, binar

Oct, Bin

Deg, Rad, afisarea numerelor trigonometrice in grade, radiani sau gradienti
Grad
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2.6.5 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE

1. Lansati in executie aplicatia Notepad, recunoasteti elementele ferestrei. Activati aplicatia
Ajutor (tastand F1). Deschideti o noua aplicatie (Fisier — Nou). Deschideti o aplicatie existenta in
calculator (Fisier — Deschidere). Inchideti aplicatia.

2. Deschideti aplicatia Notepad. In fereastra deschisa editati un document care si reprezinte

o convorbire telefonica scurta:

- Sa se foloseasca un font la alegere de dimensiune 14 pt.

- Sase insereze data si ora la care a fost facutd comunicarea

- Scrieti expresia "Notepad este un editor simplu de texte.”. Copiati-o inca de doua ori
n document.

- Cautati si Inlocuiti cuvantul “texte” din minuscule in majuscule.

- Sase salveze fisierul cu numele Comunicare.txt in dosarul Portofoliu.

2. Lansati in executie aplicatia Wordpad, recunoasteti elementele ferestrei. Activati aplicatia
Ajutor (tastand F1). Deschideti o noua aplicatie (Fisier — Nou). Deschideti fisierul Comunicare
creat anterior. Inchideti aplicatia.

3. In WordPad si tehnoredactati urmitorul text:

E — ——— —
| i % 5 Document - WordPad =REC

—

Pornire Vizualizare v

l Times NewRoman ~ /12 ~ A" A~ -|3=- ~ 33 Gasire

25 Inlocuire

Llp:re B I U abe X x* /'A. EEIES lnse'rare {3} Selectare totald
|.l"' "‘1’“3-8-3-'-4-'-5-'~6"~7"~8"~9~I'lO"‘Ii"'12-'-IS'I'14~'~15‘5"16"'
APLICATIA WORDPAD

Interfata aplicatiei este formata din elementele:
e Butonul menmuhi WordPad — contine comenzile Nou (New), Deschidere
(Open), Salvare (Save), Imprimare (Print).

e Bara de instrumente Acces rapid — contine comenzi care se utilizeaza in mod
frecvent, cum ar fi Salvare, Anulare etc. Bara de instrumente se poate
particulariza adugand elementele dorite
Panglica de lucru — contine comenzile necesare pentru lucru
Rigla
Bara de stare — afiseaza informatii despre fereastra
Bara de zoom - permite modificare vizualizani =

100% (= ) ¥

- Formatati pagina: format A4, orientare: Portret, margini: 2 cm fiecare (Butonul
meniului WordPad — Inifializare pagina)
- Formatati textul astfel:
o Titlul — font: Arial, dimensiune: 14pt, bold (grupul Font), alineat la centru. (grupul
Paragraf)
o Text: font: Times New Roman, dimensiune: 12pt, (grupul Font), alineat: stanga-
dreapta, aplicati marcatori listei (grupul Paragraf)
o Cuvintele scrise in limba engleza sa fie inclinate (grupul Font)
o Elementele ferestrei sa fie scrise cu culoare rosu. (grupul Font)
- Inserati sub text un desen
- Salvati fisierul cu numele Fereastra_WordPad.rtf Tn directorul Portofoliu.

4. Lansati in executie aplicatia Paint, recunoasteti elementele ferestrei. Creati un desen la
alegere dar incercati sa utilizati cat mai multe din instrumentele disponibile: creion, pensula, linie, curba,
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poligon, dreptunghi cu laturi rotunjite, spray, dreptunghi, elipsa, text, umplere cu culoare, radiera, lupa,
selectie culoare, etc. Salvati fisierul creat, in directorul Portofoliu cu humele Desen.bmp.

5.

1
Cu ajutorul aplicatiei Calculator efectuati urmatoarele calcule: \/2_3+§—23. Se va

respecta ordinea efectudrii operatiilor. Lasati aplicatia deschisa cu rezultatul obtinut.

6.

Deschideti langa aplicatia Calculator si cele trei fisiere realizate mai sus (Comunicare.txt,

Fereastra WordPad.rtf si Desen.bmp). Aranjati festrele astfel incat sa incapa pe desktop si sa fie
vizibile toate patru. Realizati o captura de ecran pe care sa o inserati in aplicatia Paint. Introduceti
sub fiecare fereastra numele aplicatiei. Salvati fisierul Paint cu numele Capturd.jpg in directorul
Portofoliu.

2.7 Test de autoevaluare a cunostintelor

1.

2.

In aplicatia Notepad, bifarea optiunii Word Wrap determina:
a) Tncadrarea textului intr-o celula
b) afisarea textului pe o singura linie
c) afisarea textului pe mai multe linii

In aplicatia Calculator, vizualizarea sistemului de numeratie folosit (hexazecimal,

zecimal, octal, binar):

~

8.

a) este permisa in modul standard
b) este permisd in modul stiintific
¢) este permisa in ambele moduri de lucru

Care din urmatoarele aplicatii este un editor simplu de text:
a) Notepad b) WordPad c) Word

Carei aplicatii apartine extensia implicita .rtf ?
a) Notepad b) WordPad c) Word

Ce este o aplicatie - accesoriu al sistemului de operare Windows este?
a) program mic specializat b) aplicatie de calcul elementar c) aplicatie de editare

Ce extensie nu apartine unui fisier de editare a textului?
a) .txt b) .rtf c) .bmp

Aplicatia care permite inserarea unei capturi de ecran este?
a) Notepad b) Paint c) Calculator

Indicati pictograma din Paint care reprezinta instrumentul ce permite selectarea unei

zone cu contur regulat.

9.

a) L b). c) L=
Combinatia implicitd de taste prin care se poate lipi (Paste) continutul memoriei intr-

un document este?
a) Ctrl + C b) Ctrl + V c) Ctrl + X

10.

Care este butonul corespunzator operatiei de ridicare la putere din aplicatia Calculator?
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a) ! b) 1/x C) x*

Raspunsuri corecte:

Nr intrebare | Raspuns corect | Nr intrebare | Raspuns corect
1. C 6. C
2 b 7. b
3. a 8. a
4, b 9. b
5 a 10. C
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CAPITOLUL 3 PROCESARE DE TEXT (MICROSOFT WORD)

OBIECTIVELE ACESTUI CAPITOL SUNT:

= Dobandirea deprinderilor de utilizare a tastaturii in procesul de procesare text sau
grafica

= Enumerarea si aplicarea operatiilor de baza necesare prelucrarii unui text

= Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

= Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

= Utilizarea culorilor in text

= Alinierea textului in cadrul documentului

= Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stdnga, dreapta, centru, pe punctul
zecimal, pozitionarea tabulatorilor

= Folosirea listelor (humerotare, marcatori)

= Utilizarea instrumentelor pentu desenare

= Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

= Inserarea si formatarea diagramelor si imaginilor

* Introducerea antetului si a subsolului, datei, orei, numarului paginii

= Aplicarea stilurilor existente unui document

= Folosirea functiei de corectare ortografica si gramaticala

= Descrierea si aplicarea corectd a modului de tiparire a unui document

= Reguli generale de tehnoredactare

3.1.  Notiuni introductive

3.1.1. Generalitati

Aplicatia Word este un procesor de texte profesional ce face parte din setul Microsoft
Office.
Aplicatia oferd urmatoarele facilitati:

- Crearea si corectarea documentelor si lucrul cu mai multe documente (extensia
asociata fisierelor administrate de aplicatia Word 2003 este .doc iar Word 2007 este .docx)

- Tiparirea documentelor

- Operatii cu blocuri de texte

- Operatii de cautare si inlocuire

- Formatarea documentului la nivel de caracter si paragraf si administrarea unor Stiluri
de formatare predefinite sau definite de utilizator

- Formatarea documentului la nivel de pagina (stabilirea marginilor paginilor si a
modului de aranjare a textului in pagina, numerotarea paginilor, crearea anteturilor si a
subsolurilor de pagina, crearea notelor de subsol si de sfarsit)

- Administrarea unor sabloane de documente care automatizeaza procesul de formatare
a documentului

- Inserarea tabelelor in document si administrarea lor (modificare, formatare etc)

- Crearea unor liste marcate sau numerotate

- Aranjarea textului pe coloane

- Inserarea obiectelor in document (imagini, sunete, ecuatii, diagrame)

- Administrarea corespondentei (scrisori si etichete postale)
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Tehnoredactarea documentului este operatia prin care un text scris este pregatit tehnic si
grafic pentru afi tiparit.

3.1.2. Lansarea in executie a aplicatiei Word
- Start — Toate Programele (All Programs) — Microsoft Office — Microsoft Office
Word 2007

Elementele principale ale interfetei aplicatiet Word:

Butoanele de Minimizare,
Maximizare si Inchidere

Bara de instrumente
Acces rapid

Buton
Office

Bara de titlu

Bara de meniuri

ol -
- Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondentd Revizuire Wizualizare W
= % ; e e 4 Gsire +
™ imizs New Rowman 12 A || == - 3R 2 T | agebcenc | aaBbcenc AaBbC: AaBbCe . ‘% b fdocire
) e
Lipire ¥ B L [ -ahex x Aav|¥- A |EEXF EM|E| 55 THormal | 1 Fdrd spa. Tiths 1 Ttz o "‘::::':ﬂ"‘ [3 Selectare =
Clipboa.. Font ¥ Paragraf - Stiluri 5 Editare
E I‘:/] R R R TN T R o H’JI
Bara de -
- defilare
Rigla
ZONA DE EDITARE
| Bara de stare Butftga.ne de Glisor de
i aligare panoramare
| Pagini:1 din1 k" Cuvinte:0 | & Romdng (Rominia) B e 9! ()

1.  Bara de titlu: afiseaza numele de fisier al documentului care se editeaza si numele
produsului software pe care 1l utilizati.

2. Butonul Office: faceti clic pe acest buton atunci cand utilizati comenzi generale, cum
ar fi Nou, Deschidere, Salvare ca, Imprimare si Inchidere.

3. Bara de instrumente Acces rapid: comenzi care se utilizeaza frecvent, cum ar fi
Salvare si Anulare, sunt amplasate aici. De asemenea, aveti posibilitatea sd addugati comenzile
dvs. preferate.

4.  Panglica: comenzile necesare pentru lucru sunt amplasate aici. Este acelasi lucru cu
,meniurile” sau ,,barele de instrumente” din alte produse software.

5. Fereastra de editare: afiseaza documentul pe care il editati.

6.  Butoane de afigsare: va permit sa modificati agsa cum dorifi modul de afisare a
documentului pe care il editati.

7.  Barade defilare: va permite sa modificati pozitia de afisare a documentului pe care il
editati.

8.  Glisor de panoramare: va permite si modificati setdrile de panoramare ale
documentului pe care il editati.

9.  Barade stare: afiseaza informatii despre documentul pe care il editati.

Comenzile Microsoft Office Word sunt organizate in grupuri si afisate sub forma sectiunilor
si casetelor de dialog in zona opfiunii. Exista astfel cate o banda sau sectiune corespunzatoare
grupurilor de comenzi (meniuri) de:

o formatare generald: meniul Pornire (Home);

o inserare de obiecte: meniul Inserare (Insert);

o formatarea paginii: meniul 4spect pagina (Page Layout);

o lucrul cu referinte bibliografice, legende, semne de carte, cuprins: meniul Referinte
(References);

o instrumente de fuziune a documentelor: meniul Corespondenta (Mailings);
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o revizuirea si partajarea documentelor: meniul Revizuire (Review),

o optiuni de vizualizare a documentului. Meniul Vizualizare (View);

. optiuni de extindere a functionalitatii programului Microsoft Office Word
(Developer), cu precizarea ca acest meniu este afisat doar dupa selectarea optiunii corespunzatoare
din comenzile de modificare a optiunilor predefinite ale programului, Word Options

La randul lor, aceste meniuri contin comenzi grupate pe categorii, numite sectiuni.

De exemplu:  meniul Pornire (Home) contine sectiunile Clipboard, Font, Paragarf
(Paragraph), Stiluri (Styles) si Editare (Editing) si asa mai departe.

Fiecare sectiune contine un grup de comenzi specifice iar in cazul in care sectiunea nu
afiseaza comanda doritd, se poate apela declansatorul casetei de dialog - sageata contextuala
activand panourile de activitati (Office Clipboard Task Pane) sau casete de dialog (Dialog
Box).

3.1.3. Deschiderea, salvarea si inchiderea unui document

> Deschiderea unui document nou si salvarea acestuia
Pentru a deschide un document nou se poate alege intre urmatoarele posibiltati:
a)  butonul Officc — Nou (New)— Document necompletat (Blank Document) —
Creare
b)  Clic dreapta in directorul in care vreti sa salvati documentul — New — Document
Microsoft Office Word
c)  Daca suntem intr-un document Word: clic pe butonul Office — optiunea Nou (New)

sau CTRL+N sau clic pe butonul —l din Bara de instrumente Acces Rapid
Salvarea documentului se face astfel: clic pe butonul Office — optiunea Salvare (Save),
avand grija sa se introduca calea corecta unde doriti sa salvati fisierul si numele acestuia.

> Deschiderea unui document existent §i salvarea acestuia
Pentru a deschide un document existent se pot alege urmatoarele posibilitati:
a)  butonul Office —Deschidere (Open) — se alege documentul dorit din locul dorit
— Deschidere sau combinatia de taste CTRL+O

A

Lt

b)  clic pe butonul Deschidere din Bara de instrumente Acces Rapid

Observatie! Daca butonul Deschidere nu exista pe bara de instrumente, el poate fi adaugat
Po T Aplica

astfel — clic pe lista derulanta “f7aticsarzsre bars de instrumente Acces e | of g bifeqzd optiunea doritd.

Salvarea documentului:

- CTRL+S sau clic pe butonul Office — optiunea Salvare (Save)

- butonul Office — opfiunea Salvare ca... (Save As...) - Salvarea documentelor sub alt
nume sau in alt format sau in alta locatie

> Inchidere aplicatie

- Butonul Office — Inchidere sau clic pe butonul

3.1.4. Functia ajutor (Help)

7]

o

Functia Ajutor poate fi activata prin apasarea tastei F1 sau clic pe butonul
Pe ecran va aparea fereastra Ajutor Word, unde puteti sa scrieti o intrebare in campul Cautare
si apasati tasta Enter sau puteti sa accesati o notiune prin clic cu mouse-ul pe aceasta.
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3.1.5. Modul de vizualizare

Prin intermediul meniului Vizualizare (View) puteti vizualiza in diferite moduri pagina in
care lucrati:
- Aspect pagina imprimata (Print Layout) — este modul de vizualizare implicit si cel
mai recomandat pentru a avea o imagine cat mai reald a documentului creat;
- Citire in ecran complet (Full Screen Reading) — afiseaza documentul pe intreg
ecranul;
- Aspect pagina Web (Web Layout) — afiseazd documentul asa cum va aparea in Web.
- Schita (Outline) — afiseazd documentul sub forma unui plan cu titluri si subtitluri;
- Ciorna (Draft) — afiseaza documentul sub forma unei singure bucdti de hartie
extrem de lungi.
Aceste moduri de vizualizare pot fi activate si din partea stanga jos a ferestrei — butoanele
EEEEE

de vizualizare |

3.2.  Operatii de baza in documente

3.2.1. Introducerea informatiilor

Textul este introdus prin actionarea tastaturii: tastare, copiere, mutare. Textul apare in locul
in care se afld cursorul.

Réndurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, iar cand cursorul ajunge la capatul
randului sare pe randul urmator. Trecerea fortatd pe randul urmator se face cu ajutorul tastei Enter
si creeaza un nou paragraf.

in document pot fi introduse si caractere speciale si/sau simboluri.
»  Inserarea de caractere speciale
Prin caracter special se intelege orice caracter ce nu apare pe tastatura.

- Pozitionati cursorul unde se & BLE
doreste inserarea caracterului [ simbouri | Coractere soccine |

- Meniul Inserare (Insert) — | s
sectiunea Simbol (Symbol) — butonul Simbol - e Eul e

. . . - ratima optionala +-
(Symbol) — Mai multe simboluri (More ot
Sym bO I ) = Slfp";gupiﬂl;zlaapgramr Ctrl+5hift+5pace E
~ . © Drept de autor Alt+Ctr+C

- In fereastra Simbol alegem tabul ® lmegeat altscalsn
Caractere speciale (Special Characters) — T A:”c“:“’

- . - Pur_-lcta e suspensie Alt+Cirl +.rl
Selecta}m c_aracterul dorit — Inserare (Insert) | e Aren |
— Se InChIde fereastra Ghilmele de deschidere duble Alt+Ctrl+",

{ AutoCorectie. .. I {Tasié de comenzi rapide. ..
> Inserarea de simboluri

- Pozitionati cursorul unde se
doreste inserarea simbolului

- Meniul Inserare (Insert) — sectiunea Simbol (Symbol) — butonul Simbol (Symbol)
— Mai multe simboluri (More Symbol)

- In fereastra Simbol alegem tabul Simbol (Symbol) — din lista Font selectim fontul
dorit — selectam simbolul dorit — Inserare (Insert) — se inchide fereastra
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3.2.2.  Selectarea informatiilor

Inainte de a efectua orice operatie cu un text acesta trebuie mai ntai selectat.

Selectarea textului se poate face in mai multe moduri cu ajutorul mouse-ului sau a tastaturii:

- selectarea cu mouse-ul: se tine apasat butonul stang al mouse-ului si se gliseaza peste
textul dorit sau dublu clic pe un cuvant sau triplu clic pe paragraful dorit.

- selectarea cu tastatura: un caracter/cuvant — tasta Shift + oricare din tastele sageti, a
unui rand: tasta Shift+Home / End, tot textul - CTRL+A.

3.2.3.  Folosirea functiilor Anulare / Refacere (Undo / Redo)
In cazul in care s-a gresit in introducerea textului sau s-a dat o comanda gresita exista

) -

posibilitatea anularii acesteia prin apelare la functia Anulare (Undo) butonul din bara de
instrumente Acces Rapid sau CTRL+Z. Aceasta are rolul de a anula ultima actiune.
Se pot anula mai multe actiuni in acelasi timp daca selectim sageata din dreapta butonului

Anulare. Va aparea o listd cu cele mai recente actiuni pe care le putem anula.

U

Functia Repetare (Redo) reface ultima operatie anulata. Butonul Repetare
tot in bara de instrumente Acces Rapid (CTRL+Y).
3.2.4. Copierea, mutarea si stergerea unui text

se gaseste

Copierea si mutarea textului 1n acelasi document sau in alt document este posibila datorita
existentei memoriei temporare numitd Clipboard-ului. Aceasta pastreaza pe termen scurt cuvinte,
imagini si diagrame pana la 24 de elemente.

Pentru a vedea continutul Clipboard-ului clic pe sdgeata contextuala | ==
a sectiunii Clipboard. up?j
Elementele rdméan in Clipboard pana la inchiderea programului - fc' ”D:;::’:‘" de f°"”a[EEE\
»  Copierea textului
- Se selecteaza textul dorit.
) ) . =3 Copiere
- Meniul Pornire (Home) — sectiunea Clipboard — Copiere (Copy) sau

clic dreapta pe zona selectatd — Copiere (Copy) sau CTRL+C
- Se pozitioneaza cursorul in locul unde se doreste copierea (in acelasi text sau in alt
document)

—
- Meniul Pornire (Home) — sectiunea Clipboard — Lipire(Paste) - sau clic dreapta

pe zona selectatd — Lipire(Paste) sau CTRL+V
Informatia rdmane in Clipboard si dupa ce este lipita in text, ceea ce permite sa se insereze

informatia de mai multe ori prin operatii repetate de lipire.

> Mutarea textului
- Se selecteaza textul dorit.

¢ Decupare

- Meniul Pornire (Home) — sectiunea Clipboard — Decupare (Cut) sau
clic dreapta pe zona selectata — Decupare (Cut) sau CTRL+X

- Se pozitioneaza cursorul in locul unde se doreste copierea (in acelasi text sau in alt
document)

- Meniul Pornire (Home) — sectiunea Clipboard — Lipire(Paste) sau clic dreapta pe

zona selectatd — Lipire(Paste) sau CTRL+V

Butonul Lipire (Paste) mai are o optiune Lipire Speciala (Paste Special) ce ofera
posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in document continutul Clipboard-ului.

83



Operator introducere, validare si prelucrare date

»>  Stergerea textului
Textul introdus poate fi sters prin apasarea tastelor Backspace (stergere la stanga cursorului)
si Delete (stergere la dreapta cursorului)

3.2.5. Gasire si inlocuire

Gasirea si inlocuirea unui cuvant sau propozitie este una dintre cele mai rapide modalitéti de
a efectua modificari repetitive asupra unui document. Comanda Gasire (Find) se refera la gasirea
efectiva a unui sir de caractere, iar Inlocuire (Replace) inlocuieste sirul de caractere gasit cu unul
nou. Acestea se gasesc in meniul Pornire (Home) — sectiunea Editare (Edit).

Gasire §i inlocuire ?| = Gasire 5i Inlocuire TS|
Gasire | Inlocuire | Saltla Gasire | Inlocuire | Saltla
De gésit: space =] De gasit: space =]
fnlocuire cu: | SPACE| =]
Maimuhte >> | [Evidengerelacitre ~| [ Gisrein v | [(umstorulgasit | [ Revocare Mai muite >> | [ fnlocuire | [ fnlocuire peste tot | [ Urmatorul gasit | [ evocare |

3.3.  Stabilirea parametrilor de formatare
Conceptul de formatare se refera la schimbarile care se fac in aspectul documentului.

Tntr-un document se identificd urmatoarele entitiiti care pot fi supuse formatarii:

e Caracterul = cea mai mica entitate manevrabila intr-un text. Aspectul caracterului este
controlat prin: font, stil, 1afime , indl{ime.

e Cuvantul = sir de caractere despartit de restul textului prin spatiul si semne de
punctuatie. Alinierea textului intre margini se face fara a segmenta cuvintele.

e Linia de text = grup de caractere despartite de restul textului prin caracterul sfarsit de
linie. Ea este componenta a paragrafului si poate fi manevrata ca un bloc de text.

e Fraza = sir de caractere delimitat de restul textului prin punct.

e Paragraful = grup de linii de text despartite de restul textului prin caracterul sfarsit de
paragraf (se obtine prin apasarea tastei ENTER). Aspectul paragrafului poate fi controlat prin
alinierea, spatiul dintre liniile de text, indentarea paragrafului si a primei linii din paragraf.

e Obiectul = 0 imagine, un tabel, un grafic ce poate fi inserat in text.

e  Pagina fizica = intreaga suprafata de hartie. Pagina utila = suprafata de hartie pe care
se scrie textul documentului. Parametrii care caracterizeaza formatarea paginii sunt dimensiunea
paginii fizice, margini, orientarea paginii, anteturi i subsoluri.
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e Documentul = colectie de paragrafe si obiecte. Aspectul documentului poate fi controlat

de modul in care se incadreaza textul in pagind, prin inserarea numarului de pagina si prin anteturi
si subsoluri.

Marginea superioard

) +—} Marginea antetului
ANTET
Y
PAGINA A
FIZICA PAGINA UTILA *+*  Marginea dreaptd
Marginea stinga  [*™
)
SUBSOL
I 4—y— Marginea subsolului

Marginea inferioard

3.3.1. Formatarea la nivel de pagina

Formatarea la nivel de pagina presupune urmatoarele operatii:

Stabilirea dimensiunii paginii fizice

Stabilirea dimensiunii paginii utile (Margini: sus, jos, stanga, dreapta )
Stabilirea orientarii paginii (tip portret/tip vedere)

Impartirea textului pe coloane

Crearea notelor de subsol si a notelor de sfarsit

Setarea marginilor
paginii

Setarea marimii
paginii

Inse

L]

Margini Crie

By

Orientarea
paginii

Aspect pagind

are Dimensiune Cgjoane
- -
Initializ gind

erinte Corespondenta

1 | ",:j intreruperi -
£/ Mumere de linie ~

i~ Despdrtire in silabe -
=

Impirtirea textului
pe coloane
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»  Setarea marginilor paginii
Meniul Aspect pagina (Page Layout) — sectiunea [Initializare pagina (Page Setup) —
butonul Margini (Margins) — din lista deschisa alegem optiunea Margini particularizate (Custom
Margins) — in fereastra Initializare pagina (Page Setup) putem seta:
- din tabul Margini: marginile paginii si orientarea acesteia
- din tabul Hartie: dimensiunea hartiei (A4)
- din tabul Aspect: marginile antet/subsol.

Operator introducere, validare si prelucrare date

—

pargini| __

*u Orientare -

L3 Dimensiune - 2_1 Mumere de linie ~

Coloane ~

W= intreruperi -

b~ Despartire in silabe

L1

Ultima setare particularizata

Sus: 3 cm
stdnga: 2,5 cm

MNormal
Sus: 2.5 cm
stadnga: 2,5 cm

ingust
Sus: 1,27 cm
stadnga: 1,27 cm

Moderat
Sus: 2,54 cm
stadnga: 1,91 cm

Lat
Sus: 2,54 cm
stadnga: 5,08 cm

in oglinds
Sus: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm

Margini particularizate...

Jaos: 2 cm
Dreapta: 2 cm

Jos: 2.5 cm
Dreapta: 2,5 cm

Jos: 1,27 cm
Dreapta: 1,27 cm

Jos: 2,54 cm
Dreapta:1,91 cm

Jos: 2,54 cm
Dreapta: 5,08 cm

Jos: 2,54 cm
Exteriorn 2,54 cm

Initializare paging

Margini | Hartie | Aspect

Margini
Sus: 2,5
Stanga: 2,5em
Bt. Tndoire: 0cm

Orientare

Tpportret  Tipyedere
Pagini

Pagini multiple: | Normal

Examinare

Se aplics la: | Documentintreg

Jos: 2,5am
Dreapta: 2,5am
Pozitie indoitura: Sténga []

Implicit...

e

»  Orientarea paginii

Meniul Aspect pagina (Page Layout) — sectiunea Initializare pagina (Page
Setup) — butonul Orientare (Orientation) — se poate alege orientarea paginii de tip
Portrait (Portret) sau Landscape (Vedere)

»  Dimensiune pagind A4
Meniul Aspect pagina (Page Layout) — sectiunea Initializare pagina (Page Setup) —
butonul Dimensiune (Size) — A4.

»  Inserarea, stergerea unui marcaj de intrerupere-pagind (page break)

By
=}

Orientare

13

Dimensi

g Portret
—| Vedere

Uneori se doreste ca textul, ce urmeaza a fi introdus in continuare, sa fie scris pe o pagina
noud chiar dacd pagina curenta nu a fost completata cu text, adica se doreste sd se termine pagina

curentd la o anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

Trebuie sa se utilizeze comanda Sfirsit de paginda (Page break) astfel:
1. Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul in care se doreste sa Inceapa o pagind noua.
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2. Se alege din meniul Inserare (Insert) — sectiunea Pagini (Pages) — Sfarsit de pagina
(Page Break).

Sfarsituri de pagind
[ =
| Pagina
o » Marcheazd punctul in care se termind o paging siincepe
Sfarsl.t @E ﬁ urmitoarea pagina.
pagina
1 Coloana
Precizeazd ca textul care urmeaza dupa intreruperea de
= coloana va continua in urmatoarea coloana.
fncadrarelex_d
= Separd textul din jurul obiectelor aflate intr-o pagind Web,
cum ar fi textul legendelor de corpul de text.
Sfarsituri de sectiune
Pagina urmétoare
B Insereazd o intrerupere de sectiune si se incepe noua
- sediune pe pagina urmatoare.
Continuu
= Insereaza o intrerupere de sectiune si se incepe noua
— sectiune pe aceeasi paging.
= Pagina para
Insereaza o intrerupere de sectiune si se incepe noua
»:a sectiune pe urmatoarea pagina numerotatd cu numar par.
: Pagina impara
Insereazd o intrerupere de sectiune si se incepe noua
Piﬁ sectiune pe urmatoarea pagind numerotata cu numdr impar.

2. Se alege din meniul 4Aspect pagina (Page Layout) — sectiunea Initializare pagina (Page
Setup) — butonul

=3 :
t—, Intreruperi =

Intreruperi (Breaks).
Butonul Intreruperi deschide un meniu derulant de unde putem alege si optiunea Sfarsit de

sectiune Pagina urmatoare (Next Page)

Stergerea unui sfarsit de pagind/sectiune se realizeaza astfel:

1. Se face clic pe butonul Afisare totala (Show/Hide) L aflat in meniul Pornire (Home)

pentru a vizualiza caracterele netiparibile.
2. Se selecteaza marcajul ...Sfdrsitul de pagina... (.......Page Break.......) ce urmeaza a fi sters:

3. Se apasa tasta Delete.

3.3.2. Formatarea la nivel de caracter

Caracterele sunt reprezentate de litere, numere, simboluri, semne de punctuatie si spatii.

Termenul de formatare a caracterelor se referd la atributele pe care le au caracterele
individuale intr-un document, cum ar fi :

- tipul fontului (Arial, Times New Roman, Verdana)

- culoarea fontului

- stilul (B-bold (aldin), I-Italic(cursiv), U-underline (subliniat))

- dimensiunea acestuia (12,14,16,18,...,72).

Fontul reprezinta totalitatea informatiilor despre un set de caractere care au anumite
proprietdti comune: indltime, latime, stil, orientare, desen. Fontul are un nume si se memoreaza

intr-un fisier pe disc.
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Pentru a realiza operatiunea de formatare a caracterelor folosim butoanele existente in
meniul Pornire (Home) — sectiunea Font

Maoditica
dimen=sziunea

[ Maodifica ] fontal

foneul -
! T— L MEBregste/ micgareazd dimensiunes fontulul |
Pornire ln;..;-‘»l:s‘;:ro__r '."2‘.;,\_;1 PAaging IR”'”nh <o
-':.\ = NS .
Calibrl (Corp) ~ = [2x™ Q_:\D L Anulicazd
formatarco
s 5 = T - —
- £ o = = s i —
) - N . e Culoare
- o N ~
x I font
TSlere text Majuscoulte/ 5 p—
minuscule

Culoare
s e e e evicdentiere
I Indicae/Exponant

Subliniat (Underline) Lext

. - o | cu o inle
Aldldin (Bold=ingrogat) ~
Cursiv (Xualic=inclinar)

In functie de introducerea textului, in Word exista doud metode prin care se pot aplica
majoritatea comenzilor de formatare:

- pentru a formata un text deja introdus - se selecteaza textul, apoi se da comanda de
formatare. Orice comanda de formatare va afecta numai textul selectat!

- pentru a formata un text ce urmeaza a fi introdus - se muta cursorul in locul in care se
doreste introducerea textului si apoi se da comanda de formatare.

»  Schimbarea tipului de font aplicat textului

Times Mew Roman T

- se alege numele fontului din lista Font.

»  Schimbarea dimensiunii (mdrimii) fontului aplicat textului:

- se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune font (Font Size) sau se tasteaza
o valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter

A

- se pot utiliza butoanele Crestere font (Grow Font) respectiv Reducere font (Shrink

Font) pentru a mari/micsora dimensiunea caracterelor.

> Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)
- se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat

B

- clic pe butonul Aldin (Bold)

I

- clic pe butonul Cursiv (Italic)

H'r

- clic pe butonul Subliniere (Underline) Butonul
Subliniere este urmat in partea dreaptd de o sigeatd, ce ascunde o lista |
derulantd, cu modele de subliniere si culori pentru linii.

Mai multe sublinieri...

> Trecerea unui text in format Indice (subscript) sau Exponent | ., =500
(superscript)
- Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

X

- clic pe butonul Indice (Subscript) sau pe Exponent (Superscript). EI
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»  Modificarea textului Tn majuscule, minuscule etc. || H-AC|EEE
Existd posibilitatea transformarii caracterelor in mod automat din Caz propazitie,
litere mici in litere mari si invers sau alte majuscule comune: culitere mic :
- se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat MAJUSCULE
- se alege din lista varianta dorita. Fiecare cuvant cu majuscul |
A7 cOMUTARE

> Folosirea diferitelor culori in text

- Schimbarea culorii textului: clic pe sageata butonul Culoare font (Font color) —

- Schimbarea culorii de fond a textului: clic pe sageata butonul Umbrire (Shading)

2| Gin sectiunea Paragraf
- Daca utilizatorul doreste sa evidentieze anumite regiuni din text se foloseste butonul
ab®

Culoare evidentiere text (Text Highlight Color)

]

O alta variantd de formatare la nivel de caracter consta in apelarea sagetii de context
din sectiunea Font a meniului Pornire (Home). Aceasta actiune are ca efect deschiderea ferestrei
Font ce are doua taburi:

- Tabul Font - de unde putem seta fontul, stilul fontului, dimensiunea, culoarea fontului,
stilul si culoarea de subliniere, precum si cateva efecte (umbra, contur etc.)

- Tabul Spatiere caractere (Character Spacing) permite modificarea spatiului dintre
caractere: spatiere (normald, extinsad sau condensatd) la un numar de puncte si pozitia textului fata
de linia de scriere (ridicata sau coborata)

Fonit ¥ = Fort

Foni Spapene caraciens Fanj Soabere carachere
sk 100 [=]
Font: 54l forts C ;
o fo Diensine Spaperer | Hormald x| g
Tirres Mew Foman Obwgrast 11 — s
Syeba .| .| s i Porte;  tormall =| r
Tarama Cursy E Forduiz - A——
iy e 0 Uniformizare fonturi: & mncte 3§ pesie
Tempus Sans [TC Mign Corsrv | [T
[Teves Mew Roman I =
Culcare fonk: oo sublireere:
estarmal =] B -
Efecte
Theere bext ou o e Uienbr B Majsoue reduss
Tiene bext o e dubil Corgrat Disar’ naurscii
Exgarient vt B
Egoe Gravat
Esaminare Examirare
Tunes New Roman Topes New Roman
Font TrueType. &oest font va  uilizat 8554 pening imprmant cit 9 pendru egan. Fond TrueType, Acest font va § uilizet 2588 pening imprmantl cBt § pening ecan
Imehat... L_ox || meocae ... Lo || mewcwe

»  Copierea formatului de la un text la un alt text
- Selectati caracterul / paragraful a carui formatare vreti sa o copiati

- i existent in sectiunea Cli
butonul Descriptor de formate [ Descriptor deformate| o ;o t Clipboard

»  Despartirea in silabe

Microsoft Word nu desparte automat cuvintele in silabe la sfarsitul unui rand, daca un cuvant
nu mai Tncape el este mutat automat pe randul urmator. Acest lucru cauzeaza, uneori, un aspect
inestetic al documentului deoarece nu mai avem spatieri uniforme intre cuvinte.

Despartirea in silabe se realizeaza astfel:
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- meniul Aspect pagina (Page Layout) — sectiunea Initializare paginad (Page Setup) —

e : 2~ Despartire in silabe -
butonul Despdrtire in silabe (Hyphenation) B¢ PesPartire in siiabe

- alegem una din optiunile: Fara sau Automat sau Manual =

v | Fara
Automat

Manual

3.3.3. Formatarea la nivel de paragraf Dl mEe
Presupune urmatoarele operatii:

- Alinierea si indentarea textului

- Dimensiunea spatiului dintre linii si dintre paragrafe

- Pozitiile tabulatorilor. Tabulatorii sunt folosi{i pentru orientarea pe verticala a textului.
- Chenarele si Umbrele

Tn Word, un paragraf este orice cantitate de text sau grafic sau alte elemente (cum ar fi
ecuatii sau diagrame) urmata de un marcaj de sfarsit de paragraf. Un marcaj de sfarsit de paragraf
se insereaza ori de cate ori apdsati tasta ENTER.

Pentru a realiza operatiunea de formatare a paragrafelor folosim butoanele existente in
meniul Pornire (Home) — sectiuneca Paragraf (Paragraph)

Marcatori yi l I 1\11(:591'»:‘10 l:lllh'c I Sortare I *'{r‘.;;‘;"_* y
numerotare anoen Ascundere
I:: e (= 'Q:'“:I Etl’} (| 97 |
(= = m mm| =) O - foalel.
TR ; N e — Borduri
Paragrag \ e l
.\-- _
Alinierea rextului b
- Stanga (Left) Spagiul dinwe Culonre
Cennu (Center) randuri de
Dreapta (Right) umplere
Stanmu-dreapta (Justty) fundal

»  Afisarea/Ascunderea marcajelor de paragraf
Fiecare paragraf este urmat de marcajul de paragraf care poate fi vizualizat prin activarea

butonului Show/Hide (Afisare/Ascundere) Hl i

»  Alinierea textului

Alinierea orizontald a textului dintr-un paragraf determind aspectul marginilor liniilor
paragrafului: aliniere la stdnga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta. Acest
lucru se poate realiza in doua moduri:

a) Meniul Pornire (Home) — sectiunea Paragraf (Paragraph)— alegem unul din
butoanele descrise mai jos:

- Aliniere text la stanga (Align Text Left) - - liniile paragrafului vor fi aliniate in
partea stanga, creeaza un aspect neregulat al textului in partea dreapta a documentului deoarece
liniile sunt de lungimi diferite

- Aliniere text la centru (Center) - liniile paragrafului vor fi centrate. Se

recomanda pentru titluri.

- liniile paragrafului vor fi aliniate

- Aliniere text la dreapta (Align Text Right)
in partea dreapta
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- Aliniere Stanga-dreapta (Justify) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in
partea stanga cat si in partea dreapta. Textul are un aspect uniform, liniile sunt de lungimi egale,
dar spatiile dintre cuvinte / litere vor fi condensate sau extinse pentru a realiza alinierea la ambele
margini..

General

b) Prin clic pe sdgeata contextuala a sectiunii Paragraf si se | ainiere:  stinga-drespta ||
va deschide caseta de dialog Paragraf — tabul Indentdri si spatiere | nelsciss: |35
(Indets and Spacing) — se selecteaza optiunea dorita din lista ascunsa La creapta

Aliniere (Alignment).

Paragraful poate fi pus in evidenta prin spatierea dintre paragrafe si indentarea acestora.

»  Spatierea randurilor unui paragraf

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile textului unui
paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand.

Spatierea randurilor se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza paragraful dorit

2. Meniul Home (Pornire) — sectiunea Paragraf — |, *

:,.l

butonul Line spacing (Spatiere randuri) L*=
3. Se selecteaza una din optiunile listei ascunse

Pentru accesul la alte variante de spatiere se alege Opfiuni spatiere
linie (Line Spacing Options) care va deschide caseta de dialog Paragraf unde:

- Lista Interlinie (Line spacing) permite setarea distantei dintre linii

- sectiunea Spatiere (Spacing) permite spatierea inainte si dupd paragraf la o anumitd
distanta.

Spatiere
fnginhe: 3 pct. z Interlinie: La:
Dups: Ipct. |2 Multipla [«] [L15s |2

Mu se adaugs spatiu intre paragrafele cu acelasi stil

Examinar,

»  Indentarea paragrafelor

Indentarea stabileste distanta la care se afld un paragraf fata de marginea din stanga si fata
de marginea din dreapta. Se poate crea o indentare diferitd pentru prima linie din paragraf fata de
celelalte linii (alineat) sau un indent agatat, in care prima linie a paragrafului nu este indentata, iar
restul liniilor sunt (liste).

Aplicatia Word permite indetarea textului dintr-un paragraf astfel:

a) Cu ajutorul Riglei gradate (se activeaza din meniul View (Vizualizare) — bifarea
casetei Ruler (Rigla))

(/ Indent prima linie
.|-e-|-¢-|-:-|-_‘-|-5-|-5-|-;-|-5-|-;-|-;:-|-;;-|-;z-|-;:-|-i—3-|-;5-.-
\ Indent stinga Indent dreapta

(agatat)
b)  Deschiderea casetei de dialog Paragraf
- In zona Indentare (ldentation) se modifica distanta de indentare prin clic pe sagetile
sus si jos aferente casetelor Stanga (Left) sau Dreapta (Right)
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- Tn lista Special: se poate selecta:

Indentare

Prima linie (First Line) pentru o indentare a
primului rdnd de text din paragraf.

Agdtat (Hanging) pentru a indenta restul
liniilor din paragraf mai putin prima linie.

Stanga: lcm Special: La;

Al | e

Dreapta: lcm Prima linie

Indentari in oglinda

»  Folosirea listelor cu marcatori (bullets) si cu numerotori (numbers)

Folosirea listelor reprezinti o altd modalitate de formatare a paragrafelor. In Word se pot
crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate n timpul tastarii textului sau se pot adauga
marcatori sau numerotare la liniile de text deja introduse.

Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent se realizeaza:

- Meniul Pornire (Home) — sectiunea Paragraf

Bibliotecs marcatori

i - | @ O 0w +

—

—_

- butonul Marcatori (Bullets) L"=" KAkl

Biblioteca numerotare \

1 1)
Fara |2 2

- butonul Numerotare (Numbering) L

Marcatorii pot fi alesi din biblioteca de marcatori/ numerotare sau pot fi definiti altii noi: din
lista Marcatori — optiunea Definire .marcator nou (Define New Bullet) sau din lista Numerotare
— optiunea Definire format de numar nou (Define New Number).

Definire marcator nou l T | — Definire format nou de numerotare || R Sw|
Caracter marcator Format numar
stil numEr:
[ smbol.. | [ imagme.. | [ Eont.. | 423 =l
Aliniere: Eormat numar:
ErErr—— | i |
Examinare Aliniere:
La stinga E'

»  Utilizarea tabulatorilor

Tabulatorii se utilizeaza de obicei la crearea documentelor usor de formatat.

Pentru a seta manual tabulatorii Tn partea din stanga, in cea din dreapta sau h mijlocul
documentului, aveti posibilitatea sa utilizati rigla.

Tabulatorii se seteaza imediat daca faceti clic pe selectorul de tabulatori din capatul din
stanga al riglei, pana cand acesta afiseaza tipul de tabulator dorit:

- - tabulator aliniere la stanga / seteaza pozitia de Inceput a textului
- - tabulator aliniere la centru

- El - tabulator aliniere la dreapta

Pentru alinierea textului se pot folosi si stopurile de tabulare (tabulatori). Pentru aceasta se
apasa tasta Tab ce poate insera un spatiu de lungime implicita este de 1,27cm.
Modificarea tabulatorilor impliciti:
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- meniul Pornire sau Aspect pagina — sageata contextuald a sectiunii Paragraf —

Tabulatori (Tabs...) — In caseta Tabulatori impliciti, introduceti spatierea pe care o
doriti.
Cand apasati tasta TAB, tabulatorul se va opri 1n pagina la distanta specificata.

»  Folosirea chenarelor si a umbririlor unui paragraf
Pentru a scoate In evidenta un text putem sd addugam un chenar, o umbrire / culori de fundal
unui paragraf.

- Meniul Pornire — sectiunea Paragraf — butonul "I Borders (Borduri) — se alege
din lista cu borduri varianta dorita.

Pentru o bordurd personalizatd se va alege optiunea Borduri si umbrire... (Borders and
Shadings) — se va deschide o caseta de dialog cu acelasi nume de unde se poate alege stilul, culoare

si latimea bordurii precum si culoarea de fundal.

L& i
d. orduri Umbrirg
Setare: il Exami Umplere Exami
D Ears i i =]
- = o Modele
s L s
I - | | Cul
@ it [=——--]. , ,
Trei-D Culoare: ] - - J
I~ |
Particularizare | 59 B [ ()
=2 | ey =
T
o] (e ]| | [ineorons
Din aceasta fereastra puteti alege una din optiunile: Se aplicé la:
- chenarul sa fie trasat in jurul textului selectat TP::g“f E
- chenarul sa fie trasat in jurul intregului paragraf Paragraf -

»  Folosirea bordurilor de pagina
Putem adauga o bordurd intregului document astfel:

- Meniul Pornire (Home) — sectiunea s s
Paragraf — butonul Borders (Borduri) — Borduri si
umbrire... (Borders and Shadings) — tabul Borduri de
pagind sau

- Meniul Aspect pagina (Page Layout) —
sectiunea Fundal pagina — tabul Borduri de pagina.

- Bordura poate fi aplicatd Intregului
document sau numai unei sectiuni selectand optiunea
dorita din meniul derulant Se aplica la ... (Apply to...)

3
1]
<

o
=4

) D )

Aceasts sectiune
easts sectiune - Doar prima paging
ceasts sectiune - Toate 2 prima pagin

3.4 Inserarea obiectelor in pagina Word

In documentele create cu Word se pot introduce alaturi de text si diferite obiecte (create sau
existente Tntr-un fisier) cum ar fi: tabele, imagini, diagrame, obiecte desenate etc.
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3.4.4 Inserarea tabelelor

O modalitate simpla de organizare §i prezentare a textului si a graficii o reprezinta tabelele.
Tabelele structureaza informatia pe linii si coloane. Intersectia dintre o linie si o coloana se
numeste celula. Celulele pot contine text, numere, reprezentari grafice sau formule de calcul.

Atunci cand se editeaza tabele intr-un document profesional, trebuie sa fim capabili sa
realizdm urmatoarele operatiuni de baza:

e creare de tabele, cu un anumit numar de linii si coloane si un anumit stil;

e popularea tabelului cu valori;

e modificarea aspectului general al tabelului;

e inserarea /stergerea liniilor si coloanelor in tabel,

e fuzionarea a doua sau mai multe celule in una singura (Merge Cells)

e scindarea unei celule Tn mai multe coloane/linii (Split Cells);

e sortarea informatiei dintr-o linie sau coloana dupa o anumita caracteristica (Sort by..
Ascending/Descending);

e convertirea unui text in tabel si invers (Convert Table to Text sau Text to Table).

e introducerea de formule matematice in tabel.

Un tabel poate fi creat in mai multe moduri:
- inserare ca tabel
- desenare tabel
- de tip foaie de calcul
- tabele rapide

»  Crearea unui tabel

- Se pozitioneaza cursorul in locul in care se doreste sa apara tabelul.

- Se alege Inserare — Tabele — Tabel ( Insert — Tables — Table).

- Se selecteazd un numar de randuri §i coloane de patratele pentru a indica
dimensiunea tabelului.

- Se poate alege Inserare ca tabel (Insert Table) si sa se stabileasca aceste optiuni in
caseta de dialog Inserare tabel: Th zona Dimensiune tabel (Table size) - numarul de coloane si de
randuri. iar in zona Regim de potrivire automata (AutoFit behavior), se aleg optiunile pentru
ajustarea latimii coloanelor. lesirea din caseta se face cu clic pe butonul OK.

il jij Ll_:‘j/' Inserare tabel FRERS

Tabel Imagine Miniaturd Forme ! Dimensiune tabel

Mumér de coloane: 5

Tabel 4x3 = =
Mumér de randuriz 2

Regim de potrivire automats

@ Latime fixd a coloanei: Automat |5

Potrivire automats la continut

Fotrivire automata |a fereastra

|| Memorare dimensiuni pentru tabele noi

Uo00n
0ooon
00000

: 0000000

7 LOO000ad

+ O000000d
Oo00000d
HOOO0000
HO000000

+

Inserare ca ta

Desenare tabel

18 @ O0000

Foaie de calcul Excel

i &

Iabele rapide 3

Dupa ce inseram un tabel apare meniul Instrumente Tabel (Tabel Tools) ce contine doua
submeniuri: Proiectare (Design) si Aspect (Layout). Aceste doua submeniuri ne permit sa
formatam tabelul introdus.
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<> Proiectare (Design) - ne permite selectia diverselor optiuni legate de aspectul
general al unui tabel

37
- Pornire Inserare Aspect pagina Referinfe Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect
¥| Rénd antet | Prima coloand EeeerlE—— e B Umbrire - - ﬁ ——_r
Rénd Total Ultimea coloand Eeege | - ———- ----- ----- C----C - | Bordurij= ¥ pet - -
. eyl el vyl e e y——— ,|_ Z Desenare Radierd
V| Rénduri alternante Coloane alternante - T 4 Culoare stilou *  t3he)
Optiuni stil tabel Stiluri tabel Desenare borduri [F}
o . . e . .
> Aspect (Layout) - Pentru manipularea liniilor, coloanelor si celulelor tabelului
o B
- Pornire Inserare Aspedt pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect L7
Selectare * e £ E . < . A" A= j
i £ ROa1 A 'ﬂ gﬁ T ﬁ j QJ Indltime; 045em | j} Distribuire randuri 288 A— J %l
[ Vizualizare linii de grila {58 scindare celule = 5 — =% Conversie in text
- e Stergere | Inserare Inserare Inserare Inserare ) Potriviee | =1 itime: 307em 2 B Dictribuire coloane Orientare Margini | Sortare ;
& Proprietati - deasupra dedesubt stinga la dreapta 5Sclndaretabe\ automati~ | 4 ==t ceus Je Formula
Tabel Randuri 5i coloane fi Imbinare Dimensiune celula I Aliniere Date

»  Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia, dupa ce ne pozitionam
in celula in care dorim sa introducem informatia.

Pentru deplasarea intr-un tabel se poate folosi tasta Tab, sau tastele sageti sau clic cu cursorul
mouse-ului in celula doritd. Pentru a selecta o linie sau o coloand, se da clic pe marginea din stanga
a liniei sau pe zona de deasupra a coloanei. Pentru a scrie date intr-un tabel, se selecteaza celula si
se introduce informatia.

Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:

- Clic in celula.

- Utilizand tastele sageti.
Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.
Shift+Tab se trece dintr-o celula in alta spre stanga.

> Selectarea unui rand, coloane, tabel

. . . A o . i
- Selectarea unei celule: clic pe marginea stanga a celulei D
B

Selectarea randului: clic la stanga randului S
Selectarea coloanei: clic pe partea de sus a coloanei sau pe bordura de sus a coloanei

- Selectarea unui tabel: clic pe patratul aparut in partea stanga sus a tabelului P

Toate aceste operatiuni de selectare se pot face si din meniul Instrumente tabel (Table Tools)

by Selectare -

— Aspect (Layout) — sectiunea Tabel (Table) — butolnul Selectare

L Selectare ~

=] Selectare celuld
HH  Selectare coloand

B | Selectare rand

Editarea informatiilor intr-un tabel
Pentru a edita o celuld a unui tabel, ne pozitionam in celula
respectiva prin clic pe acea celula, apoi se editeaza continutul in mod obisnuit.
Fiecare celuld a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-
un paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula.

Selectare tabel

»  Inserarea de randuri si coloane
Din meniul Instrumente tabel (Table Tools) — Aspect (Layout) — sectiunea Rdnduri si
coloane (Rows&Columns) se pot insera randuri si coloane in functie de pozitia cursorului::
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- pentru inserarea de noi linii (Inserare deasupra si UE' .a E_
Inserare dedesubt)
Inserare Inserare Inserare Inserare

- pentru inserarea de noi coloane (Inserare stinga $i  dessupra dedesubt stinga I dreapta
Inserare la dreapta) Rénduri si coloane £

»  Stergerea de celule, rand, coloana, tabel
Tot din sectiunea Randuri si coloane (Rows&Columns) se pot sterge X UEI 5
celulele, randurile, coloanele sau chiar tabelul: T | ——
- Se selecteaza celula, randul, coloana, tabelul L) deastpra dedesu
- butonul Stergere (Delete) care permite stergerea controlatd a = “e <
liniilor, coloanelor si chiar a tabelului; stergere coloane

Y
-~
= Stergere randuri

Al Stergere tabel

>  Imbinarea (merge) si scindarea (split) celulelor
Meniul Instrumente tabel (Table Tools) — Aspect (Layout) — sectiunea Imbinare (Merge)
permite:
- unirea celulelor: selectare doua sau mai multe celule —butonul

Tmbinare celule (Merge Cells) iy nane e
- Impartirea unui celule in mai multe celule: plasarea indicatorului e

de mouse in celula dorita — butonul Scindare celule (Split Cells) == scindare tabel
- pentru divizarea tabelului: butonul Scindare tabel (Split Table) Imbinare

»  Modificarea latimii coloanei si a inaltimii randului
Sectiunea Dimensiune celula (Cell Size) permite stabilirea marimii pe inaltime si pe latime a
celulelor tabelului:

j a|] inattime: 045cm 3 || HF Distribuire randuri

Potrivire | = |4time: (308 em || T Distribuire coloane
automata -

Dimensiune celula P]

- Potrivire automata -
redimensioneazd automat latimea coloanelor pe baza textului din tabel

- Inaltime — setare inaltime rand

- Latime — setare latime coloana

- Distribuire randuri — distribuie in mod egal inaltimea randurilor selectate

- Distribuire coloane - distribuie in mod egal latimea coloanelor selectate

Cea mai simpld metoda de a modifica o coloana sau un rand este de a prinde cu indicatorul
F—_— . . ~ . . . g . A v A . o, A eq, e
mouse-ului limita coloanei *l* sau a randului <= si glisati limita pana cand se obtine litimea / indltimea
dorita.

»  Alinierea i orientarea textului intr-o celuld
==
SISE=
===

- sectiunea Aliniere (Alignment)
stabili modul de aliniere a datelor din cadrul celulelor

Az

- ofera utilizatorului posibilitatea de a

Orientare

- Orientare text (Text Direction) L==_I- textul din cadrul celulelor sa fie orientat altfel

Il

Orientare Orientare

decat orizontal "ttt
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o ,:\ k
> sec;tmne_a Date (Data) n . Zl == Conversie in text
- permite sortarea datelor — ordonarea datelor in functie de = , . .
diverse comenzi Date

- repetare randuri antet - Repetarea unui cap de tabel pe mai multe pagini consecutive
- Conversie n text — permite transformarea unui text in tabel si invers.
- Formula — permite introducerea functiilor si formulelor

»  Modificarea chenarului
Pentru a schimba stilul, latimea si culoarea bordurii uneia sau mai multor celule precum si a
intregului tabel: meniul Instrumente tabel (Table Tools) — Proiectare (Design) — butonul

Borduri (Borders) L Boraun -] _ pentru modificarea chenarului sau butonul Umbrire (Shading)

&1 Umbrire - _ pentru a adiiuga culori de fundal.

O altd varianta ar fi sa se utilizeze grupul de comenzi Desenare borduri (Draw Borders) sau
o oferta din galeria Stiluri tabel (Table Styles).

3.4.5 Inserarea imaginilor
»  Introducerea unei miniaturi (ClipArt)
Microsoft Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi (ClipArt-uri). Acestea
sunt picturi de dimensiuni mici organizate pe categorii.
In document se poate introduce o miniatura astfel:

- Meniul Inserare (Insert) — sectiunea Ilustratii (Illustrations) — Miniatura

Ellal
EIE |

Miniatura

(Cl i pArt) Miniaturs - x

- apare panoul de activitati Miniatura (Clip Art) in partea ===
dreapta de unde se poate alege Organizare miniaturi (Organize Clips)  cuwen

care contine colectia Microsoft Office de miniaturi. Acestea sunt grupate ===

pe mai multe categorii ce se deschid cu clic pe simbolul categoriei o wui s e neds
respective. Miniatura dorita poate fi glisata cu mouse-ul in document.

=] [=]

|_g_—| Organizare miniaturi,..
%2 Miniaturi in Office Online

»  Introducerea unei imagini dintr-un fisier <
Imaginile sunt reprezentari grafice care se insereazd dintr-un alt fisier. Aceste fisiere cu
imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD /DVD-uri etc.
- Se executd clic in pozitia in care se doreste sd fie inseratd imaginea.

Imagine

- Se alege Inserare — Ilustratii — Imagine (Picture)

- Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe
care dorim sa o inserdm).

- Se selecteaza fisierul si apoi se da clic pe butonul Inserare (Insert) sau dublu clic
pe fisierul imagine.
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3.4.6 Inserarea formelor geometrice
Meniul Inserare (Insert) — sectiunea [lustratii (Illustrations) — butonul Forme (Shapes)

[P

Forme

categorii:

- Linii:

- Forme de baza

- Séageti bloc

- Schema logica
- Explicatii

- Stele si forme ondulate

Linii

SNSNTLL T RN G G

Forme de baza
CHOOO0D0O@ T = &
™SO 00 4

Sageti bloc
= G Ap Lb I e L[ [
€ PwADDD S HL:
b Cp

Schema logica
© DO CIE &
QEODO

Explicatii
L 020 2 €03 00 A A p 0 A AL i

LT AR g 0O A0 A0 dOE=

Stele i forme ondulate
= 20 o v O 8 £ g o0k T ) B
ﬁ A= laSToA

3.4.7 Inserarea unei scheme SmartArt
O ilustratie SmartArt este o reprezentare vizuald a informatiilor prin realizarea unei game
variate de tipuri de reprezentdri grafice precum: liste, procese, ierarhii, relatii, matrici i piramide.

Pentru adaugarea unei scheme SmartArt

trebuie parcursi urmatorii pasi:

- Se alege meniul Inserare (Insert) — | = % | &% &%

- permite inserarea unei mari diversitati de forme geometrice clasificate in mai multe

Alegetj o reprezentare grafics Smarthrt

0 [t

] Y @a aa

sectiunea [llustratii  (Illustrations) —  butonul e _-: @
& lerathie = =
zﬁ RE‘“‘E @ _gg _g.g o)
Smartart e s sl
SmartArt 8 &

- in panoul din stanga se alege categoria

dorita (toate categoriile, lista, proces etc.)

- din panoul central se alege tipul de

grafic dorit;
- se actioneaza butonul OK.

3.4.8 Inserarea unei diagrame

Pentru adaugarea unei diagrame trebuie parcursi urmatorii pasi:
- Se alege meniul Inserare (Insert) — sectiunea [lustratii (Illustrations) — butonul

wl

Diagrama

Diagrama (Chart) — se alege modelul de diagrama — OK.
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Inserare diagram3

[

||j Sabloane
Il €oloans

| Linie

& Radiald

E Bas

|y Suprafats

[ ¥ (diagrama prin puncts)
|isf  stoc

il suprafats

@ Stucturd inelard

%% Bue

#y Radils

Coloand

Radiala

|

quqqqq
i s 19 0 1 ]
qqqqq

1 [ 1

\MI

Al [

[ gestionare sabloane...

| [ setare ca diagrama implicits |

Se va afisa o diagrama (grafic) si o foaie de calcul tabelar in Microsoft Excel ce
contine date pentru exemplificare.

P30 415161718191 10- 1 11-1 12+ 1 13- 1 }4 1 150

B R R A

(0nY ==
=
Pornire I Vizualizare @ - = X
Calibri -1 - = X - 5V-
L*jag B U -[|A A o — 8]~ #a-
iluri | Celule
e e[ e A = 2-
Clipboard ™= Font el Edit:
A6 -~ ( [
A B c D E F G H 1 'i

Seriel Serie2  Serie 3
Categoria 1
Categoria 2
Categoria 3
Categoria 4

o N (o bW e

» | Foaiel

S

= pormice

I.i*h

34.9

Microsoft Office, se gasesc in meniul Inserare (Insert) optiunea Obiect (Object)

Pentru a inlocui datele afisate se efectueaza clic intr-o celula din foaia de calcul si
apoi se tasteaza textul sau numarul dorit (repetdm operatia pana introducem toate datele). Pentru
a reveni in documentul Word, se Inchide aplicatia Excel.

Datele din diagrama pot fi oricand modificate se executd clic pe diagrama si apoi pe
Instrumente diagrama (Chart Tools Design )—Proiectare — grupul Date (Data) — Editare date
(Edit Data). Tot din fila Proiectare (Design) se pot aplica diferite formatari diagramei.

Brierae Adped pagink

= 1
Selectagy £ditane
dnte dabe

Relarinde Coreipendentd

i

Reviguing

Vinaalgan

Prolectane Adpe Format

I.nbi il ii TUT

Importul de obiecte si adaugarea elementelor WordArt
Microsoft Word 2007 poate lucra cu obiecte create cu ajutorul altor programe, prin
exploatarea tehnicii OLE. Aceste obiecte, precum si alte componente specifice pachetului

*gd Obiect =

In cadrul meniului Insert, in sectiunea Text, in afara optiunii Obiect (Object), sunt
disponibile si alte optiuni, precum:

Caseta de text (TextBox)

Caseta
text ~

- permite crearea unei casete de text ce poate fi

asezata oriunde in pagind. Acesteia 1 se poate adauga chenar, fundal iar textul poate fi formatat
conform optiunilor de formatare specifice oricarui text din cadrul unui document Word;
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A=

Litera

- Litera majuscula (DropCap) 271 - permite maximizarea dimensiunii literei de
incepere a paragrafului;

WordArt
- WordArt L= - insereaza, in cadrul documentului, o caseta cu text decorativ;

jl Data si ord

- Data si ora (Date&Time)
alegerea formatului dorit dintr-o lista de optiuni;

- permite inserarea datei si a orei, prin

Linie de semnatura - . o o
& - 1nsereaza semnatura

- Linie de semnatura (Signature Line)
digitala, creata anterior.

3.4.10 Inserarea ecuatiilor

Cand se tasteazd o ecuatie, Word efectueaza conversia automatd a ecuatiei intr-o ecuatie
formatata profesionist:
In meniul Inserare (Insert) — grupul Simboluri (Symbols)— faceti clic pe sageata butonului

T

Ecuatie

Ecuatii (Equations) L—1 — Inserare ecuatie noua (Insert New Equation).

= Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare

TC & F=EIFIFFFMNEERFPIPIEEFEFE: | 35 e*x [0 2 O s« § lim A [}
Bouatie IE‘ E‘ IZ‘ E‘ E‘ E‘ < || Fractie saript Radical Integrals O:::t'or Parantezs Fundie Accent Hlj.ign:’tiins‘iv Operator Matrice
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3.5 Formatarea finala a unui document

Forma finald a documentului, adica modul in care va fi tiparit, presupune sa mai faca o ultima
verificare:
v Verificarea continutului documentului
- textul este scris corect, in Intregime, fara omisiuni sau dubluri,
- toate elementele de grafica sunt prezente in document.
v Verificarea configuratiei paginii - meniul Aspect Pagina (Page Layout) —
Initializare pagina (Page Setup).
- verificarea dimensiunii hartiei,
- verificarea orientarii paginilor in document, numar pagini pe foaie,
- verificarea marginilor din afara zonei imprimabile,
- verificarea antetului si a subsolului.
v Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina:
- separarea textului in pagini,
- agezarea in pagind a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: Miniatura (Clip Art),
Imagine (imagini aduse din fisier), Diagrama (Chart), Tabele (Table), etc.
v Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text (font size) si a formatarilor
aplicate textului, paragrafelor, documentului (meniul Pornire (Home)).
- se verifica dacd textul este lizibil intr-o vizualizare apropiatd de dimensiunea foii
de hartie si daca dimensiunea fontului este adecvata,
- se verifica alinierea, indentarea si spatierea paragrafelor,
- se verifica aplicarea de Marcatori si Numerotare (Bullets si Numbering), de
Borduri si Umbrire (Borders si Shading), de Tabulatori (Tabs).
v Verificarea ortografiei
- se verificd daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect. Functia
Verificarea ortografiei in timpul tastarii (Check spelling as you type) este de regula activa si face,
ca in text, cuvintele scrise incorect ortografic, sa apara subliniate cu o linie rosie ondulata.

3.5.1 Aplicarea stilurilor existente si crearea cuprinsului

»  Aplicarea unui stil existent

Un stil de paragraf reprezintd un ansamblu de caracteristici de scriere a textului (font,
dimensiune, culoare, efecte, spatiere, indentare, etc.), caruia i se atribuie un nume si se poate aplica
oricarui paragraf din document.

Aplicarea unui stil unui cuvant, unei linii, unui paragraf:
- se selecteaza cuvantul, linia, sau paragraful dorit
- meniul Pornire (Home) — sectiunea Stiluri (Styles)
- clic pe pictograma unui stil.

AaBbCcl Aasbce. AAAD asBbcde AaBbC A

T Mormal Subtitlu Titlu Fard spati. Titlu 1 = Mott_ﬂlifi_care
stiurr =

Stiluri [
Modificarea unui stil: se poate utiliza lista Modificare stiluri (Change Styles) sau sageata
contextuala a casetei de dialog Stiluri (Styles):
Observatie: - Daca se plaseaza cursorul mouse-ului pe 0 pictograma din galeria de stiluri
atunci textul selectat isi va schimba temporar stilul.
Pentru a vedea si selecta rapid toate textele care au aceeasi formatare:
- clic dreapta cu mouse-ului pe un cuvant ce prezinta formatarea dorita
- din meniul de contextual se alege Stiluri (Style) — Selectare text cu formatare
asemandatoare (Select Text with Similar Formatting).
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»  Crearea unui cuprins
Modalitatea cea mai simpla de creare a unui cuprins o reprezinta utilizarea stilurilor de titlu
predefinite sau sa atribuiti nivelurile cuprinsului la intrarile individuale ale textului, astfel:
- Selectati fiecare titlu sau subtitlu din document

AaBb(

Titlu 1

- Pentru fiecare titlu selectati stilul Titlu 1 din galeria de stiluri predefinite

sau din fereastra Paragraf selectati din lista Nivel schita: Nivel 1 .
Paragrat (5 i)

Indentari 5i spatiere | Sfarsituri de linie si de pagina |

General

Aliniere: Stinga-dreapta El
Nivel schits: [T - |

- Pentru subtitluri selectati Titlu 2 sau Nivel 2 si asa mai departe in functie de cate
nivele doriti sd apard in cuprins

- Dupa ce s-au marcat intrarile in cuprins (titluri, subtitluri) — pasati cursorul mouse-
ului in locul 1n care doriti sa inserati cuprinsul

- meniul Referinte (Reference) — sectiunea Cuprins (Table of Contents) — butonul
Cuprins (Table of Contents)

- se deschide fereastra Cuprins (Table of Contents) si alegem tabul Cuprins

- se alege formatul dorit, numarul de nivele de afisare, se valideaza optiunile si se
modifica formatarile - OK

“Cuprins |2
Govs | TR
f:_-mc nantes mormdn Examinare Yebd
157G 1]~ | [Titlu1
Titlu 2 3 Tithu 2
Y| Afigare nymere de pagind ¥ Hyperirk-un in lood numereior de pagnd 1
| V| Mirvere la dreapta & numerelor de pagnd
Erecede tabulators: v
‘ Alegerea
G / formatului
Fomete: |Degabon a Optiuni si
Afare igekat (2 : modificare
‘ £ i
Qo Modfcace...
Alegerea de
nivele (Lo ][ Revocwe |}
P — — _— =

Daca ati addugat sau eliminat titluri sau alte intrari de cuprins din document, aveti
posibilitatea sa actualizati rapid cuprinsul pin clic dreapta pe acesta si alegeti optiunea Actualizare
tabel de unde puteti alege Actualizare numai numere de pagina sau Actualizare tabel intreg.

Stergerea unui cuprins: meniul Referinte (Reference) — butonul Cuprins (Table of Contents)
— Eliminare cuprins

= Inserarea antetului si subsolului, introducerea datei, orei si a numarului de pagina
Antetul si subsolul de pagina sunt zone in partea de sus, respectiv de jos ale fiecarei pagini
din document, in care pot fi introduse texte sau imagini (de exemplu, numele autorului, titlul
documentului, data, pagina, un logo etc.), care vor fi listate in partea de sus si de jos a fiecarei
pagini din documentul creat.
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»  Crearea antetului si a subsolului de pagina:
- meniul Inserare (Insert) — sectiunea Antet & Subsol (Header & Footer) — butonul
= =l
Antet (Header) L sau butonul Subsol (Footer) 2=

- se vor marca zonele de antet respectiv subsol din pagind cu linii intrerupte si va
activa aceste zone pentru a se putea lucra in ele. Textul din afara zonelor de antet si subsol se va

dezactiva.

Subsol

Antet 5 |

—

O data cu activarea Antetului / Subsolului pe bara de meniuri va aparea un meniu nou

Instrumente Antet si subsol — fila Proiectare

il
= Pornire Inserare

2 E 5

Antet Subsol Mumar de
k4 k4 pagina
Antet i subsol

Aspect pagina Referinte

El=l
@l my

Imagine Miniatura

Corespondentd

jSediunea urmatoare
Saltla Saltla
antet sub Legatura Iz anterioru W

Mavigare

Revizuire Vizualizare Proiectare

g j Sectiunea anterioara Prima pagina diferita
L. |
Data Parti
siord rapide -

Paginile pare difera de cele impare
Afigare text document

Inserare Cptiuni

=+ Antet de sus:

1,25¢em 3
- L=

:‘i' Subsol de jos: |1,25em .
Inchidere
antet si subsol

inchidere

ﬂ Inserare tabulator de aliniere

Pozifie

Din acest meniu Instrumente Antet si subsol — fila Proiectare putem realiza:

- comutarea intre antet si subsol se face cu clic in zona
respectiva sau prin clic pe butoanele Salt la antet (Go to Header)
respectiv. Salt la subsol (Go to Footer) din sectiunea Navigare
(Navigation).

- crearea unui antet sau un subsol diferit pentru prima
pagina - se bifeaza caseta Prima pagina diferita (Diferent first page).

- crearea unui antet sau subsol pentru paginile cu
numerotare para si un antet sau un subsol diferit pentru paginile cu

_'I_T;Anterior
_'l_"> Urmataorul

L

Saltla
subsal

Mavigare

I:l Prima pagind diferitd
I:| Paginile pare diferd de cele impare

Afisare text document

Optiuni

numerotare impara — se bifeaza caseta Paginile pare difera de cele impare (Different odd and

even).

- se introduce distanta care se lasa intre marginea paginii
de hartie $i marginea superioara a antetului sau marginea inferioara a
subsolului Tn casetele Antet de sus (Header from Top), Subsol de jos
(Footer from Bottom).

- se introduce data si ora, imagini din sectiune Inserare
(Insert)

- pentru a se reveni Tn document clic pe butonul Tnchidere

inchidere

antet si subsal
Inchidere

antet si subsol (Close Header and Footer)

>

Aplicarea automata a numarului de pagina unui document

0,8 cm -

0,8 cm by

=+ Antet de sus:
-:}t Subsol de jos:

=] Inserare tabulator de aliniere

Pozitie
= = v Ell=]
HtD = — EE]
Data Parti  Imagine Miniatura
siorda rapide~
Inserare

sau se executa dublu-clic Tn zona de lucru.

Numarul de pagina este un camp care se pune de obicei in antet sau subsol astfel:

- meniul Inserare (Insert) — Numar de pagina (Page Numbers).
sau Instrumente Antet si subsol Proiectare, din grupul Antet si subsol —

Numar de pagina (Page Numbers)

- din lista care apare se indici dacd numerele de pagini si se |-
imprime in antet, Tn subsol, la marginea paginii sau in pozitia curentd a

cursorului text.

- eliminarea numerotarii se alege Eliminare numere pagind

(Remove Page Numbers).
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- Se pot stabili eventual alte optiuni privitoare la formatul numerotarii paginilor si la
numarul cu care incepe numerotarea paginilor cu clic pe Formatare numere de pagina (Format
Page Numbers).

= Corectarea greselilor de ortografie si gramaticale
O caracteristica a Word-ului este aceea ca va ajuta sa construiti un document corect din punct
de vedere gramatical:

- Corectare automata (AutoCorrect) — permite corectarea automata a unor tipuri de
greseli obisnuite. Greselile propuse din AutoCorrect sunt ale limbii engleze, le puteti inlocui sau
puteti sa includeti in lista acele greseli pe care stiti ca le faceti mai des atunci cand scrieti un text
in limba romana.

- Verificarea automata a ortografiei (Spelling) — n timp ce scrieti textul, Word poate
sa specifice in fundal daca textul introdus este corect din punct de vedere al ortografiei.

- Verificarea gramaticala (Grammar) — Word poate sa verifice tot textul din
document sau numai paragrafele selectate, daca sunt corecte din punct de vedere sintactic.

- Dictionar de sinonime si antonime (Thesaurus) — Word va poate afisa atat
sinonimele cat si antonimele cuvantului dat.

Pentru corectarea greselilor de ortografie si punctuatic putem folosi meniul Revizuire
(Review) — sectiunea Verificare (Proofing)

tv 4 Cercetare [ SfatEcran pentru traducere ~

5 Lexicon EQ; Setare limba
Ortografie T i
si gramaticd g5 Traducere ;a5 Contor de cuvinte

Verificare

* Reguli generale de tehnoredactare si estetica paginii tiparite

- Folositi intotdeauna formatul de pagina A4. Acest lucru va scuteste de probleme la
imprimare datoritd diferentelor de lungime si latime intre formatul A4 si Letter (formatul implicit
al Word-ului). Pentru a verifica acest lucru mergeti in meniul File - Page Setup.

- Pentru indentarea unui paragraf nu folositi tasta spatiu. Folositi instrumentele de pe
rigla ajutatoare de sus sau mergeti in meniul Format - Paragraph.

- Cand ajungeti la finalul randului si mai aveti text de introdus, nu tastati Enter.
Tastati Enter doar la finalul unui paragraf. Acest lucru va ajuta atunci cand mutati textul dintr-o
parte intr-alta a documentului.

- Inaintea semnelor de punctuatie (punct, virgula, doua puncte si punct si virgula)
precum si Tnaintea parantezelor de inchidere si ghilimelelor de inchidere nu se lasa un spatiu, ci
dupa acestea.

- Inaintea parantezelor de deschidere si ghilimelelor de deschidere se lasa un spatiu,
iar dupd acestea nu se lasa spatiu.

» Imprimarea
»  Examinarea documentului inaintea imprimarii

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

Pentru a face aceasta examinare se alege Buton Office — Imprimare (Print)— Examinare
inaintea imprimarii (Print Preview).
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— Examinare inaintea imprimarii
1 o T © O pagina V| Afisare rigla <

= H .‘—N; A‘j Ij —.5 : JJopag E g _i# Pagina urmatoare

- & 0] ﬂDoué pagini Y| Lupa -

Imprimare| Optiuni | | Margini Orientare Dimensiune | Panoramare 100% . . o _

< = = =] Latime pagina 25 Reducere o pagina

Imprimare Initializare pagina [F] Panoramare Examinare

_4 Pagina anterioard Inchidere Examinare
inaintea imprimarii

»  Alegerea optiunilor de imprimare
Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta de dialog Imprimare (Print) care
apare daca se alege Buton Office — Imprimare (Print)— Imprimare (Print)
Tn fereastra Imprimare (Print) se stabilesc:

- numele imprimantei din lista e O (2
Nume (Name); Inprmana
- paginile ce se vor imprima, Tn | k| ® e .
zona Interval de pagini (Page range), |t = ome s
selectand una din variantele: e e
o toate paginile - Toate (All) ([P e —
o Pagina curenta (Current page) | oremaens s '
o anumite pagini - in caseta | = O e |
Pagini (Pages) — (Exemplu: 2,5,7,10-15) e L ot sl
- tiparirea paginilor pare (Even b piet pi s
pages) sau impare (Odd pages) se alege din | amer [=] Ppgm — = |
lista Imprimare (Print); e [moukded g R . [
- numarul de copii (exemp_lare) in == '
caseta Numar de copii: (Number of copies); S— -

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

- Imprimare in figier (Print to file), daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila
poate s salveze documentul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care
il poate utiliza imprimanta. Acest fisier poate fi folosit pentru a-I imprima de la un alt calculator.

- Modificarea proprietatilor imprimantei butonul Proprietati (Properties).
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3.6 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE

1.  Lansati in executie aplicatia Microsoft Word. (Start — Toate programele — Microsoft
Office — Microsoft Office Word)

2. Setati marginile paginii astfel: stdnga: 2,5 cm, sus/jos/dreapta: 2 cm, orientare: Vedere,
format: A4, antet/subsol: 1 cm. (meniul Aspect pagina)

3. Crati un antet cu nume si prenumele dvs, 1ar in subsol inserati un numar de pagina scris
cu litere romane (I, 11...) (meniul Inserare — Antet si subsol)

4.  Folosind WordArt-ul scrieti titlul Recapitulare Microsoft Word.

5. Scrieti urmatorul text:

Microsoft Office Word 2007 este un program performant de prelucrare de text performant,
care va permite sd alcdtuiti si sa editati cu usurintd documente pe care sa le tipariti sau sa le
publicati online.

Pentru a lansa aplicatia Word trebuie sa parcurgeti pasii:

e  Executati clic pe butonul Start din bara de sarcini

e Indicati optiunea Toate programele (All Programs)
e  Executati clic pe Microsoft Office

e  Executati clic pe Microsoft Office Word 2007

Cerinte:

a) Respectati modul in care a fost scris textul

b) Caracterele sa fie scrise cu font Arial, dimensiune 14.

c) Paragrafele sa fie aliniate stinga-dreapta, distanta intre randuri sa fie de 1,5 randuri,

prima linie la 1 cm

d) Schimbati culoarea cuvintelor ingrosate in rosu pe fundal galben

e) Schimbati marcatorii in numaratori

6.  Copiati primul paragraf la sfirgitul documentului si incadrati-1 intr-un chenar colorat
cu linie dubla si aliniati-l la dreapta.

7. Inserati 4 forme automate de culori si dimensiuni diferite. Scrieti in interiorul lor
denumirea formei (Inserare — Forme)

8.  Inserati o miniaturd ce reprezinta o carte deschisa. Formatati-o astfel: incadrare text:
patrat, aliniere centrat, dimensiuni: inaltime/latime: 5 cm, bordura colorata si punctata de grosime
2 1/4 pct.

9.  Scrieti urmatoarele formul matematice:

2
< Cu ajutorul butoanelor indice si exponent *: *

X1—2X2+3x3=0

2+ b? = 2
. . . Ecuatie
% Cu ajutorul optiunii Ecuatie -
V2
sin45" = >
dx X
———— =arcsin—+¢
1/a2 _ x2 a
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9.  Inserati si completati urmatorul tabel:

Materii
Matemati
ca

Cerinte:

a) Respectati formatul tabelului si completati-1 cu date.

b) Capul de tabel sa fie scris cu caractere aldine, dimensiune 14 pct, centrat, culoare
umplere gri.

¢) Dimensiunea coloanelor este urmatoarea: Nr crt: 2 cm, Nume: 4,5 cm, Materii: 6 cm
(cate 2 cm fiecare), Medie: 2,5 cm.

d) Alineati mediile la dreapta

e) Inserati o formuld pentru a calcula media fiecaruia.

10. Realizati o diagrama de tip coloand dupd campurile Nume si Medie
11. Realizati urmatoarea schema SmartArt

Microsoft

Office

1
[ T T 1
WORD POWERPOINT, EXCEL ACCESS

12. Deschideti fereastra Imprimare si setati sd imprimati 3 exemplare din pagina curenta.
Realizati o captura de ecran care sa arate setdrile realizate si inserati-o la sfarsitul documentului.
13. Salvati aplicatia cu numele Recapitulare Word.
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Verificarea cunostintelor

1.  Ce este Microsoft Word?
a) Un procesor de texte; b) O aplicatie grafica; c¢) Un limbaj de programare;

2. Cum se numesc fisierele cu care opereaza Microsoft Word:
a) Publicatii b) Documente ¢) Foi de calcul tabelar;

3. Unfont este:
a) Fundalul imaginii
b) Partea din spate a unui caracter;
¢) Un set de caractere de un anumit tip;

4.  Ce seintampla daca se da clic dreapta intr-un document Word:
a) Nimic;
b) Se lanseaza in executie corectorul gramatical,
c) Apare un meniu contextual,

5. Cum se modifica marginile, dimensiunea sau orientarea paginii :
a) din meniul Pornire b) din meniul Aspect pagina ¢) din meniul Referinte

6.  Caractere bold inseamna:
a) Caractere Ingrosate b) Caractere tiparite c) Caractere inclinate

7. Ce este un paragraf:
a) Textul marcat cu caractere bold si italic
b) Textul cuprins intre titlu si subcapitol
c) Textul cuprins intre doua alineate;

8.  Apasarea butonului < are ca efect:

a) Caractere Ingrosate b) Caractere inclinate c) Caractere subliniate

9.  Ce este un stil in Microsoft Word:
a) Caracteristica principala a tonalitatii unui document
b) Un set de culori pentru litere
¢) O multime de formatari ale documentului cu un anumit nume

10. Optiunea Forme automate se gaseste in meniul:
a) Forme - Forme automate - Forme
b) Inserare — llustratii — Forme
¢) Pornire — llustratii - Forme

11. Alinierea textului la centru se face prin apasarea butonului:

) b) = c) =
12. Inserarea spatiului dintre paragrafe se face cu ajutorul butonului:
t=. = A
a) = | b) = C) .E.‘lf
13.  Apdsarea butonului din meniul Inserare, sectiunea Text are ca efect:

a) Inserarea WordArt;
b) Definirea culorii corpului de litera;
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c) Crearea unei casete de text;

14.  Apasarea butonului £ 7| din meniul Pornire, sectiune Font are ca efect:
a) Inserarea WordArt;
b) Definirea culorii corpului de litera;
c) Crearea unei casete de text;

15. In Microsoft Word, unei Casete Text i se poate pune un efect de umbra
a) Adevarat b) fals

16. Textul dintr-o celuld a unui tabel poate fi orientat pe verticala in meniul
a) Pornire — Proiectare tabel
b) Instrumente tabel — Proiectare
c) Instrumente tabel — Aspect

17. Care din urmétoarele butoane are ca efect inserarea unui rand deasupra celui curent:
a) Iﬂ b) 'E‘ C)

18. Crearea unui cuprins automat se poate face din meniul :
a) Pornire b) Referinte c) Inserare

19. Prin activarea butonului, Tn Microsoft Word, J putem vizualiza doua pagini
deodata.
a) Adevarat b) fals

20. Pentru a tipari, dintr-un document de mai multe pagini doar paginile de la 1 la 5 si
paginile 10, 11 parcurgem urmatoarele etape:
a) butonul Office — Imprimare - in casuta aferenta Pagini scriem 1 - 5, 10, 11
b) butonul Office — Imprimare - in casuta aferenta Pagini scriem 1, 5, 10, 11
¢) butonul Office — Imprimare - in casuta aferenta Pagini scriem 1 - 11

Rdspunsurile corecte

Nr intrebare Raspuns corect Nr intrebare Raspuns corect
1. a 11. b
2. b 12. a
3. C 13. a
4, c 14. b
5. b 15. a
6. a 16. C
1. C 17. a
8. b 18. b
9. C 19. b

10. b 20. a
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CAPITOLUL 4 PREZENTARI MICROSOFT POWERPOINT

OBIECTIVELE ACESTUI CAPITOL SUNT:

= Aplicarea operatiilor de baza necesare realizarii unei prezentari (deschiderea,
modificarea, salvarea si inchiderea unei prezentari)

= Cunoasterea modalitatilor de creare a unei prezentdri (prezentdri necompletate si
prezentari pe baza sabloanelor)

= Cunoasterea continutului unui diapozitiv si aplicarea operatiilor de baza necesare
prelucrarii lui

= Cunoasterea metodelor de deplasare in cadrul unei prezentari

= Cunoasterea modurilor de vizualizare ale unei prezentari

=  Aplicarea unei formatari (teme, fundal) unui diapozitiv sau unei prezentari

= Cunoasterea operatiilor de inserare, modificare, formatare a diverselor obiecte in
diapozitive (imagini, tabele, SmartArt-uri, organigrame, desene)

= Aplicarea de efecte de tranzitie diapozitivelor

= Aplicarea de efecte de animatie obiectelor din diapozitiv

= Inserarea butoanelor de actiune

= Cunoasterea modalitatilor de lansare a unei prezentari (manuala sau automata)

= Descrierea modului de tiparire a unei prezentari

4.1.  Aplicarea operatiilor de baza necesare realizarii unei prezentari

4.1.1. Prezentare generala

Microsoft PowerPoint este o aplicatie folositd pentru creare si editare de prezentari
profesionale. Aplicatia PowerPoint este un produs al firmei Microsoft, integrat in pachetul de
programe de birotica Microsoft Office.

Facilitatile oferite de aplicatia PowerPoint permit realizarea rapidd a unei prezentari
profesionale, indiferent de domeniul de activitate. Instrumentele PowerPoint va ajuta sa structurati
eficient informatiile, sa le prezentati intr-un mod atractiv si dinamic.

De exemplu, puteti utiliza o prezentare PowerPoint cand doriti sa sustineti o comunicare, sa
promovati un proiect etc.

Reguli elementare pentru realizarea unei prezentari sunt:

Prezentarea trebuie gandita in trei dimensiuni:

v' narativa (fiecare diapozitiv reprezinta un element important al povestii, care deriva din
diapozitivul precedent, astfel publicul este obligat sa ramana atent);

v' descriptiva (fiecare diapozitiv coloreaza un aspect al povestii) si

v’ argumentativa (vrei sd demonstrezi, vrei sa convingi).

Reguli generale:

v' Fiecare diapozitiv trebuie sa ilustreze un singur punct sau o idee.

v" Nuaglomerati diapozitivul. Daca aveti o cantitate mare de date, impartiti-le Th mai multe
diapozitive.

v’ Utilizati litere mari, lizibile — dimensiunea 28pt este suficient de mare.
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v Daci informatiile de pe diapozitive sunt alb-negru, utilizati mai bine literele albe pe un
fundal negru - totusi acest stil este obositor pentru ochi. Mai bine utilizati culori deschise, cum ar
fi alb si galben, pe un fundal intunecat, cum ar fi albastru inchis. Nu folositi culori, cum ar fi rosu
sau violet.

v" Evitati diapozitivele cu fonduri in degrade — pentru a nu oscila vizibilitatea.

v" Nu utilizati antete pe diapozitive. Nu afisati un logo pe absolut fiecare diapozitiv.

v Nu folositi prea multe cuvinte cu majuscula, deoarece reduc viteza citirii.

v Limitati numarul de diapozitive. Nu utilizati mai mult de un diapozitiv pentru fiecare
minut de prezentare. Diapozitivele nu trebuie sa contind intreaga prezentare. Scopul lor este de a
sprijini discursul dumneavoastra si pentru a sublinia punctele importante.

Numarul de cuvinte:

v Diapozitivele-titlu trebuie sa contina cinci sau mai putine cuvinte.

v Continutul unui singur diapozitiv trebuie sa fie usor inteles in 20 secunde - sapte linii pe
fiecare diapozitiv si cel mult sapte cuvinte pe linie!

v" Spatiile dintre linii ar trebui sa fie cel putin la indltimea unei majuscule.

v Nu folositi decat doud fonturi si doud marimi de text.

v’ sa apard numarul diapozitivului in josul paginii (ex.: "3 din 15"), care sa indice la ce
diapozitiv s-a ajuns si cat mai e pana la sfarsit, asta pentru publicul care vrea sa stie cat durcaza
prezentarea.

Utilizarea tabelelorTabular Slides:

v’ Utilizati mai mult diagrame decét tabele- pe cat este posibil.

v' Utilizati tabele cit mai scurte posibil - doud sau mai multe diapozitive simple sunt mai
eficiente decat un diapozitiv complicat.

v Nu aglomerati diapozitivul - asigurati caractere (litere) cat mai mari.

Utilizarea graficelor:

v’ Pastrati grafice simple, rotunjiti cifrele.

v Limitati numarul de subtitluri/legende.

v" Folositi grafice cu linii pentru a evidentia si grafice cu bare pentru comparatii.

Utilizarea diagramelor:
v Simplificati diagramele pentru a le pastra lizibile.
v’ Separati diagramele complexe intr-0 serie de diapozitive.

Animatii/ Tranzitii:

v' Utilizati tranzitii simple — de tipul "fly in" care nu distrag atentia de la informatia
prezentata.

v Folositi aceeasi tranzitie pentru mai multe diapozitive, pentru a acorda prezentarii
senzatia de unitate.

v Daci un diapozitiv este mai important, atunci folositi o alta tranzitie care sa-1 scoata in
evidenta, dar nu folositi efecte diferite pentru fiecare diapozitiv in parte.

v Folositi efecte speciale, atita vreme cat ele accentueaza ideile si nu creeaza mai mult
confuzie.

Audio:

v Nu utilizati muzica — ea distrage atentia de cele mai multe ori.

v' Utilizati elementele audio subtil, atragand atentia publicului asupra diapozitivelor cele
mai importante.

Nu repetati cuvant cu cuvant conginutului unui diapozitiv in timpul prezentarii!
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Discursul trebuie sd vina in completarea celor afisate pe ecran. Un diapozitiv trebuie sa
contind informatiile de baza, esentiale, cu care trebuie sd ramana publicul dupa ce se termina
prezentarea!

La sfarsitul prezentarii faceti o recapitulare a celor mai importante idei.

4.1.2. Deschiderea aplicatiei PowerPoint

O prezentare este constituita dintr-0 succesiune de pagini denumite diapozitive sau slide-uri
ce poate fi sustinuta de un utilizator sau poate rula independent (self-running presentations).

Editarea si formatarea textului intr-o prezentare PowerPoint se face respectand regulile de
tehnoredactare cunoscute. Informatiile astfel prezentate sunt atractive si sunt percepute si refinute
mult mai usor. Prezentarile oferd un aspect profesional si pot fi actualizate rapid.

Pentru vizualizarea prezentarii se poate utiliza monitorul sau video-proiectorul.

> Lansarea in executie:

- Start — Toate programele — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007
- Clic pe iconita asociata aplicatiei

Documentul (fereastra) in care se lucreaza in PowerPoint se numeste diapozitiv si are
extensia .pptx sau .ppsx.

> Fereastra PowerPoint are urmatoarea forma:
Buton Bara de instrumente - Butoanele de Minimizare,
Office Acces rapid Bara de titlhn Maximizare si Inchidere
Lol 0 - o e e crentarel - Microsoft Pow] Bara de meniuri g_ |F=mEEN s
— Parrie IRierade Proiectare Andmalil Expunére diapoitive Revizuire Witualizare Lol Ui
a ) | (P Sy () o me

&5, Inlocuire -
Lipire Diapozitiv =

F | Cnou= ad Stergere 7 U ske & & hac|[A ] [BE 3 R EE|(ER-] 5 || Feme Ananjare [ Selectare -
."| i = i i Fgnt g Paiagial " Deie Edithie
. T - i T I I I AL AN IR+ T
Bara de
_ Panou defilare
diapozitive /
schitd
Se face clic pentru titlu
ZONA DE EDITARE
3 subtitiu
o
Panou note
de star Butoane de Glisor de
Bara de stare I : :
Se face dic pentru addugare note vizualizare panoramare
Dlapozitivl din 3 | _Temd Office” 3%  Romdnd (Romdnia)

Spre deosebire de fereastra Word, fereastra PowerPoint are:
- fereastra de editare impartitd in trei parti:

v’ Panoul diapozitive / schita — se afiseaza in stdnga ferestrei si afiseazd miniaturi ale
diapozitivelor in fila diapozitive = \J§i titlurile diapozitivelor in fila schita JL‘, fiind
util si la trecerea rapida de la un diapozitiv la altul.

v Zona de editare — afiseaza zona de lucru propriu-zisa.

v Panoul de note — afiseaza cu pagina de note

- Bara de meniuri are 3 meniuri noi:

v" Meniul Proiectare (Design tab) — permite alegerea unui aspect complex pentru
diapozitive, care cuprinde fundaluri, fonturi si schema de culori. Apoi particularizati acel aspect;

v Meniul Animatii (Animations tab) — contine toate efectele de animatie;
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v" Meniul Expunere diapozitive (Slide Show tab) — permite lansarea prezentarii in
diverse moduri, inregistrarea timpilor cat sa dureze prezentarea,;

> Deschiderea unei prezentari noi:

- lansarea in executie a PowerPoint-ului deschide in mod automat o prezentare noud cu
numele implicit Prezentare 1.

- Deschiderea unei prezentari noi in timpul lucrului: butonul Office — Nou (New) —
Prezentare necompletata ()— Creare (Create). Noua prezentare va primi, automat, numele
Prezentare2, Prezentare3..., urmand ca, la prima salvare, acesta sd fie inlocuit cu cel dat de
utilizator.

> Salvarea unei prezentdri noi

Modificarile efectuate asupra prezentarii devin efective doar in momentul salvarii acesteia
pe disc.

- butonul Office — Salvare (Save) — Prezentare PowerPoint (.pptx)/Expunere
PowerPoint (.ppsx) sau

- butonul Salvare (Save) el din bara de instrumente Acces rapid.

4.1.3. Deschiderea unei prezentari existente — modificarea si salvarea prezentarii

> Deschiderea unei prezentari existente
- butonul Office — Deschidere (Open) — alegem locatia si documentul dorit — clic pe
butonul Deschidere (Open) sau

- clic pe butonul Deschidere | din bara de instrumente Acces Rapid sau
- combinatia de taste CTRL+O

> Salvarea unei prezentdiri

- butonul Office — Salvare / Salvare Ca.... (Save / Save As) —alegem locatia doritd si
numele documentul — butonul Salvare (Save)

La salvarea unei prezentari cu Save As putem alege unul din cele doud formate specifice
aplicatiei PowerPoint:

- prezentare - fisier cu extensia .ppt/pptx — la actionarea printr-un dublu-clic pe
pictograma unui fisier de tip prezentare se va lansa in executie aplicatia PowerPoint si va fi
incdrcatd prezentarea In fereastra aplicatiei. Dupd incarcare, prezentarea poate fi editatd sau doar
vizualizata (F5).

- expunere PowerPoint (PowerPoint Show) - fisier cu extensia .pps/ppsx — la actionarea
printr-un dublu-clic pe pictograma unui fisier expunere PowerPoint, va rula prezentarea in mod
full-screen (fara a fi incarcata in prealabil intr-o fereastra PowerPoint), la terminarea prezentarii,
parasindu-se automat PowerPoint-ul.

> Rularea prezentdrii
- Meniul Expunere diapozitive (Slide Show)
- Clic pe butonul From Beginning (De la Tnceput) sau From current Slide (de la
diapozitivul curent)
Pentru inceperea unei prezentari de la orice folie se poate face clic pe butonul Expunere

diapozitive (Slide Show) Lo o din zona butoanelor de vizualizare din bara de stare.
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4.1.4. 1Inchiderea prezentirii

- Butonul Office — Inchidere;

- un clic pe butonul de inchidere al ferestrei de prezentare;

La iesirca din PowerPoint, indiferent de metoda folosita, daca s-au facut modificari in
prezentare PowerPoint va cere confirmare pentru salvare.

4.1.5. Folosirea functiei Ajutor (Help)

Aplicatia Microsoft PowerPoint pune la dispozitia utilizatorului un sistem de ajutor in timp
ce lucreaza, care poate fi apelat apasand tasta functionala F1. Help-ul din PowerPoint se foloseste
asemanator help-ului din celorlalte aplicatii.

4.1.6. Modalitati de vizualizare

Vizualizarea diapozitivelor in prezentare poate fi realizata in diferite moduri pentru a permite
crearea, modificarea, ordonarea acestora.

Microsoft Office PowerPoint 2007 ofera urmatoarele moduri de vizualizare, ce pot fi
selectate din fila Vizualizare (View) sau din zona butoanelor de vizualizare M:
H=

Mormal

- Vizualizarea Normal (Normal) - se deschide implicit la deschiderea aplicatiei

= S|
==

Sortare

- Vizualizarea Sortare diapozitive (Slide Sorter) == - afigeaza pe tot ecranul toate
diapozitivele prezentarii, in ordine, intr-o versiune miniaturizata.

Pagina

- Vizualizarea Pagina de note (Notes Page) L&=2==1 - se pot introduce informatii
suplimentare Tn zona de note, care sa documenteze diapozitivul.

T=—
=1y
= -y

Expunere

- Vizualizarea Expunere diapozitive (Slide Show) teeeztve| - Janseaza prezentarea pe
ecran.

> Panoramarea (Zoom) diapozitivului

Potrivirea dimensiunii diapozitivului curent: meniul Vizualizare (View) — sectiunea
Panoramare (Zoom ) — butonul Panoramare (Zoom) — se deschide caseta de dialog unde
selectati procentul de vizualizare dorit sau selectarea cu mouse-ul a barei de zoom

71% (=) [l (+)
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4.2.  Aplicarea elementelor de baza in procesarea textului

4.2.1. Crearea unei noi prezentari

La lansarea in executie a aplicatiei PowerPoint apare pe ecran o fereastra pentru crearea unei
noi prezentari.
- Butonul Office —Nou— putem alege:
14. Prezentare necompletata
15. Sabloane instalate

> Sabloanele instalate (Installed Templates) sunt prezentari care contin un anumit
subiect, 0 anumitd tema, care include o schema de culori pentru fundal, pentru substituenti si
continutul lor. In prezentirile create cu aplicatia PowerPoint 2007 se pot aplica:

- sabloane predefinite in PowerPoint (Installed Template),

- sabloane luate din alte prezentari,

- sabloane create si salvate pe computer, sau descarcate de pe site —urile Microsoft

Pentru a crea o prezentare folosind un sablon instalat urmati pasii:

- Butonul Office — Nou (New) —panoul Sabloane (Templates) — categoria Sabloane
Instalate (Installed Templates)

- din lista de sabloane propuse se selecteaza un tip de sablon — butonul Creare (Create)

- se deschide un fisier nou cu un numar de diapozitive si informatii corespunzatoare
sablonului ales.

Diapozitivele prezentarii vor avea textul si topica conform tipului de sablon ales. Puteti sa
inlocuiti sugestiile de text cu textul dorit, apoi faceti orice altd schimbare doritd, cum ar fi
addugarea sau stergerea diapozitivelor, adaugarea elementelor de arta sau efectelor de animatie si
inserarea de antet si subsol.

4.2.2. Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide)

Diapozitivele pot fi considerate pagini ale prezentarii si pot confine texte, imagini, desene,
tabele, diagrame, texte WordArt. Spre deosebire de Word unde crearea unei pagini e naturala, prin
umplerea paginii curente, aici trecerea la alt diapozitiv trebuie efectuatd explicit, prin inserarea
unui diapozitiv nou.

> Operatii cu slide-uri (diapozitive)
a) adaugarea unui nou diapozitiv: meniul Pornire (Home) — sectiunea Diapozitive

=]

Diapozitiv
(Slides) — clic pe butonul Diapozitiv nou (New Slide) nou

b)  stergerea unui diapozitiv: selectare diapozitiv — tasta Delete sau clic dreapta pe
diapozitiv in zona filelor Schita/Diapozitive —Stergere (Delete);

c)  copierea (duplicarea) unui diapozitiv - clic dreapta pe diapozitiv in zona panou
Schita/Diapozitive — Copiere diapozitiv (Duplicate Slide);

d)  ascunderea unui diapozitiv la prezentare - clic dreapta pe diapozitiv in zona panou
Schita/Diapozitive — Acundere diapozitiv (Hide Slide);

e)  reordonarea slide-urilor dintr-o prezentare : in zona panou Schitd/Diapozitive sau

IS |
EE

Sortare

Tn modul de vizualizare Sortare diapozitive (Slide Sorter) =2 _, manevra Drag&Drop (tragere
si plasare);
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f)  numerotarea diapozitivelor: meniu Inserare (Insert) — sectiunea Text — optiunea

(=]

Mumar
Numar diapozitiv (Slide Number) £222™] _qe bifeazd Numar diapozitiv — Se aplica / Se aplica
pentru toate (Apply / Apply to All)

g) includerea in diapozitiv a datei si a orei: : meniu Inserare (Insert) — sectiunea Text

— optiunea Data si orda (Date and Time) 5.2 | — se bifeaza Data si ora — se alege formatul —
Se aplica / Se aplica pentru toate (Apply / Apply to All)

h)  pentru a copia un diapozitiv intr-o alta prezentare: deschideti simultan cele doua
prezentari si folositi combinatia Copy - Paste (copiere si lipire).

> Alegerea unui aspect (layout) pentru diapozitive
In timpul lucrului puteti schimba aspectul Hape- — =
diapozitivului: Tems Office

- meniul Pornire (Home) — sectiunea Diapozitive
(Slides) — clic pe butonul Aspect (Layout)

- Din lista ascunsa alegem prin clic noul aspect Diapozitivtitly | Titlusi confinut | _ Antet sectiune
Aspect (Layout) se refera la modul in care lucrurile sunt ;
aranjate pe un diapozitiv. Un sablon poate contine titluri, liste wn oan || e e
de marcatori, tabele, diagrame, imagini, forme §i miniaturi —— : o —
(ClipArt). contnut i

OBSERVATIE! Daca nu gasiti un sablon care sa se
potriveasca pentru prezentare, puteti sa rearanjati casetele de
text existente obtindnd un nou design sablon.

Mecompletat Continut cu Imagine cu
legendd legenda

> Modificarea culorii de fundal pentru un
diapozitiv

Fundalul atasat unui diapozitiv poate fi:
<> culoare uniforma, o culoare in degrade, o texturd, o hasura sau o imagine:
- se selecteaza diapozitivul
- Meniul Proiectare (Design) — Fundal (Background) — Stiluri fundal (Background

Style) L2 ™" | Format fundal sau clic dreapta pe — =
diapozitiv in zona panoului diapozitive — Format fundal e |6 amees
- se deschide caseta de dialog Format fundal unde Dmmu
avem variantele: —
e Umplere solidi — umplere cu culoarea stabilit in Eomlr—nlr>
lista ascunsa Culoare; oo
e Umplere gradient — pentru alegerea de combinatii — e
intre doud sau mai multe culori, in diverse forme; 1"

Tipogindd: |F&rs E

e  Umplere cu imagine sau textura — pentru alegerea Tz () o
unei imagini care ar putea fi folositd ca fundal —
pentru diapozitiv.

- Se poate alege una din variantele:

o Reinitializare fundal — revenire la fundalul implicit (adica fara fundal);

e Inchidere — fundalul se aplici diapozitivului curent si dialogul se inchide;

o Se aplica pentru toate — fundalul se aplicad la toate diapozitivele si se inchide
dialogul.

[ Renpelzare findal | [ inchdere | [ seaplcs pentrutoate
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<> Tema predefinita
- se alege dintr-o lista predefinita de fundaluri numite Teme (Themes) - din meniul
Proiectare(Design)

serare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare

- [ n Culori =
Aa Aa Ao Aa r_ - Fanturi ~
EmE mmE mmm - --E SERmss o Efecte =

Teme

Pentru a aplica tema tuturor diapozitivelor prezentarii, se va da clic pe tema apoi se alege
butonul Se aplica pentru toate diapozitivele (Apply to All). Daca se doreste aplicarea temei numai
diapozitivului selectat, atunci se va da clic pe butonul Se aplica la diapozitivele selectate (Apply
to Selected Slides).

4.2.3. Inserarea unui text in diapozitiv

Exista patru tipuri de text pe care aveti posibilitatea sa le adaugati la un diapozitiv:

a) text de substituent

Textul de substituent este textul pe care il tastati in casete cu
bordura punctatd sau hasuratd din care se constituie majoritatea
diapozitivelor.

Pentru a introduce un text in interiorul unui substituent se
tasteazd sau se lipeste textul in locul de pe diapozitiv unde apare

Se face clic pentru titlu

! Se face clic pentru addugarea unui

inscriptia: subtitly
- Se face clic pentru titlu (Click to add title)
- Se face clic pentru adaugarea unui subtitlu (Clicto add | seface dic pentrutitlu

Su btitle) - Faceti clic pentru addugare text
- Se face clic pentru adaugare text (Click to add text) f

In caseta substituent se mai pot insera: tabele, diagrame,
organigrame, imagini, miniaturi, miniaturi media, prin simplu clic pe
pictograma din caseta.

b) text intr-o Casetda text (Text box)
Dacd am ales aspectul Necompletat pentru diapozitiv, trebuie sa inserdm o caseta text
pentru a adauga textul:
A=

Caseta

- meniul Inserare (Insert) — sectiunea Text — Caseta text (Text Box) L_t= | —pentru a
insera caseta in diapozitiv glisati indicatorul mouse-ului Tn diapozitiv — tastati textul

C) text intr-o Formda automatd (AutoShapes)

Pentru a adduga un text care sd devind parte dintr-o forma si sd se mute odatd cu forma
trebuie:

- desenata forma automata utilizind meniul Inserare (Insert) — sectiunea llustratii

Ly

Farme

(Illustrations) — butonul Forme L—
- clic dreapta pe forma desenatd — Editare text —Tastati textul dorit.

d) text WordArt
- selectati diapozitivul caruia ii adaugati un text WordArt.
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4

WaordArt

- meniul Inserare (Insert) — sectiunea Text — butonul WordArt L—
- se alege un model din galerie de modele WordArt deschisa
- se tasteaza textul dorit

Un text WordArt poate fi formatat prin intermediul filelor afisate cu meniul Format dupa
selectarea obiectului WordArt:

. rualizare Farmat

- Lista ascunsa de stiluri WordArt — pentru schimbarea A Unplere et
modelului textului WordAurt. A A N g

- Umplere text — alegerea culorii de umplere pentru T Efecte text -
Caracte re Stiluri WordArt fa

- Schita text — tip de linie, culoare si grosime pentru conturul caracterelor din textul
WOrdArt. Efecte text = Bty Panou de selec:.:n - L Rotire -

- Efecte text - inserarea de umbre, reflexe, stralucire, e e e
tesituri, rotatii 3D si diverse transformari ale textului petete

Stralucire » 1

)| Rotatie3D
ahp cde cde, L3
Ay Transformare » | =777 e e

incadrare

abcde abcde  abede  2bede

abcde abede 2=03: 335

¥ ae®
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4.3. Utilizarea operatiilor de baza necesare pentru realizarea unei
prezentari

4.3.1. Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire pentru a copia text,
imagine, diapozitive in cadrul unei prezentari sau intre mai multe prezentiri active

Instrumentele Copiere (Copy), Decupare (Cut) si Lipire (Paste) sunt accesibile din meniul
B

Lipire

Pornire (Home) —sectiunea Cipboard 9226 =] sau din meniul contextual al fiecarui obiect
selectat (clic dreapta).

> Copierea unui obiect (text, imagine) in cadrul unei prezentari:
- selectare obiect — Copiere (Copy) — Se alege locul dorit — Lipire (Paste)

> Decuparea unui obiect in cadrul unei prezentari
- selectare obiect — Decupare (Cut) — Se alege locul dorit — Lipire (Paste)

> Copierea/Mutarea unui intr-o alta prezentare:
- deschideti simultan cele doua prezentari si folositi combinatia Copy/Cut - Paste
(copiere/decupare si lipire)

4.3.2. Stergerea obiectului selectat

- selectare obiect — tasta Delete sau
- clic dreapta pe obiect — optiunea Stergere (Delete)

4.3.3. Reordonarea diapozitivelor intr-o prezentare

metoda Drag&Drop 1n zona panoului Schita/Diapozitive
- metoda Drag&Drop Th modul de vizualizare Sortare Diapozitive

4.3.4. Stergerea unei/unor folii dintr-o prezentare

- selectare diapozitiv in panoului filelor Schita/Diapozitive — tasta Delete sau
- clic dreapta pe diapozitiv — optiunea Stergere (Delete)
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4.4.  Aplicarea modalitatilor de formatare a unei prezentari

4.4.1. Formatarea textului
Formatarea la nivel de portiune de text presupune selectarea in prealabil a textului:
> Din meniul Pornire (Home) — butoanele din sectiunea FONT sau butonul Font

asociat sectiunii de unde putem alege corp de litera, stil, marime, culori:

Dimensiune Manre /
font micsorare font
Familie font
Anuleara
Arial - |32 |aal forrmatarea

B-Bold

I- Ralic B 7 U |abe 8 2V- As-|| A Culoare

U - subliniat N N font
En

Taiere cu o linie Umbra Spatiere Mhajuscule /
text caractere rminmiscule

Formatarea la nivel de paragraf presupune selectarea in prealabil a textului:
> Din meniul Pornire (Home) — butoanele din sectiunea Paragraf: aliniere,
marcatori $i numerotare

Manre / Distanta dintre Orientare
micsorare mdent rindun text

. Aliniere textin
== 5=I| — ﬂ‘ Orientare text ~
= ¢="

= | N _,4{—'1 interiorul casutel
=] Aliniere text ~

% =" fj Conversie la SmartArt ~ Converzie in
Paragra reprezentare graficd

Alimierea textuhu Imparrea textului
(stanga, u:i-.nuu: dreapta, stinga-dreapta) pe coloane
I

Marcaton 5
mumerotare

=
[2=| 1= ~|

PowerPoint permite crearea a doua tipuri de liste:
- liste cu numerotare (stil arab, roman, cu litere etc.);
- liste cu marcatori (simboluri) in fata.
Pentru crearea listelor procedam astfel:
- Tastam textul respectiv si il selectam.
- Meniul Pornire — sectiunea Paragraf — pentru liste cu numerotare folosim lista

i— p—
2= T |:—v

ascunsa Numerotare E=_1 / pentru liste cu lista ascunsa Marcatori L=

-

Schimbarea tipului de marcator: se selecteazd paragrafele — Format —Marcatori si
numerotare, fie butoanele corespunzatoare din bara de formatare.

4.4.2. Redimensionarea si mutarea casetelor text intr-un diapozitiv

> Redimensionarea casetei de text:

La selectare, caseta de text se afiseaza intr-o casetd cu opt T

A o

puncte, pe laturi si in colfuri. Pentru a schimba dimensiunea | |, Caseta de text {

casetei, vom trage cu mouse-ul de unul din cele opt cerculete atunci
cand cursorul ia forma unei sageti cu doua varfuri.
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Selectarea casetei de text — apare meniul Instrumente de desen — Format

5] 12,57 em

— Dimensiune £ [22.86 cm =
> Stergerea unei casete de text: Selectarea casetei — tasta Delete  cimenziine =
> Mutarea casetei de text: Clic pe marginea casetei — tineti butonul stang al mouse-

ului apasat si glisati caseta de text pana in locul dorit sau Cut / Paste.
4.4.3. Setarea grosimii liniei, stilului si culorilor unei casete text

Selectarea unei casete de text presupune aparitia meniului Instrumente de desen (Drawing
Tools) cu submeniul Format

- Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format
EN OO O | ¢z rditare foma - L3 Umplere forma - A Umplere text ~ | £ Aducere in prim plan = |2 Aliniere ~ s =
AlLLd0 - = L[ Contur forma ~ A A . - & sehitatext - 3 Trimitere in ultimul plan = 18] Grupare ’
= 5 = -
4 NN oy 7 Bl Cesetitext | 3 Efecte formd - 7| [\ Efedetext~ || By Panou de selectie “hRotire~ | va¢|1063cm o
Inserare forme Stiluri de forme [} Stiluri WordArt ) Aranjare Dimensiune T+

Din sectiunea Stiluri de forme (Shape Styles) putem alege:
- Stilul casetei
&Umplere formad ~

- Culoarea de umplere - i
e . .. e g e . Abc Abc Abc | = L& Conturforma ~
- Setarea grosimii, stilului si culorii liniei

= ) Efecte formd ~

- Setarea diferitelor efecte (umbra, reflexie ...) stiluri de forme E

i . o gEautareformg- M r
Din sectiunea Inserare forme (Insert Shapes) — Editare forma - putem & weancreroms >

modifica forma casetei

ji
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4.5.  Utilizarea elementelor grafice in prezentare

45.1. Inserarea obiectelor grafice in prezentare: linii, casete, cercuri

Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 foloseste mai multe instrumente de desenare
care sunt valabile si in celelalte produse Microsoft Office.
Pentru crearea formelor predefinite se foloseste:
- meniul Inserare (Insert) — llustratii (Illustrations) —

—1_ Forme recent utilizate
% BN NO0OALLDS G
Forme % L T Y
Forme (Shapes ) L= S —
- se alege obiectul grafic dorit Dreptunghiur
- indicatorul de mouse va lua forma unui + R
- tinem apasat butonul sting al mouse-ului si ,tragem” EO AL TS TOD@
’ . . @Looar Lo e
pentru a putea desena obiectul dorit OO ~HOY & @™
(o< >
Sageti bloc
i itiei si i i obi - DPENTOTELPE ST
> N Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic R O e
mutarea, marime, culoare, umbriri D

Forme ecuatie

- Selectarea unui obiect grafic g ——

_ 1 1 Schemi logica
meniul Instrumente de desen (Drawing Tools) — S S —

submeniul Format — sectiunea Stiluri de forme (Shape Styles) putem cocm®@® x ¢ A VD

alege: e
e Stilul obiectului A
e Culoarea de umplere T A
e Setarea grosimii, stilului si culorii liniei omE
e Setarea diferitelor efecte (umbra, reflexie ...) EE O~

45.2. Inserarea imaginilor si altor obiecte intr-o prezentare

Tn PowerPoint putem introduce Tntr-un diapozitiv doua tipuri de imagini:
- imagini miniatura (Clipart);
- imagini ce provin dintr-un fisier.

> Inserarea unei imagini:
- Pentru a insera o imagine proprie, faceti clic pe pictograma
Inserare imagine din caseta substituent sau meniul Inserare (Insert) - Imagine
- Pentru a insera o miniatura, faceti clic pe pictograma Miniatura |
din caseta substituent sau meniul Inserare (Insert) - Imagine
- Imaginea se va pozitiona in interiorul bordurii substituentului.

> Modificarea proprietitilor imaginii
Odata inserata imaginea pe Panglica apare meniul Instrumente imagine (Picture Tools) cu
fila Format, de unde puteti sa utilizati butoanele si optiunile de aici pentru a lucra cu imaginea.
a) Modificarea dimensiunilor unei imagini
- Clic pe marginea imaginii - Trageti cu mouse-ul de unul dintre
repere (colt, margini) pana cand obiectul ajunge la dimensiunile dorite = Lspime: [15200m
- Clic pe imagine — meniul Instrumente imagine — Format — ... ®
Dimensiune (Size).
Pentru a nu se pastra raportul dimensiunilor se executd clic pe butonul ancorda optiunii
Dimensiune si se debifeaza Blocare raport aspect

(] indltime: |11,77 em

-
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b) Trunchierea (retezarea) unei imagini — este folosita pentru a elimina partile nedorite
I
—H

Trunchiere

- Clic pe imagine - Instrumente imagine — Format — Dimensiune — Trunchiere -
n jurul imaginii apar reperele de retezare

c) Gruparea imaginilor
- selectam primul obiect, apoi cu tinand apasata tasta Shift se selecteaza cu mouse-ul
si celelalte obiecte
- clic dreapta pe unul din obiectele selectate si din meniul  |Ig] Grupare - e
derulant se alege Grupare (Grouping) — Grupare (Group) sau I3 Grupare -
Instrumente imagine — Format — Aranjare — Grupare T
Pentru ca un obiect format din mai multe obiecte sa poata fi *"
desfacut in obiectele componente, clic dreapta pe obiect si din meniul | *I1
derulant se alege Grupare (Grouping) — Anulare Grupare (Ungroup).

d) Modificarea aspectului unei imagini
Pentru a modifica stralucirea, contrastul, culorile si dimensiunile & Luminoztate = [5 Comprimare inagini
unei imagini, faceti clic pe imaginea pe care doriti sd o rotifi, apoi O Contrast  Ejodificare imagine
proceda‘;i astfel: %Recalarare' J:gReinitiaIi:are imagine
- Clic pe imagine — Instrumente imagine — Format — Ajustare
Ajustare (Adjust)

e) Adaugarea de efecte de contur pentru obiect
Pentru a modifica stilurile de aspect pentru imagini, cu anumite caracteristici de forma, stil

de bordura, efecte speciale, cu posibilitatea modificarii:
- Clic pe imagine — Instrumente imagine — Format — Stiluri Imagini (Picture
Styles):

[y Forma imagine ~

; ; .‘. ; ; d— ~ [Z Bordura imagine ~

T | ' Efecte imagine v

Stiluri imagini

° Forma
imagine (Picture Shape),

e Bordura imagine (Picture Border),

e Efecte imagine (Picture Effects).

e Stiluri Imagini (Picture Styles)

De asemenea puteti modifica aspectul unei imagini sau miniaturi daca deschideti caseta de
dialog Formatare imagine (Format Picture) prin clic pe sageata contextuala a grupului Stiluri
Imagini (Picture Styles), prin modificarea proprietatilor obiectului selectat.

f) Rotirea unei imagini ) ® 7‘
- Rotire Liberd (Free Rotate) — se selecteaza obiectul pe | NN
care dorim sa il rotim, apoi se pozitioneaza cursorul pe simbolul verde obiectului de rotit.
- Clic pe imagine - Instrumente imagine - Format - Sisetiees| =™ wedenme
Aranjare - Rotire | Rotrels arespta
) R 4~ Rotire la stdnga 20
e Rotire la Stanga ( Rotate Left) 90° < | Rasturmare yerticata
e Rotire la Dreapta (Rotate Right ) 90° T S sronal
Mai multe optiuni de rotire...
e Rasturnare Orizontala (Flip Horizontal)
e Rasturnare Verticala (Flip Vertical)
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g) Aducerea in prim plan / trimiterea in ultimul plan a imaginii
- Clic pe imagine — Instrumente imagine — Format :
—Aducere in prim plan / Trimitere in ultimul plan A Trimitere in ultimul plan ~

-.1__1_1 Aducere in prim plan ~

h) Mutarea/copierea imaginii in alt diapozitiv
- Selectare imagine — Cut (Decupare) / Copy (Copiere) — Ne plasam in diapozitivul
dorit — Paste (Lipire)

45.3. Inserarea unui tabel

> Inserarea unui tabel
- Alegeti un Aspect Diapozitiv (Slide Layout) si din zona casetei substituent alegeti

pictograma Tabel sau meniul Inserare (Insert)— grupul Tabele (Table) — clic pe butonul
Tabel (Table)

introduceti numarul de coloane si de randuri dorite
- in tabelul care se creeaza introduceti datele
- cand ati terminat de introdus datele, clic in exteriorul tabelului.

> Modificarea si formatarea unui tabel
In urma selectarii unui tabel apare pe Panglica meniul Instrumente Tabel (Table Tools)
cu filele Proiectare (Design) si Aspect (Layout), cu ajutorul carora modificati si formatati tabelul.
Astfel ca:
- Fila Aspect (Layout) — contine optiuni pentru modificarile de structura (coloane si
randuri), unire celule, dimensiune tabel — grupurile Rdnduri si coloane, Tmbinare, Dimensiune
celula, Dimensiune tabel, Aliniere.

-
2/ bomire  Inserare  Proiectare  Animafii  Expunere diapositive Revizuire  Vizualizare Proiectare Aspect

L\? E % %l EH Inserare dedesubt &][nosem = | B istribuire randur = “ A 4[] inaltime: (206 em 2 || ThAducereinprimplan » |2
A Inserare stinga 1l o1 Latime: (2286 m 3 jr5)

Selectare | Vizualizare | | Stergere | 1
- d 3

9 Trimitere in ultimul plan ~ Ig]
nserare mbinare Scindare || = - B ol =] /=] |_] Orientare Margini
eauprs b Inserare ladreapta | el ealule || o e o - L Pistribuire coloane =4 texte  celule Blocare raport aspect | B Panou de selectic

linii de grila
Tabel Randuri 5i coloane Imbinare Dimensiune celula Aliniere Dimensiune tabel Aranjare

- fila Proiectare - formatarea tabelului, cu aplicarea de scheme de culori, de umpleri,
borduri, stiluri de tabele.

-
- Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect

V| Rénd antet Prima caloand T +| &2 Umbrire - A, A =3 i
[ Réind Total Ultima coloand SESER | SRS S22 ST P SRR P 2222 R 22222 I i soraun - &/ £ Lpct. j J
N SEnEE ] E=a== | 2= f SSEEE | 2 EaEE | EEEEs ) EEEEE . Stiluri Desenare Radierd
V| Randuri alternante Coloane alternante 7w Efecte v rapide = - ﬁ(u\-:are stilou = tapel
Optiuni stil tabel Stiluri tabel Stiluri WordArt Desenare borduri
45.4. Inserarea unei diagrame
> Inserarea unei diagrame: ﬁﬂ
- Alegeti butonul Inserare diagrama din caseta substituent

al unui dipozitiv sau Meniul Inserare (Insert) — grupul
Hlustragii(Mlustrations ) — Diagrama (Chart)

- in caseta de dialog Inserare diagrama — alegem un tip de diagrama — OK.

- Office Excel 2007 se deschide intr-o fereastra scindata si afiseaza date intr-o foaie
de lucru.

- pentru a inlocui datele esantion, faceti clic pe o celuld din foaia de lucru, apoi tastati
datele pe care le doriti in diagrama. De asemenea, se pot Inlocui etichetele de axe ale esantionului
cu Coloana A si numele legendei cu Randul 1. Apoi se inchide foaia de lucru Excel.
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- diagrama din PowerPoint se actualizeaza automat

> Formatarea unei diagrame

Odata cu inserarea diagramei va aparea meniul Instrumente diagrama cu filele
Proiectare, Aspect si Format, unde

a) Fila Proiectare permite:

- modificarea tipului de diagrama

- editarea datelor: grupul Date - clic pe Editare date . Microsoft Office Excel se
deschide intr-o fereastra scindata si afiseaza foaia de lucru pe care doriti sa o editati.

- selectarea datelor

- alegerea unui Aspect de diagrama

- alegerea unui Stil de diagramé

H-o s Prez €l - Microsoft PowerPoint Instrumente diagrama
Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Rewvizuire Vizualizare Frojectare Aspect Format
| G o
== = =]

: 9 |l ‘ 'y s oy o'y
care  Salvare C Selectare Editare R t .ju.‘ d] Lia —lL—‘_'l.D- l A -I‘I F l .'.
rama «a sablon i date date = ’ ¥ / _

Tip Date Aspecte de diagrame

Stilur de diagrame

b)  Fila Aspect permite:
- formatarea fiecarui element al diagramei - Formatare selectie
- inserarea in cadrul diagramei a imaginilor, formelor, casete de text

- inserarea unei Etichete: titlu de diagrama, titluri de axe, legenda, Etichete de date,
Tabel de date

- alegerea unui fundal pentru peretele si baza din diagrama

H9-0 )= Prezertarel pptx - Microsoft PowerPoint incercare) Instrumente diagrama -"
Pomire [nserare Proiectare Animatii Exqunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Aspert Format
ata diagramei - Ll—‘ -
matare seledie I— } l
o . Imagine Farme Casetd Titiu |r||r egends Etich t Thl1 fAxe nii de Suprafata Per din  Rotatie
nifializare pentru potrivire stil v tetr | diagramd v de axe ~  dedate~ datz = qrild~ || reprezentarii grafice |sq amd daJrama' 3D
Seledie curenta Inserare Etichete Axz Fundal Analiza

c) Fila Format permite: formatarea fiecarei forme a diagramei: umplere, contur si
efecte forma

—/‘ Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format
Suprafata diagramei & Umplere forma = A = _JJ \ducere in prim plan ~ I Aliniere = SJ 1257 cm =
e e : -
%Formatare selecie . . = E} Contur forma ~ A . ﬁ 2 ﬂhTrlmltere in ultimul plan ~ [f] Grupare
5:‘_\ = -
aﬁ Reinitializare pentru potrivire stil =/ Efecte formd = = 2 "?Q Panou de selectie Rotire “ai|2286m -

Seledtie curenta Stiluri de forme Stiluri WordArt e} Aranjare Dimensiune &

455. Inserarea unui SmartArt

O ilustratie SmartArt (SmartArt Graphics) este o reprezentare vizuald a informatiilor,
cum ar fi 0 nomograma, 0 organigrama, etc.

Inserarea unei ilustratii SmartArt intr-un diapozitiv se poate realiza:
- meniul Inserare — grupul llustratii — SmartArt sau selectati pictograma Inserare

kY

ilustratie SmartArt existenta in caseta substituent a diapozitivului.
- Alegeti o reprezentare graficd SmartArt din fereastra de dialog deschisa —OK
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I} Toate Q. - =,
- 9% !\ & m &
= s 0 ~7 ama i

s H

S— s LQ O

sF,  Terarhie -
) g @ ° &
E Relatie a > -
o = = N1 =
Matrice o g = '
Listd de blocare de bazd

& Piramid (# Se utlizeaza pentru a afisa blocuri de
% informatii non-secventiale sau grupate,
- . Maximizeazd att spatiul orizontal cit si

cel vertical de afisare a formelor.

e ) Crowae |

Modificarea si formatarea ilustratiei SmartArt se fac cu ajutorul filelor Instrumente
SmartArt Proiectare si Format (SmartArt Tools Design si Format), care apar odata cu selectarea
unui asemenea element.

- Modificarile de structurd ale unei reprezentari grafice se fac cu comenzile din fila
Instrumente SmartArt Proiectare — grupurile Creare ilustratii si Aspecte.

(i) 7
\—/ Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Format
s [:=) Adaugare marcator < Promaovare o - = = Q0 - &
- r e 0 8 =
‘j | Dela dreapta astinga||  Retrogracare || @ @ || ! V= L kv - -, LAl | ..... | ...-. o ...-. ...-‘ - =
Addugare - o ~ 2.8 i Em - | Modificare . . [N @) . o _ | Reinitializare
forma~ & Aspedt [ Panou text -9 = = i culori = e T grafic
Creare ilustratie Aspecte Stiluri SmartArt Reinitializare

- Formatarea ilustratiei se efectueaza cu comenzile din fila Proiectare — grupul
Stiluri SmartArt (SmartArt Styles), respectiv din fila Format — grupurile Forme, Stiluri de Forme,
Stiluri WordArt

=) e
u Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Proiectare Format
-2 @Modif\carefarmi' &Ump\ereformi' AUmpleretext' "E& ﬁ
- v mare B m 7 & Conturfoms - ! ' MSChitE e
Editare = ~ . Ta\y = Aranjare Dimensiune
in2.0 ﬂl\ﬂa\m\c T ‘= Efecte forma ~ ™| [8) Efecte text - -
Forme Stiluri de forme ] Stiluri WordArt ]
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4.6. Realizarea animatiei intr-o prezentare

Pentru a fi cat mai atractiv si pentru a sublinia importanta unui element al unui diapozitiv, se pot
introduce elemente de miscare si auditive la afisarea elementului respectiv.

Se pot aplica efecte de animatie, efecte speciale de imagine sau sunet textelor, reprezentarilor
grafice, diagramelor si altor obiecte din diapozitive, pentru a atrage atentia asupra punctelor importante
si pentru a spori interesul pentru prezentare. Acestea sunt vizibile la Lansarea prezentarii (Slide Show)

4.6.1. Adaugarea de efecte de animatie

Animatia poate fi la nivel de diapozitiv sau la nivel de obiect al unui diapozitiv. Animatia la
nivel de diapozitiv (efecte de animatie) este un efect de animatie predefinit, standard, ce se aplica
tuturor obiectelor din cadrul diapozitivului, in timp ce animatia la nivel de obiect este o animatie
particularizatd si se aplicd numai asupra obiectului respectiv.

»  Aplicarea unui efect de animatie la nivel de diapozitiv ik antmare 70 e |
. . e o . . =34 Animatie | Tara animatie
- Selectati textul sau obiectul pe care doriti sa-1 animati -
- Clic pe eticheta Animatii (Animations) Nl o un sinour obiect
- Clic pe butonul sageata al listei Animare (Animate) e
. . < 143 Dupa elementele din categorie
- Alegeti animatia dorita S 2
Ca un singur obiect
Dupa serie
Observtie! In timp ce indicati spre o optiune, PowerPoint va aratd s 20w e
o examinare a efectului de animatie — e
Ca un singur obiect

Dupa serie

Dup3a categorie

Dupé elementele din serie

Dupéa elementele din categorie
Particularizare

Animatie particularizata...

»  Aplicarea unui efect de animatie la nivel de obiect (animatie particularizatdi)
- selectati obiectul pe care dorifi sa-1 animati .
- eticheta Animatii (Animations) — Animatii particularizate ~=4Anmatie particularizata
(Custom Animation)
- in panoul Animatii particularizate — butonul 4daugare efect (Add Effect) — alegeti
0 categorie — alegeti un efect din lista de animatii

i1 470 180 Animatie particularizatd v X

= |&% Adsugare efect =

Sk 1 Caseta Sk Intrare »

2. Dezvelire #%  Accent »

* 3. Efecte aleatoare ¥E  Iesire »

4 Jaluzele <% Céidemiscare »

3k 5 Pani

3 6 Romb

Zx 7. Tabli de sah Selectagiun clement ol

# 8. Zhor spre interior Aﬁ“;fﬂf%%ﬁ%ﬁ
Mai multe efecte... animafia.

- n zona Modificare efect (Modify effect) se va seta modul Hodificare: Romb

Pornire: ;
de pornire a efectului, orientarea si viteza Orentare: :i o %
Viteza: Medin [
Schimbarea efectelor de animatie preselectate — selectati —A"metiepaticuonzts v
animatia — Modificare (Change) ]

Eliminarea unui efect — selectati animatia — Eliminare (Remove) | % Simnare
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Optiuni pentru efecte pot fi addugate din lista ascunsa a efectului

|| 143 3k substituent continu.. . fe]
ales . i . 3 Pornire la clic
- Comenzile pentru modul de pornire al unui effect: e
L4 Pornire la clic D Pornire dupd anteriorul
e Pornire cu anteriorul Optiuni gfect...
e Pornire dupa anteriorul Erogramare n timp...
Afisare cronologie avansatd
. . . Elimi
- Optiunile efectelor cuprind: e
e EFECT: e SmartArt S
v Setari: orientarea efectului Eec o [t
v" Intensificari: e [ =
- adaugarea unui sunet Inensfica .
- - . Sunet: [F&ré sunet] \5
- Dupa text: sa se estompeze textului sau st arimate: [ns o esorpens? &
Sé Se ascundé Animare text:  |Toate deod‘.até |z|
- Animare text: cuvant cu cuvant sau '
litera cu litera

e DURATA: o SmartArt =)
v' Pornire: La clic; Cu precedentul; | e o= |amspe e
Dupa precedentul e E
v'Intarziere yess: |05 sende Goaterepece) [<]
v’ Viteza: foarte incet, incet, mediu, | = o -
repede, foarte repede
v' Repetare

4.6.2. Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor

Tranzitiile intre diapozitive sunt efectele de animatie care au loc in vizualizarea Expunere
diapozitive atunci cand va deplasati de la un diapozitiv la altul in timpul prezentarii. Aveti
posibilitatea sa controlati viteza, sd addugati sunet si chiar sa particularizati proprietatile efectelor
de tranzitie pentru fiecare diapozitiv.

Fiecare diapozitiv poate avea tranzitie proprie sau se asociaza o singura tranzitie tuturor
diapozitivelor (in acest caz se va apasa butonul Apply to All Slides).

Pasii necesari sunt:

- Alegeti diapozitivul / diapozitivele la care doriti sa adaugati un efect de tranzitie
- Meniul Animatii — grupul Tranzitii la acest diapozitiv, aveti posibilitatea sa alegeti
dintre tranzitiile urmatoare:

Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
<l Sunet de tranzitie: Absorbtie - | Avansare diapozitiv
= | -! ‘ ‘! _ﬁ“ v} 4{“ ]3 §‘ &l = 5_3;'_ Vitezd de tranzitie: Mediu - | ¥/ La dic de mouse
= i3l Se aplica tuturor Automat dupa: | 00:00 s
Tranzitie la acest diapozitiv
Asupra trantzitiilor se pot aplica efectele: 4l Sunet de tranzitie: | [Fird sunet]
.o . - H = — . =1
- Sunet de tranzitie — selectarea unui sunet sau a unei = vitesdetanaitie: Repede -
.. o .. C. 130 Se aplica tuturor | Incet
melodii care s ruleze pe durata unui diapozitiv Miedi l
- Viteza de tranzitie - incet, mediu, repede ] Repede

Inserarea unei melodii in PowerPoint:
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- Pozitionati-va in diapozitivul (slide-ul) 1

- Inserare (Insert) — butonul Sunet (Sound) — selectati fundalul musical — Inserare

- va aparea o fereastrd de unde trebuie sa alegeti cum sa porneascd sunetul in
expunerea diapozitivelor — In mod automat (Automatically)

Microsoft Office PowerPoint @

Cum dariti 58 porneasc sunetul in expunerea de diapozitive?

Afisare Ajutor ==

[ in mod automat ] [ Dupa Clic ]

- in panoul Animatie particularizatd — clic pe Optiuni efect (Effect Options).
- Alegeti din fila Efect, sub optiunea Oprire redare (Stop playing) bifati a 3-a optiune
unde completati cate diapozitive are prezentarea.

.......................................... . I h || 0D [> Kalimba.mp3 =]
rREdare Sunet _ I l ? &1

I Efect |purats | Setdri sunet

Pornire redare

) De la ultima pozitie
| () Din timp: | secunde
Oprire redare

@) La dic

() Dupé diapozitivul curent

@ Dupd: |10 5 dispozitive

T b B o X

Trecerea de la un diapozitiv la altul si aparitia animatiilor poate face in doua moduri
- La clic —Tn modul Expunere diapozitive (Slide Show) se | avansare diapozitiv
va executa clic pentru aparitia fiecarui efect ¥/ La dic de mouse

- Automat dupa un anumit timp setat pentru fiecare Automat dupa: | 00:00
diapozitiv in parte

Inregistrarea temporizirii in timpul repetitiilor
Pentru sustinerea prezentarii se pot inregistra timpii pentru fiecare diapozitiv:
- Deschiderea modului de vizualizare Sortare diapozitive (Slide Sorter):
- meniul Expunere diapozitive (Slide Show) — sectiunea Configurare (Set up) —

Programarea repetitiilor (Rehearse Timing) &' Programarea repetiilor pentru a inregistra un anumit
timp de expunere pentru fiecare diapozitiv, respectiv pentru intreaga prezentare.

- apare bara de instrumente Repetitie (Rehearsal), si in caseta Timp diapozitiv (Slide
Time) 21 %90% = 809l cepe sd se cronometreze timpul pentru diapozitivul curent

- folosim butonul Urmatorul (Next) pentru a ne deplasa la urmatorul diapozitiv.

- aplicatia inregistreaza timpii stabiliti pentru fiecare diapozitiv.

- dupa ultima inregistrare, apare un mesaj care afiseaza timpul total pentru prezentare
si sunteti intrebat daca pastrati timpii inregistrati.
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4.6.3. Inserarea butoanelor de actiune si a hyperlink-urilor

Un buton actiune este un buton predefinit care se poate insera in prezentare si pentru care se pot
defini hyperlink-uri pentru deplasarea intre diapozitive si pentru redarea filmelor si a sunetelor.
Inserarea unui buton de actiune se face astfel:

- Meniul Inserare (Insert) — Forme — clic pe un buton actiune din grupul Butoane
Butoane actiune

. . [t (] (] [©] [ ][] [ ] [t

actiune (Action Buttons) = b () ) sl (=l D L
- Trageti butonul in diapozitivul dorit si se va deschide caseta de dialog Setdari actiune

(Action Settings) o TR -

| Cic cu mouse-ul | Mouse deasupra

Actiune la dic

_ Miciuna

_) Executare program:

Executare macrocomanda:

Actiune obiect:
[ 5e ruleazs sunetul:

[Fara sunet]

Evidentiere dic

[ O ] [ Revocare ]

- Alegeti diapozitivul spre care sa se faca legatura din lista Hyperlink catre — OK

Un hyperlink este o conexiune intre diapozitivele din aceeasi prezentare (cum ar fi un hyperlink
la o expunere particularizatd) sau la un diapozitiv din altd prezentare, la o adresa de posta electronica,
la o pagina Web sau la un fisier.

Crearea unui hyperlink la un diapozitiv din aceeagsi prezentare
- selectati textul sau obiectul pe care sa il utilizati ca hyperlink.

*

)
Hyperlink

- meniul Inserare — sectiunea Linkuri — clic pe Hyperlink

- n caseta de dialog Inserare hyperlink (Insert Hyperlink) se alege din lista Legatura
la — Plasare 1n acest document.

- Din lista Selectati o pozitie in acest document — clic pe diapozitivul pe care doriti
sa il utilizati ca destinatie a hyperlink- ului — OK
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? -
Inserare hyperlink T S
Legaturs la: Text de afisat: Hyperlink sfatEcran...
Fisiél%au Selectati o pozitie in acest document: Examinare diapozitiv:
paging Web ¢ Primul diapozitiv
care exista - Ulkimul diapozitiv
g ~ Urmatorul diapozitiv
(5 e - Hyperiink

Diapozitivul anterior
- Titluri diapozitive
1. Diapozithvul 1

Flasare in
acest

document

] .- Expuner| particularizate
Creare
document =
Adress de Afisare i revenire
_pnsté
electronicd 7%“0:5'_&
Crearea unui hyperlink

la un diapozitiv din alti prezentare

- selectati textul sau obiectul pe care sa il utilizati ca hyperlink.

- meniul Inserare — sectiunea Linkuri — clic pe Hyperlink

- n caseta de dialog Inserare hyperlink (Insert Hyperlink) se alege din lista Legatura
la — Fisier sau pagina Web care existd.

- localizati prezentarea care contine diapozitivul la care doriti sa va legati.

- clic pe Marcaj in document — clic pe titlul diapozitivului la care va legati.

Crearea unui hyperlink la un fisier nou
- selectati textul sau obiectul pe care sa 1l utilizati ca hyperlink.
- meniul Inserare — sectiunea Linkuri — clic pe Hyperlink

- n caseta de dialog Inserare hyperlink (Insert Hyperlink) se alege din lista Legatura
la — Creare document.

- in caseta Numele documentului nou , tastati numele fisierului pe care il creati si la
care intentionati sa va legati.

- pentru a crea documentul in altd locatie, sub Cale completa, faceti clic pe
Modificare, rasfoiti la locatia unde intentionati sa creati fisierul, apoi faceti clic pe OK.

- sub Editare, faceti clic si alegeti daca editati fisierul acum sau mai tarziu.

4.7. Realizarea si tiparirea unei prezentari

4.7.1. Selectarea formatului de iesire optim pentru prezentare

Setarea dimensiunilor diapozitivului se poate face astfel:
- meniul Proiectare (Design) — Initializare pagina (Page Setup)
- deschideti lista derulanta Diapozitive dimensionate pentru (Slides sized for)
- alegeti dimensiunea dorita: overhead, handout, diapozitive de 35 mm (35 mm
slides), prezentare pe ecran (on-screen show)
- setarea orientarii diapozitivelor: Tip portret (Portrait) sau Tip Vedere (Landscape)

— OK
Inifializare pagini B
Diapozitive dimensionate pentru: Orientare
Expunere pe ecran (4:3) El Diapozitive _
Latime: Tip portret ‘ml
25,4 [ cm @) Tip vedere
Inéltime: Note, diapozitive imprimate si schite
13,05 1 am S
MNumerotare diapozitive incepand cu: A
Tip wedere

1 =z
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4.7.2. Adaugarea diapozitivelor de note pentru prezentator

- Clic pe diapozitivul pentru care doriti sa introduceti notite.
- Meniul Vizualizare (View) — Pagina de note (Notes Page)
- Introduceti textul in marcajul de rezervare

4.7.3. Previzualizarea si tiparirea diapozitivelor in diferite formate

»  Previzualizarea diapozitivelor
Inainte de a tiparii o prezentare este bine si le vizualizim:
- butonul Office — optiunea Imprimare (Print) — Examinare inaintea imprimarii
(Print Preview)

— Examinare inaintea imprimarii

;g'i] S:fkl De imprimat: _B I:\I «_:_I-

Imprimare Optiuni ||| piapozitive i.., ~ | Orientare | Panoramare Potrivire la inchidere Examinare
- - fereastra inaintea imprimarii

Imprimare Initializare pagina Panoramare Examinare

»  Tiparirea diapozitivelor
Se pot tipari toate elementele prezentarii — structura, notite si copiile pentru public — fie
color, fie alb-negru.
Cand tipariti o structurda PowerPoint se foloseste reprezentarea structurii din modul Outline.
- butonul Office — optiunea Imprimare (Print)
- Alegeti cate elemente doriti sa tipariti din sectiunea De imprimat (Print What)
- OK

4.8 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATIE PRACTICA:

1. Creati o prezentare formata din 10 diapozitive cu subiectul Aplicatie PowerPoint.

2. Primul diapozitiv sa contina titlul prezentdrii s1 numele realizatorului.

3. Al doilea diapozitiv sa contind lista modulelor cursului intr-o ilustratie SmartAurt.

4, Urmatoarele diapozitive sa prezinte modulele Word, Excel, PowerPoint, Access
(prin text si imagini grafice sugestive).

5. Urmatorul diapozitiv sd cont{ind un tabel cu numarul de ore alocat fiecarui modul si
diagrama corespunzdtoare acestuia.

6. Diapozitivul 7 sa contind un text formatat preluat dintr-un document scris cu Word.

7. Diapozitivul 8 sa contina un tabel preluat dintr-o tema Excel.

8. Diapozitivul 9 sa contind o capturd de ecran a aplicatiei Access.

9. Formatati continutul diapozitivelor, aplicati o schema de culori si efecte de animatie
prezentarii, dupa care lansati expunerea pe ecranul monitorului.

10. Salvati fisierul in dosarul Portofoliu creat anterior.

VERIFICAREA CUNOSTINTELOR!

1. Ce este Microsoft PowerPoint?
a) un program pentru editat de texte
b) un program pentru prezentari grafice
C) un program de comunicare
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2. Cum se numesc fisierele cu care opereaza Microsoft PowerPoint:
a) Prezentari b) Documente c) Foi de calcul

3. Ce tasta apasati pentru a trece la Expunere de diapozitive, pentru rularea
diapozitivelor?
a) Esc b) F4 c) F5

4. Documentul (fereastra) in care se lucreaza in PowerPoint se numeste?
a) diapozitiv b) slide c) ambele

5. Cand adaugati un diapozitiv nou, cum alegeti un aspect, prima oara?
a) fila Pornire - clic pe in jumatatea de sus a butonului Diapozitiv nou.
b) fila Pornire - clic pe in jumatatea de jos a butonului Diapozitiv nou.
¢) clic cu butonul din dreapta pe imaginea micsoratd a diapozitivului din fila Diapozitive,
apoi faceti clic pe Diapozitiv nou.

6. Un diapozitiv Power Point poate contine:
a) Numai texte;
b) Numai imagini;
) Absolut orice informatii, texte, imagini, sunete;

7. Se poate introduce o noui caseta de text intr-un diapozitiv?

a) Da b) Nu, trebuie sa folosim sabloanele prestabilite
8. Animatia intririi unui nou slide se numeste:
a) Referinta b) Tranzitie ¢) Animatie particularizata

9. Pentru a introduce o animatie pe o imagine din prezentare se va alege:
a) Din fila Inserare - optiunea Animatii
b) Din fila Animatii - optiunea Tranzitie
c) Din fila Animatii - optiunea Animatie particularizata

10. Optiunea de formatare a textului (stil, marime, culoare) in cadrul unui diapozitiv se
gaseste in meniul?
a) Pornire b) Inserare c) Proiectare

11. Doriti sa adaugati un efect de stralucire in jurul unei imagini pe care ati inserat-0.
Unde gasiti acest efect?
a) Instrumente de desen Instrumente imagine c) Instrumente SmartArt.

12. Crearea unei diagrame se poate face?
a) Grupul Date - clic pe Editare date
b) Fila Inserare - Ilustratii - clic pe Diagrama
¢) Clic pe zona rezervatd Inserare diagrama

13. Cand aplicati o tem4, ea va afecta intotdeauna fiecare diapozitiv din prezentare?
a) Adevarat b) Fals

14. Schimbarea orientarii diapozitivelor se face din meniul:
a) Pornire b) Inserare c) Proiectare

15. Optiunea de stergere a unui diapozitiv se gaseste in fila:
a) Pornire b) Inserare c) Proiectare
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16. O animatie poate fi la nivel de:
a) Diapozitiv b) Obiect c) Ambele

17. O legatura (Hyperlink) poate fi definita ca:
a) o conexiune intre diapozitivele din aceeasi prezentare sau o legdtura la alte aplicatii
b) o legdtura de la un text sau de la un obiect, cum ar fi o imagine, o reprezentare grafica, o
forma sau un WordArt
¢) un buton de actiune care poate insera in prezentare diverse hyperlinkuri

18. Salvarea unei prezentiri in formatul Expunere PowerPoint va avea extensia?
a) pps b) ppt c) pdf

19. Ascunderea unui diapozitiv la prezentare inseamna ca acest diapozitiv se va sterge
din prezentare?
a) Adevarat b) Fals

20. Ascunderea unui diapozitiv la prezentare inseamna ca acest diapozitiv se va sterge
din prezentare?
a) Adevarat b) Fals

Raspunsuri corecte

Nr intrebare Raspuns corect Nr intrebare Raspuns corect
1. b 11. b
2. a 12. c
3. C 13. b
4, c 14. c
5. b 15. a
6. C 16. C
7. a 17. b
8. b 18. a
9. C 19. b

10. a 20. b
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CAPITOLUL 5 CALCUL TABELAR MICROSOFT EXCEL

OBIECTIVELE ACESTUI CAPITOLUL SUNT:

Proiectarea si crearea documentelor

Deschiderea, salvarea si inchiderea unui document

Utilizarea functiei de ajutor (Help)

Introducerea si modificarea informatiilor

Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a
randurilor, coloanelor si a foilor de calcul

Completarea automata a listelor si a seriilor de date (AutoFill)

Inserarea si stergerea celulelor, a randurilor, coloanelor, foilor de calcul
Modificarea dimensiunilor randurilor si coloanelor

Redenumirea foilor de calcul

Formatarea celulelor si a informatiilor continute (tipul informatiei, alinierea, fontul,
chenarele, culorile de umplere)

Crearea, modificarea si aplicarea stilurilor de formatare a celulelor

Aplicarea stilurilor de tabel

Ascunderea randurilor, coloanelor si a foilor de calcul

Copierea si mutarea informatiilor continute in celule si a foilor de calcul

Cautarea si inlocuirea continutului celulelor

Modalitati de introducere a unei formule intr-o celula

Utilizarea unor functii de tip matematic, statistic, logic si de data calendaristica
Folosirea referintei relative, absolute si mixte a unei celule in formule si functii
Ordonarea liniilor unui tabel in functie de valorile sau culorile uneia sau mai multor
coloane

Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare a diagramelor

Utilizarea optiunilor de vizualizare a documentului

Aplicarea optiunilor de formatare a documentului

Utilizarea optiunilor privind imprimarea documentului

AN N NN

AN N N N N N e N N N SN

AN

5.1 Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de baza ale
aplicatiei Excel

5.1.1. Prezentare generala

Microsoft Excel este cel mai folosit program de calcul tabelar la ora actuald. Aceasta
aplicatie a fost dedicatd initial memorarii si stocarii datelor care pot fi organizate sub forma
domeniul aplicatiilor de ultima generatie, devenind astfel indispensabil anumitor domenii precum:
contabilitate, elaborare si urmarire bugete, previziuni, etc.

Ideea initiala a apartinut studentului la Harvard Business School, Dan Bricklin, in anul 1978.
Impreuna cu colegul sau Bob Frankston, a scris primul program de calcul tabelar pentru Apple 11,
numit VisiCAlc (visible calculator) si a fost lansat pe piata in 1979. Dupa ideea lui Dan Bricklin,
alte doua mari firme realizeazd programe de calcul tabelar §i anume: Lotus Development
Corporation, care scoate pe piatd programul Lotus 1-2-3 pentru calculatoarele IBM PC, si
Microsoft Corporation, care a introdus programul MULTIPLAN. Odata cu trecerea la sistemul de
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operare Windows, firma Microsoft preia conducerea pietei pentru produsele de calcul tabelar cu
programul Excel.

Excel este un produs software de calcul tabelar (spreadsheet) ce poate fi utilizat pentru
calcule ce implica manipularea unor volume relativ mari de date. Aplicatiile de calcul tabelar sunt
programe specializate pentru a prelucra date organizate sub forma de tabele. Un astfel de document
se numeste ,,foaie de calcul”, si este de fapt un tabel ce contine linii si coloane. Prin intersectare,
acestea formeaza celule.

Lucrul cu o aplicatie de calcul tabelar implica parcurgerea mai multor etape:

- Deschiderea aplicatiei

- Deschiderea documentului (foii de calcul)

- Introducerea si prelucrarea datelor

- Operatii de gestiune interna (salvare, tiparire, etc.)
- Inchiderea aplicatiei.

5.1.2. Deschiderea aplicatiei Excel

Dupa ce pachetul Microsoft Office a fost instalat, pentru a deschide aplicatia Excel se poate
proceda astfel:

»  Start — Toate Programele — Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007

»  dublu-clic pe pictograma asociata aplicatiei.

Aplicatia Excel poate fi pornita deschizand direct un registru de calcul.

Cand porniti Excel va aflati in fata unei grile mari necompletate. in partea de sus se afla
litere, iar in partea din stianga, de sus in jos, se afla cifre. De asemenea, in partea de jos se afla file
denumite Foaiel, Foaie2, Foaie3.

Elementul principal al mesei de lucru este zona rezervata agendei de lucru. Prin agenda de
lucru=registru (workbook) se intelege un fisier Excel. Fiecare agenda de lucru in momentul initial
contine trei foi de calcul (worksheet). La un moment dat una singura din acele foi de calcul este
activa (cea in care sunt introduse si editate datele). Numarul foilor ulterior poate fi modificat.

Fiecare foaie de calcul consta din linii si coloane. Titlul atasat liniilor (rindurilor) este 1, 2,
3, ..., iar titlul atasat coloanelor este A, B, C, .... O foaie este formata din 256 de coloane si din
65.536 de linii, numarul total de celule pe o foaie de calcul este deci 16.777.216.

La intersectia unui rand cU 0 coloana se gaseste o zond de editare numita celuld. La un
moment dat o singura celula este activa (cea in care introduceti o valoare sau o formula etc.).

Celula activa este evidentiata cu un dreptunghi — este celula selectata. Fiecare celula are o
adresa ce provine de la coloana si linia ce o genereazi. In fiecare celuld pot fi introduse cel mult
32.000 de caractere.

Adresa celulei active (referinta celulei) este scrisa in caseta cu identificatorul celulei (litera
coloanei si numarul liniei = A1). Informatiile continute de o celula pot fi: valori numerice, text sau
formule. Mai multe celule selectate formeaza un domeniu. O adresa de domeniu este reprezentata

de adresele primei si ultimei celule din domeniu separate prin semnul . (doua puncte).
Ex. Al: D6 — inseamna cd am selectat toate celule cuprinse intre Al si D6 (Al ... A6, Bl
...B6,C1...C6, D1 ....D6)
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Elementele ferestrei Microsoft Excel

Bara de instrumente
Acces rapid

Butoanele de Minimizare,
Maximizare si Inchidere

Buton Bara de titlu

Office

Vizualizare L7

Pernire Inserare Aspect pagind Revizuire

Panglica 1| Tu -] (e S General = [ Formate conditionale = S=inserare - E - AJ? }ﬂ
de lucru F - — G- o 000 [ Formatare catabelw || 3 Stergere - | (3]~ Z -
Ipire B I U- || {y - ﬁ.' EE I EPe ﬂ- lea — e Sortare 5i  Gasire i
w ‘; — Ty T&ﬂ 30 = Stiluri de celule = cx] Format = W27 filtrare~ selectare -

ipboard Font u Aliniere T Humdr Stiluri Celule Editare

Al - fe
Al e | oc I/ e I e | 6 bon oo [ oAk | v ]
Bara de formule
Cap de coloani

Caseta de
nume

1
2 Bara de
- Cellulft defilare
activa
4 ZONA DE EDITARE
5
Butoane || ¢
de 7 | Foi de luern |
deplasare P Butoane de Glisor de
Foaiel ,Foaie? . Foae3d l; : 1 — vizualizare panoraar

Bara de stare

- Bara titlu: afiseaza numele de fisier al foii de lucru care se editeazd si numele
software-ului pe care il utilizati.

- Butonul Office: faceti clic pe acest buton atunci cand utilizati comenzi de baza, cum
ar fi Nou, Deschidere, Salvare ca, Imprimare si Inchidere.

- Bara de instrumente Acces rapid: comenzile care se utilizeaza frecvent, cum ar fi
Salvare si Anulare, sunt amplasate aici. De asemenea, aveti posibilitatea sa adaugati comenzile
dvs. preferate.

- Panglica: este un centru de control in care sunt adunate toate elementele esentiale;
comenzile necesare pentru lucru sunt amplasate aici.

- Caseta de nume: apare adresa celulei active sau a unei functii utilizate

- Bara de formule: este afisat continutul celulei active

- Zona de editare: afiseaza foaia de lucru pe care o editati. Foile de lucru sunt formate
din randuri si coloane. Este posibil sa introduceti sau sa editati date. Patratele foii de lucru sunt
denumite ,,celule”.

- Butoane de deplasare: permit deplasarea intre foile de lucru in cadrul registrului

- Foi de lucru (Foaie 1, Foaie 2, Foaie 3)

- Butoane de afisare: va permit sa modificati, dupd cum va este necesar, modul de
afisare a foii de lucru pe care o editati.

- Bara de defilare: va permite sa modificati pozitia de afisare in foaia de lucru pe
care o editati.

- Glisor de panoramare: va permite sd modificati setarea de panoramare a foii de
lucru pe care o editati.

- Bara de stare: afiseaza informatii despre foaia de lucru pe care o editati.

5.1.3. Deschiderea si salvarea unei foi / registru de calcul
> Deschiderea unui registru existent
- butonul Office —Deschidere (Open)

- Se alege registrul dorit
- Deschidere

137




Operator introducere, validare si prelucrare date

Observatie: Deschiderea unui nou registru existent se poate face mai rapid din butonul de
comanda Deschidere (Open) al barei de Acces Rapid

> Salvarea fisierelor Excel
- Buton Office — Salvare (Save) sau din butonul Salvare (Save) de pe bara de Acces
Rapid.
- Tn cadrul acestei operatii se stabilesc urmitoarele optiuni:
= numele fisierului, in caseta Nume fisier (File Name);
= locatia (folderul de stocare), prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in);
= tipul fisierului, din lista Salvare cu tipul (Save as type).

Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul Registru de lucru Excel (Excel Workbook)
cu extensia .xIsx.

Observatie: pentru a schimba tipul implicit de fisier in care se face salvarea, se va alege un
alt tip urmand calea: buton Office — Opfiuni Excel — Salvare — caseta Se salveaza in urmdtorul
format (Office Button — Excel Options — Save — caseta Save files in this format).

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Buton Office —
Salvare ca (Save As).

> Crearea unui registru nou

Tntr-o sesiune de lucru Tn Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul de
registru gol, prin succesiunea de
comenzi:

- Buton Office — Nou

(New) — din lista Sabloane se alege
Necompletat si recent (Blank and
recent)

- din panoul central al
casetei de dialog se selecteaza
Registru de lucru necompletat

- Creare

Observatie: Deschiderea unui
nou registru gol se poate face mai
rapid din butonul de comandd Nou —

(New) I al barei de Acces Rapid (pentru a-1 pozitiona acolo de utilizeaza butonul
Particularizare bara de instrumente Acces Rapid (Customize Quick Access Toolbar).

5.1.4. inchiderea prezentirii

Inchiderea registrului curent se realizeaza din buton Office — Inchidere (Close) sau din
butonul Tnchidere al registrului.

Parasirea aplicatiei presupune inchiderea automata a tuturor registrelor deschise si se
realizeaza prin Buton Office — Iesire din Excel (Exit Excel) sau din butonul Tnchidere (Close) de
pe bara de titlu a aplicatiei.

5.1.5. Folosirea functiei Ajutor (Help)

Ajutorul (Help) reprezinta un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidului se

realizeaza din butonul Ajutor pentru Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Help)
din fereastra aplicatiei sau cu tasta functionald F1.
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5.1.6. Modalititi de vizualizare

> Panoramare
Schimbarea dimensiunii de vizualizare a documentului se realizeaza din caseta de dialog
Panoramare (Zoom), caseta ce se deschide la una din comenzile:

&)
Panoramare

- Meniul Vizualizare (View) — butonul Panoramare (Zoom) sau
- Clic pe factorul de scalare in partea dreapta a barei de stare sau direct in bara de

stare, prin glisarea cursorului factorului de scalare. [100% o) v ]

Pot fi alese diferite procente de vizualizare prestabilite sau una din variantele:

v" Potrivire selectie (Fit Selection) - redimensioneaza afisarea la latimea zonei de celule
selectate

v" Particularizare (Custom) - se poate completa cu un procent de dimensionare a
vizualizarii

> Moduri de vizualizare
- Meniul Vizualizare — grupul Vizualizari registre de lucru:

a) Modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) se acceseaza astfel:
- Meniul Vizualizare (View) — grupul Vizualizari registre de lucru (\Workbook
Bl

Aspect

Views) — butonul Aspect pagind (Page Layout) L2
- Butonul Aspect paginda (Page Layout) din bara de stare a aplicatiei : u

Tn modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) se pot

realiza: ¥| Rigla | Bara de formule
- Utilizarea riglelor - afiseaza o rigla orizontala si

una verticala, ce permit masurarea cu precizie a celulelor,
blocurilor de celule, a obiectelor sau a marginilor paginii.

| Linii de grila | Titluri

Afisare/Ascundere

Marginile sus, jos, stanga, dreapta ale paginii pot fi ajustate prin
glisare cu mouse-ul.

- Crearea si modificarea zonelor de antet si subsol — pot fi create Tn acest mod de
vizualizare dand clic si introducand informatiile in casetele Faceti clic pentru a addauga un antet
(Click to add header) si Faceti clic pentru a adauga un subsol (Click to add Footer), si tot Tn aceste
casete se pot realiza si modificarile.

- Ascunderea / afisarea grilelor foii de calcul si a antetelor de rand si de coloana -
Aceste elemente sunt implicit afisate in modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout).
Ascunderea/afisarea acestor elemente se face prin debifare/bifare a optiunilor Linii de grila
(Gridlines) si Titluri (Headings) din meniul Vizualizare — grupul Afisare/Ascundere (View —
Show/Hide).

Revenirea la modul de vizualizare Normal - Meniul Vizualizare (View) — grupul Vizualizari

=

Normal

registre de lucru (Workbook Views) — butonul Normal sau clic in bara de stare pe butonul

(Normal) .
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b) Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) se acceseaza
din:
- Buton Office — Imprimare (Print) — Examinare inaintea imprimarii (Print
Preview) sau combinatia de taste Ctrl + F2
Acest mod de vizualizare permite examinarea foii de calcul exact asa cum va aparea aceasta
la imprimanta.
Semnificatia butoanelor meniului Examinare Thaintea imprimadarii (Print Preview) este:

Ay . - ——————
— Examinare inaintea imprimarii
d ﬁ iy = |
| o & —
TG . X
Imprimare Initializare | Panoramare Inchidere Examinare

pagina Afisare margini inaintea imprimarii
Imprimare Panaramare Examinare

- Imprimare (Print) - lanseaza comanda de tiparire

- Initializare pagina (Page Setup) - deschiderea casetei de dialog pentru formatarea
paginii

- Panoramare (Zoom) - modificarea dimensiunii de vizualizare (bara de stare se va
afisa Micsorare (Zoom In), respectiv Marire (Zoom Out))

- Pagina urmatoare (Next Page) - navigare catre pagina urmatoare a foii de calcul

- Pagina anterioara (Previous Page) - navigare catre pagina anterioard a foii de
calcul

- Afisare margini (Show Margins)— afiseaza marginile paginii, care pot fi ajustate
prin glisare

- Inchidere Examinare inaintea imprimdarii (Close Print Preview) - revenirea Tn
modul de vizualizare Normal (echivalent cu utilizarea tastei Esc)

Modul de vizualizare Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) nu permite editarea
informatiilor din document.

C) Modul de vizualizare Examinare sfarsit de pagina (Page Break Preview)

- meniul Vizualizare (View) — grupul Vizualizari registre de lucru (Workbook Views
) — butonul Examinare sfdrsit de pagina (Page Break Preview).

Acest mod afiseaza delimitarea si modul de succedare al paginilor din care este formata foaia
de calcul curenta. Trecerea pe la o pagina la alta poartd numele de Sfdrsit de pagina (Page Break).
Sfarsiturile de pagina automate apar ca linii punctate, iar cele create manual ca linii continue.

Modul de vizualizare Examinare sfarsit de pagina permite:

- Ajustarea sfarsiturilor de pagind - Se obtine prin glisarea mouse-ul a sfarsiturilor
de pagina.

- Inserarea de noi sfarsituri de pagina - se selecteaza randul sau coloana de
dedesubtul sau din dreapta locului de inserare — clic dreapta — Inserare sfdrsit de pagina (Insert
Page Break).

- Eliminarea unui sfarsit de pagina creat manual - se selecteaza o celula aflata la

dreapta sau dedesubtul sfarsitului ce va fi sters — clic dreapta — —
Eliminare sférsit de pagini (Remove Page Break) il

- Eliminarea tuturor sfarsiturilor de pagina manuale - >J|
clic dreapta in orice celula a foii de calcul — Reinifializarea tuturor |irerupe

sfarsiturilor de pagina (Reset All Page Breaks) si se revine la
impartirea automata pe pagini.
- Revenirea la modul de vizualizare Normal - Meniul

Inserare sfarsit de pagind

Eliminare sfarsit de pagind

Reinitializarea tuturor sfarsiturilor de pagind

Vizualizare — grupul Vizualizari registre de lucru (View — Workbook
Views) — butonul Normal, sau clic in bara de stare pe butonul Normal .
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Sfarsiturile de pagind sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupa revenirea din
Aspect pagina (Page Layout), Examinare inaintea imprimarii (Print Preview) sau Examinare
sfarsit de pagina (Page Break Preview).

> Inghetarea panourilor (Freeze Panes)

Optiunea de inghetare (blocare) in derulare permite ca anumite zone ale foii de calcul sa
ramana vizibile la defilarea prin foaie.

Inghetarea unui panou: se selecteaza celula de dedesubtul, respectiv din dreapta randului/
coloanei apoi, meniul Vizualizare (View) — grupul Fereastrd (Window) — butonul Inghetare
panouri (Freeze Panes )— comanda Inghetare panouri (Freeze Panes):

v Inghetarea primului rand al foii de calcul: comanda Blocare rand de sus (Freeze
Top Row)

v Inghetarea primei coloane a foii de calcul: comanda Inghetare prima coloand
(Freeze First Column)

v Renuntarea la inghetarea unui panou: Vizualizare (View) — grupul Fereastra

(Window) — butonul Inghetare panouri (Freeze Panes )— comanda Anulare inghetare panouri
(Unfreeze Panes)

> Scindarea foii de calcul in panouri (Split)
Scindare inseamnd impartirea foii de calcul in panouri ce permit navigarea independenta
pentru a vizualiza concomitent doud zone indepartate ale unei foi de calcul.
- Vizualizare (View) — grupul Fereastra (Window) — butonul Scindare (Split).
Foaia de calcul va fi impartita in 2 sau 4 panouri cu propriile bare de defilare.
- Renuntarea la optiunea de scindare se face prin dezactivarea butonului Scindare
(Split) al grupului Fereastra (Window).

5.2.  Utilizarea optiunilor de formatare si gestionare a datelor din foile
de calcul

5.2.1. Formatarea documentului

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale unei foi de calcul se poate realiza din diversele
optiuni puse la dispozitie de butoanele de comanda ale meniului Aspect pagina (Page Layout) sau
din caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup).

i/ =

- Parnire Inserare Aspect pagingd Formule Date Revizuire Vizualizare @ - 7 X
j B culori - Ly Ij Ij " ; ‘% o4 Latime: | Automat ~ | Linii de grild Tithuri T
= Fonturi = =) el X ! - _J || inaltime: Automat ~ || V| Vizualizare | (V| Vizualizare
Teme Margini Orientare Dimensiune Zona de Intreruperi Fundal Imprimare . . Aranjare

- Efecte ~ - - - imprimare = - titluri é] Scara: 100% - Imprimare Imprimare -

Teme Initializare pagina Ts || Scalare pentru a se potrivi ™ Optiuni de foaie {F

Caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup) se poate afisa:

- clic pe butonul cu sageata din colful dreapta jos al oricaruia dintre grupurile
Initializare pagina (Page Setup), Scalare pentru a se potrivi (Scale to Fit) sau Optiuni de foaie
(Sheet Options) ale meniului Aspect pagina (Page Layout).

> Stabilirea marginilor paginii

- configurare a marginilor: Meniul Aspect pagina (Page Layout) — grupul
Initializare pagina (Page Setup) — butonul Margini (Margins) — se alege una dintre variantele
predefinite ale paginii: Normal, Tngust (Narrow) sau Lat (Wide) sau se introduc dimensiunile n
casetele Sus, Jos, Stanga si Dreapta (Top, Bottom, Left si Right) Tn fila Margini (Margins) a casetei
de dialog Initializare pagina
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Lyy B & L= —_— " _
1 5 3
1=H [ 7] Initializare pagina EE
Margini| Orientare Dimensiune Zond de Intreru
= - - imprimare~ - | Paging | Margini | | antet/subsol | Fosie |
Ultima setare particularizatd
Sus: A cm s 1.4 cm Sus: Antet:
Stdnga: 0.5 cm Dreapta:0.5 em - <
Antet: 0,5 cm Subsol: 0,5 cm 1,9 = 0,8 =
Normal
Sus: 191 cm Jos: 1,91 cm
Stinga: 1,78 cm Dreapta:1,78 cm (]
Antek 0,76 cm  Subsok 0,76 cm
Sténga: Dreapta:
Lat = =
Sus: 2,54 cm Jos: 2,54 cm 18 [ 18 [
Stanga: 2,54 cm  Dreapta:2,54 cm
Antet: 1,27 em  Subsol 1,27 cm
ingust
Sus: 1,91 cm  Jos: 1,91 em
Stdnga: 0,64 cm  Dreapta:0,64 cm Jos: Subsaol:
Antet: 0,76 cm  Subsol: 0,76 cm = =
19 = 0,8 =
Margini particularizate... - Centrare pe pagina
[ Pe orizontals
[ Pe verticals
||
Imprimare... I { Examinare I { Optiuni... I

> Stabilirea orientarii paginii

Pagina poate fi orientata: verticala Portret (Portrait) sau orizontald Vedere 3
(Landscape) din meniul Aspect pagina (Page Layout) — grupul Initializare pagina ©*= o
(Page Setup) — butonul Orientare (Orientation) — Portret sau Vedere (Portrait sau 3] ot
Landscape) sau din caseta de dialog Inifializare pagina — fila Pagina (Page) — | —
rubrica Orientare (Orientation) =] Veder

By

> Stabilirea dimensiunii hartiei

- pentru o dimensiune predefinita a hartiei: Aspect pagina (Page Layout) — grupul
Initializare pagina (Page Setup) — butonul Dimensiune (Size) — se alege o dimensiune
predefinita sau optiunea Mai multe dimensiuni pagina (More Paper Sizes),

> Fundalul foii de calcul

- Aspect pagina — Initializare pagina — Fundal (Background) — in caseta de dialog
Fundal foaie (Background) se selecteaza imaginea

- Renuntarea la fundalul unei foi de calcul: Aspect pagina — Initializare pagina —
Stergere fundal (Delete Background)

> Centrarea continutului pe pagina:
- Initializare pagina — Margini — Centrare pe pagina (Page Setup — Margins —
Center on Page) — se bifeaza Pe orizontala (Horizontally) si/sau Pe verticala (Vertically)

5.2.2. Crearea si modificarea antetului si a subsolului

Configurarea acestor zone se poate realiza astfel:

- Meniul Inserare (Insert) — Text (Text) — Antet si subsol ] Antet 5i subsol

& Footer) sau

- in modul de vizualizare Aspect pagina (Page Layout) si la afisarea in panglica
aplicatiei a instrumentelor de lucru cu antetul si subsolul — Instrumente antet si subsol (Header &
Footer Tools), cu meniul Proiectare (Design);

- Clic Tn una dintre cele trei casete (stanga, centru, dreapta) destinate antetului/
subsolului - pozitia casetei determina alinierea informatiilor introduse;

(Header

Faceti clic pentru a adauga un antet
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- Se introduc informatiile, care pot fi texte obisnuite introduse de la tastaturd sau
campuri cu diverse informatii predefinite, ce pot fi inserate cu ajutorul butoanelor meniului
Proiectare (Design) — grupurile Antet si subsol (Header & Footer) si Elemente antet si subsol
(Header & Footer Elements), cum ar fi butoanele:

#] Numar de pagind (& Ora curenta |23 Nume foaie
* Numér de pagini [E5 Cale figier [ﬂ Imagine
EEI Data curenta lﬂﬂl‘-lume figier

Elemente antet si subsol

»  Numar de pagina (Page Number) — numarul paginii
»  Numar de pagini (Number of Pages) — numarul total de pagini
»  Data curenta (Current Date) — data curenta
»  Ora curenta (Current Time) — ora curenta
»  Cale fisier (Path File) — calea catre si numele registrului curent
»  Nume fisier (File Name) — numele registrului curent
=  Nume foaie (Sheet Name) — numele foii de calcul
= Imagine (Picture) — inserarea unei imagini din fisier
» Formatare imagine (Format Picture) — optiunile de formatare ale imaginii inserate
Deplasarea intre zona de antet si cea de subsol se poate face din grupul Navigare
(Navigation) — butoanele Salt la antet (Go To Header) si Salt la subsol (Go o Footer).
Observatie: Antetul si subsolul pot fi create si modificate si din caseta de dialog Initializare
pagina — fila Antet/Subsol (Page Setup — Header/Footer), introducand diverse informatii
predefinite din listele casetelor Antet respectiv Subsol sau creand antet/subsol particularizat, cu
butoanele Antet particularizat... (Custom Header...) si Subsol particularizat... (Custom Footer...).

5.2.3. Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:

- Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care existd date al caror aspect
se va schimba.

- meniul Pornire (Home) — grupul Celule (Cells) — butonul Format — Formatare
celule (Format Cells) — pentru formatarea celulelor sau: clic dreapta pe celulele selectate —
Formatare celule (Format Cells)

- Apare caseta de dialog Formatare celule (Format Cells) ce contine mai multe
taburi:

]

Formatare celule

Font Bordurd | Umplere | Protectie

= Numar (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de
date din celule, conform categoriei alese din lista Categorie (Category).

= Aliniere (Alignment) — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si
verticald), orientarea, incadrarea textului in celula, unirea mai multor celule (imbinare celule).

= Font (Font) — permite precizarea formatarea fonturilor (caracterelor)

»  Bordura (Border) — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor
selectate

=  Umplere (Fill) — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate

= Protectie (Protection) — permite blocarea celulelor sau ascunderea formulelor din
celulele selectate
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> Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

- meniul Pornire (Home) — grupul Celule (Cells) — butonul Format — Formatare
celule (Format Cells) — din caseta de dialog Formatare celule — tabul Numar (Number) — lista
Categorie (Category):

= General (General) — anuleazd [Fomaeewue T ot
formatarea existenta pentru valori numerice. tnis | aiere | Fone | borars | umpere | rotecte

= Numdr (Number) — permite: stabilirea || e - o
numir de zecimale, afisarea numerelor utilizand [l =™ s n -
separator mii, afisarea numerelor negative s e e i)

= Simbol monetar (Currency) — afisecaza || "

Spedal -1.234,0

valorile numerice insotite de simbolul monetary. || === 12540
Alegerea simbolul monetar din lista Simbol (Symbol).
Simbolul implicit este cel ales pentru optiunile
regionale B e oy o Fomatele snbolmonetar

= Contabil (Accounting) — alegerea unui
simbol monetar

» Data (Date) — permite: Selectarea
diferitelor formate de afisare pentru data calendaristica din lista Tip (Type).

*  Ora (Time) — permite: Selectarea diferitelor formate de afisare pentru momentul de
timp din lista Tip (Type).

= Procentaj (Percentage) — permite transformarea valorii numerice existenta in celula
intr-o valoare procentuald prin inmultirea valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

= Text— permite introduce date de tip text intr-o celula

e

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Numar (Number) a
casetei de dialog Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile si din  ©&nerl N
meniul Pornire — grupul Numdar (Home — Number) — lista Format de E3 - o gon[ % 28
numdar (Number Format) — alegerea categoriei/ tipului informatiei:

- Format numar contabil (Accounting Number Format) — LT
alegerea unui simbol monetar

- Stil procent (Procent Style) — formatarea ca procentaj, fara zecimale

- Separator mii (Comma Style) — afisarea valorilor numerice cu separator de mie si
cu doua zecimale

- Marire zecimala (Increase Decimal) — cresterea numarului de zecimale afisate

- Micsorare zecimala (Decrease Decimal) — descresterea numarului de zecimale
afisate

]

5.2.4. Introducerea de informatii intr-o celula

Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se

selecteazd celula prin clic pe ea si se tasteazd continutul. |% v I | introducere

Acesta apare atit in celuld cat si in bara de formule. |c D E E
Terminarea introducerii se face prin:
- confirmarea informatiilor introduse:
=  Tasta Enter — celula activa devine celula de mai -
||ntrc|ducere|

jos;

= Clic pe butonul | de pe bara de formule —
celula activa ramane tot celula curenta;
= Tasta Tab — celula activa devine celula din dreapta.
- sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:
= Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curenta;
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. . - OO <
= Clic pe butonul de pe bara de formule — celula activa ramane tot celula curenta.

Tntr-o celuli se pot introduce: numere, text, simboluri.

Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

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

Datele de tip numeric sunt utilizate in general pentru realizarea diferitelor calcule intr-un
tabel. Acestea se construiesc folosind caracterele: 0,1,2,...,9,+, -, (,),/, $, %, virgula, punctul, E
sau e. Numarul construit cu ajutorul unor astfel de caractere, va reprezenta o valoare numerica
constanta.

Exemple: 19; 15.5; -193; -45.12; 56%); 45%

6E2 reprezintd (6*102 = 600)

Pentru datele de tip calendaristic se va pastra formatul: d/m/yy (day /month / year)

Data calendaristica poate fi afisata in 13 formate, iar orele in 8 formate prestabilite. Ca
separator caracterul “/ ” se poate inlocui cu “~” sau ”:”

Pentru introducerea acestor date, se pot utiliza litere mari si mici — deoarece acestea se vor
transforma automat in formatul standard.

Observatie!

Introducerea rapida a orei curente: prin combinatia de taste: Ctrl+Shift+: (doud puncte)

Introducerea rapida a datei curente: prin tastarea combinatiei de taste: Ctrl + : (doud|Jpuncte)

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

Este posibil ca un text sa cuprinda mai multe celule de pe aceeasi linie, insa acesta va apartine
unei singure celule, si anume, celei in care a fost introdus. Pentru a incadra exact textul Tn cadrul
celulei executdm dublu clic pe linia coloanei aferente (ex. intre C si D)

Dublu clic pentru
a incadra textul

E3 - J& | introducere dat]

A B c D E =7 G

da B ek

Nu uitati! Tnainte de introducerea unei valori intr-o celula, aceasta trebuie configurati.

Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doud metode:

- Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea,
Sau

- Dublu clic in celula, apoi se opereazd modificarea.

5.2.5. Formatarea textului
Formaterea textului iInseamna alegere font, dimensiune, stil, culoare, orientare.
Alegerea fontului, dimensiunii fontului, stilului (B, I, U) si a culorii fontului sau a culorii

de umplere se poate face:
- Meniul Pornire (Home) — grupul Font

145



Operator introducere, validare si prelucrare date

Modifica Mareste/micsoreaza
Modifici dimensiunea dimensiunea
fontul fontului fontului
Aafal " |10 - |[Asia Culoare font
B I U-|=~|d-A
Font
Aldin (Bold) ) Culoare
Cursiv (Itzlic) Borduri umplere celule .
Subliniat (Underline) - Meniul
Pornire (Home) — Celule

(Cells) — Format — Formatare celule, din caseta de dialog Formatare celule —Tabul Font
(Font) sau clic dreapta pe celula — Formatare celule — Tabul Font

5.2.6. Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a
unei linii, a unui rand

Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:
- Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clic in celula;
- Selectarea unui bloc de celule se poate face in doua moduri:
= clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mouse-ului peste blocul de celule
pana in coltul diagonal opus;
» clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta Shift apasata clic pe colful diagonal
opus.
Adresa unui bloc de celule se exprima ca adresa primei celule din bloc (coltul stanga sus),
urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului (coltul dreapta jos). Ex. Al: ES

Al - % |
A B c D E F

L= IR, R LR S R

7
- Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc
— cu tasta Ctrl apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;
- Selectarea tuturor celulelor din foaia curenta — clic pe butonul de Selectare totala

(aflat la intersectia antetelor de rand si de coloand);

- Selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;

- Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile: sunt adiacente - clic pe numarul
primului rand si se gliseazd pand pe numarul ultimului rand dorit; iar daca randurile nu sunt
adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numerele celorlalte
randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

- Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;

- Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele sunt adiacente - clic pe numele
primei coloane §i se gliseazd pana la numele ultimei coloane dorite; iar daca coloanele nu sunt
adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numele celorlalte
coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.
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5.2.7. Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o alta celuld a aceleiasi foi de
calcul sau a altei foi de calcul active sau intre registre

Ca si in celelalte produse Office, datele care sunt necesare se pot copia sau muta.

> Copierea/mutarea datelor din celule

Se selecteaza celulele cu date necesare — meniul Pornire — Clipboard — Copiere (Copy)
pentru copiere sau butonul Decupare (Cut) - pentru mutare — Se selecteaza prima celula din zona
destinatie — Pornire — Clipboard — Lipire (Paste).

Zona destinatie poate fi situatd in foaia de calcul curentd, Intr-o altd foaie de calcul a
documentului curent, sau intr-un alt document.

Lipire speciala (Paste special) - din casta de dialog care va aparea se pot alege diverse
optiuni 1n lipire:

- - - _ . A =

. Zona Lipire (I?aste) se lipeste Prp— R
numai componenta selectata a celulei

- Totala (All) — lipeste in intregime | "™

. . o @) Totals: Tot ce utiizeazd tema Sursa

con‘;lnutul $1 formatarile \I;orn:u.ljl.e Tot exceptind bordurile

- For_muIeA (Formulas) — copiaza Vebesi i coloane
doar fOfmUIa, |gn0rand valorile rezultate Formate Formule si formate de numere
obtinute in urma calculului si formatarile Comentari Valari si formate de numere

- Valori (Values) — copiazid doar B
valoarea ignorand formula de calcul LEe s )

. @ FEara Inmultire
- Formate (Formats) — copiaza . s
o - Addugare Impértire

doar formatarile Sesdere

- Comentarii ~ (Comments) —

.o .. . Ignorare celule libere Transpunere

copiaza doar comentariile atasate celulei

- Validare (Valldatlon) - COpiﬁZé Lipire cu legéturé [ oK ] | Revocare |
doar regulile de validare impuse celulelor

- Tot ce utilizeaza tema sursa (All using Source theme) — copiaza intregul continut al
celulei, pastrandu-i tema de document

- Tot exceptand bordurile (All Except Borders) — copiaza continutul si toate
formatarile, mai putin chenarele

- Latimi coloane (Column Widths) — copiaza doar latimile coloanelor celulelor sursa

- Formule si formate de numere (Formulas and number formats) — copiaza formulele
si formatarile de tip numar — fila Numar (Number) a casetei de dialog Formatare Celule (Format
Cells)

- Valori §i formate de numere (Values and number formats) — copiaza valorile si
formatarile de tip numar

. Zona Operatie (Operation) — se efectueaza operatia aleasa intre celulele destinatie si
celulele sursa, iar rezultatul se plaseaza in celulele destinatie.

- Fara (None) — nu executa nici o operatie.

- Adaugare (Add) — adunare.

- Scadere (Substract) — scadere.

- Inmultire (Multiply) — inmultire.

- Impartire (Divide) — impartire.

. Transpunere (Transpose) — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele
devin linii.

. Ignorare celule libere (Skip blanks) — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza,
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. Lipire cu legaturda (Paste Link) — dupa copiere orice

. . - ) . . : Sl
modificare in sursa se va actualiza automat si in destinatie. s e
Se muts foile selectate
. . in registrul:
> Copierea/mutarea foilor de calcul Registrul B
- Clic dreapta pe una din foile selectate — Mutare | inaintea foi:
sau copiere (Move or Copy) — apoi se alege: T

- In registrul: (To book:) - registrul destinaie |[f2=
(registru nou sau registru existent si deschis).

- Tnaintea foii: (Before sheet:) - foaia in fata cireia
se vor plasa foile copiate/mutate. ] Crearea unei capii

Prin bifarea/nebifarea optiunii Crearea unei copii (Create a [
copy), se alege daca operatia este de copiere sau de mutare.

Ok ] I Revocare

5.2.8. Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui
rand

> Stergerea continutului celulelor
- Se selecteaza celulele — se apasa tasta Delete;
Operatia Delete sterge doar continutul celulei, nu si alte componente ale acesteia (formatari,
comentarii);
- Pentru a elimina dintr-o celula doar anumite componente sau a o goli complet, dupa
i -

selectare — Pornire — Editare — butonul Golire — se alege una dintre optiunile:

e Golire totala (Clear all) - elimina toate componentele | r 2 filtrare - seledtare -

celulei : ) .
. L . .| <& | Golire totald
e Golire formate (Clear Formats) - elimind formatarile si | ,, _
o < . 2% Golire formate
pastreaza continutul
e Golire cuprins (Clear Contents) - elimin doar continutul Golire cuprins
e Golire comentarii (Clear Comments) - elimina doar Golire comentarii
comentariile
> Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

- Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/ =, ;J E - A?
coloanele ce urmeaza a fi sterse — Pornire — Celule — din lista butonului | =) | 3- &
Stergere — Stergere celule sau clic dreapta pe capul de rand /coloand — oS fomat - Sonares
Stergere:

% stergere celule...

= stergere rinduri foaie

o Deplasare celule la stanga — translatarea celulelor din | u¢ o e coloane foaic
dreapta celor sterse catre stanga

e Deplasare celule in sus - translatarea celulelor de sub cele

sterse catre in sus [ |2 [l
e RA&nd intreg - stergerea intregului rand

e Coloana intreaga - stergerea intregii coloane

U‘J Stergere foaie

Stergere

@ iDeplasare celule |a stanga;

| Deplasare celule in sus
) Randintreg

) Coloand intreagd

OK ] I Revocare
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> Stergerea foilor de calcul
- Se selecteaza foaia de calcul — Pornire — Celule — din lista butonului Delete

Stergere

‘Jﬂ' Stergere foaie

— Stergere foaie |; sau clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de
calcul de sters — Stergere (Delete). Foile sterse nu se mai pot reface.

5.2.9. Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

> Cautarea informatiilor:
- meniul Pornire — sectiunea Editare — " ssire jiiioaure A . =)
}3 Gasire | inlocuire
De gésit: El ‘ Féré setare formatare | ‘ Format... -|

Gasire si

butonul Gasire si selectare (Fiind & Replace) Leledare-
— Gasire (Find)

fg; Foaie Potrivire litere mari gi mici

Potrivire cuintreg continutul celulei
Cautare: | Pe randuri |z| - g con

- Se completeaza in caseta De gdsit || ever Emmmmm|
(Find what) cuvantul sau expresia cautata — clic pe (st e | [Umitoraist | [ incidere |
Urmatorul gasit (Find next) sau Gasirea tuturor (Find

All)

In caseta de dialog afisata Butonul Optiuni (Options) contine optiuni suplimentare de

cautare:

- Din lista Tn (Within) se alege cautare in foaia de calcul curenti sau in intreg registrul
curent.

- Optiunea Potrivire litere mari si mici (Match case) — se face distinctie intre
majuscule si minuscule

- Optiunea Potrivire cu intreg continutul celulei (Match entire cell contents) — se
cautd o potrivire exactd si completa cu caracterele specificate in caseta De gasit (Find what)

> Inlocuirea informatiilor:
- meniul Pornire — sectiunea Editare — butonul Gdsire si selectare — Inlocuire
(Replace)
- In caseta De gdsit (Find what) se introduce informatia care va fi inlocuita.
- Tn caseta Tnlocuire cu (Replace with) se introduce informatia cu care se va inlocui.
- Clic pe butonul Tnlocuire (Replace) pentru a face inlocuirile pe rand, cuvant cu
cuvant sau pe butonul Inlocuire totali (Replace All) — inlocuieste toati informatia o dati.

5.2.10. Inserarea de randuri/coloane

> Inserare de randuri: Se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi situat sub
noile randuri goale — Pornire — Celule — Inserare — Inserare randuri foaie (Insert Sheet Rows)
sau clic dreapta pe capul de rand — Inserare

> Inserare de coloane: Se selecteaza cate o celula din fiecare coloana ce va fi situata
in dreapta noilor coloane goale — Pornire — Celule — Inserare — Inserare coloane foaie (Insert
Sheet Columns) sau clic dreapta pe capul de coloana — Inserare (Insert).

> Inserare de celule: Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc
celulele goale, noi, — Pornire — Celule — Inserare — Inserare celule (Insert Cells) sau clic
dreapta pe selectie — Inserare (Insert)
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> Inserarea foilor de calcul: Se selecteaza o foaie de calcul — Pornire — Celule —
Inserare — Inserare Foaie ( Insert Sheet). Noua foaie de calcul se va pozitiona inaintea celei de
pe care s-a dat comanda.

Pentru a insera o foaie noua la sfarsitul registrului, se da clic pe butonul Inserare foaie de

lucru (Insert Worksheet), pozitionat la capatul din dreapta al listei cu indicatorii numelor foilor de
=

CaICUI ;‘ Inserare foaie de lucru (Shift+F11) E

> Redenumire foi de calcul
— clic dreapta pe numele foii de calcul al carei nume trebuie modificat.
- din meniul contextual se alege Redenumire (Rename) si se tasteaza noul nume.

5.2.11. Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

R . ) . N = = [
. Un rapq, coloana, sau fqa}e de cialf:ul asclmsa, A e - 1}7 H
mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie, daca se face stiwide mserare stergere Format| . Sortaresi Gasire si
o e celule = = - - L7 Ailtrare ~ selectare ~
tlparlrea' R . . Celule | pimensiune celuld
Ascunderea randurilor, coloanelor sau a foii de A0 initime rén..
Ca|CU| se realizeazﬁ aStfel: 1 N o] Potrivire automata indltime randuri
- Se selecteaza randul sau coloana 7| Litime coloand..
t- - Potrivire automata latime randuri
respec 1va } } Latime implicitd...
- Meniul Pornire — Celule — butonul Viibilitate
Format — Ascundere si reafisare (Hide and Unhide) Ascundere rand Ascundere si peafisare »
— Ascundere rdand (Hide Row) sau Ascundere coloane Ascundere coloane | Organizare foi
(Hide Columns) sau Ascundere foaie (Hide Sheet) ST TG A
Ascunderea randurilor, coloanelor sau a foii de Beaflzare r3nd Hutare sau copiere fose..
. . . Reafisare coloane Culoare fila 3
calcul se poate face si prin clic dreapta pe capul de Protectie

rand sau de coloana — Ascundere rand (Hide Row)
sau Ascundere coloane (Hide Columns) sau Ascundere foaie (Hide Sheet)
Reafisarea randurilor, coloanelor sau a foii de calcul se face respectand pasii de la ascundere.

5.2.12. Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute,
astfel:
- Manual — se pozitioneaza mouse-ul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau
de sub numarul randului si se gliseaza pana la dimensiunea dorita.
— Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele
respective — Pornire — Celule — Format si se alege una dintre variantele:
> Pentru rand:
— Indltime rand (Row Height) - dimensiune fixd a randului/ randurilor
- Potrivire automata inaltime randuri (AutoFit Row Height) - adapteaza inaltimea
randului la cea mai inalta informatie continuta;
> Pentru coloana:
— Latime coloana (Column Width) - dimensiune precisa a coloanei/ coloanelor
- Potrivire automata latime coloane (AutoFit Column Width) - adapteaza latimea
coloanei la cea mai lata informatie continuta.
In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mica, in celulele
respective se afiseaza eroarea ####.
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5.2.13. Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

Alinierea continutului celulei (pe orizontald si verticala), orientarea, Tncadrarea textului in
celula, unirea mai multor celule (imbinare celule) se poate face:
— Meniul Pornire —grupul Aliniere (Alignment)

Aliniere pe verticali: Inclinarea sau Impirtirea textului pe
(sus, centru, jos) scrierea pe verticald mai mulie rinduri in
interiorul celulei

o = incadrare text

E X W |iE i -ximbinare 5i contrare -

Imbinarea celulelor

aliturate selectate si
Aliniere pe orizontala: Cregterea/diminuarea cen :;::a: uer(;z::ti}i
(stimga, centru, dreapta) cu:ll:nr;i:]u::lcgf]lmfle a continutului

- Meniul Pornire — Celule — Format — Formatare celule, din caseta de dialog
Formatare celule —Tabul Aliniere (Alignment) sau clic dreapta pe celula — Formatare celule —
Aliniere (Alignment):

. Aliniere text (Text Alignment) - permite  romsecue P

alinierea textului pe Orizontala (Horizontal) si pe | [wms | sinee [ oot | oorass | umsere | motecse
Verticala (Vertical) in cadrul celulei. M e

Orizontals: + .

. Indent permite modificarea indentarii | SEC—[ e A
(retragerii fatd de marginea celulei) a continutului o[l o3
celulei; fiecare unitate de indentare este echivalentul | e
dimensiunii unui caracter Blmree v o Bl

[T imbinare celile

. Orientare (Orientation) PEIMItE || . iommssines
inclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe verticala. || o=
. Proprietatea Incadrare text (Wrap text)
permite impdrtirea automata a textului din celula pe mai
multe randuri in functie de latimea celulei.

" Proprietatea Potrivire prin reducere e

(Shrink to fit) permite redimensionarea textului din celula astfel incat sa se incadreze pe un singur
rand in latimea coloanei.

. Proprietatea Tmbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe
celule alaturate selectate si transformarea lor intr-o singura celuld; celula astfel obtinuta va avea
adresa primei celule din grupul selectat

5.2.14. Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celuld sau un grup de celule

> Alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor selectate.
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> Meniul Pornire — grupul Font (Home
E—— (e
— Font) — butonul Borduri L="1 sau S e
_ Meniul Pornire — Celule — Format — | &= "7 )
Formatare celule, din caseta de dialog Formatare | ~— -—— TS cor e
celule —»Tabul Bordura (Border) sau clic dreapta pe | = === E”
celula — Formatare celule — Bordura (Border):

e Text

. Lista Stil (Style) — alegerea unui stil de || 2=

linie. @ i )
u L | sta C u I oare (CO I 0 |") — al ege rea cu | 0 ri | Sl de bordurd selectat s aplicé féicénd cic pe setérie prestabiite, pe nomograma de examinare

sau pe butoanele de deasupra.

liniei.
" Zona Setari prestabilite (Presets) —
contine optiunile pentru chenar astfel: —
— Fara (None) — elimind chenarele
existente;

—  Contur (Outline) — adauga chenar exteriorului blocului de celule selectat;
— Interior (Inside) — adauga chenar interiorului blocului de celule selectat

> Alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate

By -

- Meniul Pornire — grupul Font (Home — Font) — butonul Umplere
Meniul Pornire — Celule — Format — Formatare celule, din caseta de dialog
Formatare celule —Tabul Umplere (Fill) sau clic dreapta pe celula — Formatare celule —
Umplere (Fill):
. Lista Culoare fundal (Background Color) — alegerea culorii de fundal
" Lista Culoare model (Pattern Color) — alegerea unei culori a liniilor de hasura
. Lista Stil model (Pattern Style) — alegerea unui stil de hagurare

5.2.15. Sortarea si filtrarea datelor dupa unul sau mai multe criterii

> Sortarea datelor
Sortarea reprezintd ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetica, numerica sau
cronologicd, dupd culoarea de umplere a celulelor, culoarea fonturilor, dupa simboluri grafice,
ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de sortare.

a) Sortarea pe o singura coloana:
- Clic intr-o celula a coloanei criteriu de sortare

2r
— meniul Pornire — Editare — butonul Sortare si filtrare (Sort & Filter) ivare* | _,

in functie de natura informatiilor continute si de ordinea de sortare se alege'

. Pentru informatii de tip sir de caractere — Sortare de la A A
la Z (Sort Ato Z) sau Sortare de la Z la A (Sort Zto A) o s

. Pentru informatii de tip numeric — Sortare de la cel mai | itrare = selectare -
mic la cel mai mare (Sort Smallest to Largest) sau Sortare de la cel mai |2} sortaredelaziaz
mare la cel mai mic (Sort Largest to Smallest)

. Pentru informatii de tip data calendaristica/ timp — Sortare de la cel mai vechi la
cel mai nou (Sort Oldest to Newest) sau Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi (Sort Newest to
Oldest)

" Sortarea dupa culoarea de umplere a celulelor — Sortare particularizata (Custom
Sort) — in caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

— In caseta Sortare dupdi (Sort By) — numele coloanei criteriu de sortare
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— Tn caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare celulé (Cell Color)

— Caseta Ordine (Order) — culoarea de umplere dupa care se solicita ordonarea (se
alege din lista)

— Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos)

Cptiuni de sortare |i|&]

Optiunile pentru sortare se acceseaza din butonul Optiuni (Options) .

al casetei de dialog Sortare (Sort): —

- Sensibil la litere mari si mici (Case sensitive) - se face 9 Sortare de susin jos
diferentiere in privinta utilizarii majusculelor si minusculelor Sertare de 2 stanga o drezpta

- Orientare (Orientation) — se va alege Sortare de sus n jos [ ok | [ Revocare |
(Sort top to bottom) pentru tabele cu inregistrarile organizate pe coloane
si cu primul rand antet si se va alege Sortare de la stanga la dreapta (Sort left to right) pentru
tabele cu Inregistrarile organizate pe randuri si cu prima coloana antet de tabel.

b) Sortarea utilizdnd mai multe criterii
Se pot stabili mai multe criterii de sortare pentru un tabel astfel:

- Clic intr-o celula oarecare a tabelului

- Pornire — Editare — butonul Sortare si filtrare — Sortare particularizata —
apare caseta de dialog Sortare (Sort)

- Se stabileste primul criteriu de sortare, completand casetele: Sortare dupa (Sort By),
Sortare pe baza (Sort On), Ordine (Order), eventual Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) si optiuni

- Se adauga un nou criteriu de sortare prin actionarea butonului Adaugare nivel (Add
Level) si i se completeaza corespunzitor rubricile

- Se reordoneaza nivelurile de sortare din butoanele Mutare in sus (Move Up) si
Mutare Tn jos (Move Down).

- Se elimind un nivel (criteriu) de sortare cu butonul Stergere nivel (Delete Level)

> Filtrarea automatd a datelor
Filtrarea reprezinta afigarea dintr-un tabel tip baza de date doar a acelor inregistrari care se
supun unuia sau mai multor criterii de filtrare.
O operatie de filtrare afigeaza inregistrarile care indeplinesc conditia precizata.
Filtrarea automata (AutoFilter) pune la dispozitie un set prestabilit de criterii si metode de
filtrare. Acestea se stabilesc pentru una sau mai multe coloane prin deschiderea butoanelor de

filtrare. L@ ce apar in partea dreapta a fiecarei celule din antetul tabelului dupa ce selectam:
- Meniul Pornire — grupul Editare (Editing) — butonul Sortare si filtrare (Sort &
Filter) — Filtru (Filter)
- Meniul Date — grupul Sortare si filtrare — butonul Filtru (Data — Sort & Filter
— butonul Filter)
Prin deschiderea butonului de filtrare al coloanei se poate opta pentru una din variantele:
»  Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteaza una sau mai multe
dintre valorile afisate.
»  Filtrare cu operator de comparatie: dupa deschiderea butonului de filtrare se poate
alege una din variantele:
—  Filtre de text (Text Filters) - pentru siruri de caractere,
- Filtre de numar (Number Filters) - pentru valori numerice sau
- Filtre Data (Date Filters) - pentru date calendaristice,

Pentru valorile de tip numeric se poate realiza si filtrarea de tip clasament daca din lista
termenilor de comparatic se selecteaza optiunea Primele 10 (Top 10), ce afiseaza unui numar de
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10 inregistrari (mai multe sau mai putine), cele mai mari Sus (Top) sau cele mai mici Jos (Bottom)
din coloana aleasa drept criteriu de filtrare.

> Filtrarea particularizata (Custom Filter) se face alegand din lista termenilor de
comparatie a optiunii de filtrare Filtru particularizat (Custom Filter), ceea ce conduce la
deschiderea casetei de dialog Filtru automat particularizat (Custom AutoFilter), unde se
construieste criteriul de filtrare.

Pentru a reveni la afisarea intregului tabel alegem din lista butonului de filtrare al coloanei
pe care s-a stabilit un filtru — optiunea Selectare totala (Select All) sau Golire filtru de la... Clear
Filter From ... sau
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5.3.  Utilizarea formulelor si a functiilor

Formulele si functiile sunt oferite de programul Excel pentru efectuarea de calcule folosind
continutul unor celule dintr-o foaie de calcul sau din mai multe foi de calcul in conformitate cu
proiectarea si cerintele aplicatiei.

5.3.1. Introducerea unei formule simple intr-o celula

Formulele sunt expresii formate din operanzi (constante si/sau referiri de celule), operatori
matematici (aritmetici si relationali) si functii.

Tn cadrul foilor de calcul tabelar, formulele permit efectuarea operatiilor intre constantele
introduse in celule si cele care intra direct in structura formulei prin utilizarea operatorilor
matematici.

Formula — reprezinta o expresie de calcul formata din:

- Semnul ,,="" este in mod OBLIGATORIU primul caracter in orice formula

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

- Operatori:

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

e logici (and, or, not);

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

- Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.

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

Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
1.  Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.
2. Se tasteaza semnul ,,=".
3. Seintroduc componentele formulei:
- Operatori, paranteze — direct de la tastatura;
- Operanzii se introduc de la tastaturd sau, daca acestia sunt referinte la celulele
implicate in calcul, pot fi specificati si prin selectare cu mouse-ul direct din foaia de calcul.

4. Se confirma formula apasand tasta Enter sau prin clic pe butonul ¥ | de pe bara de
formule.
S. Se renunta la introducerea formulei pe parcursul tastarii apasand tasta Esc, sau prin
. "
clic pe butonul de pe bara de formule.

Modificarea unei formule se realizeaza prin doua metode:

— Tn bara de formule — se selecteaza celula respectiva prin clic pe ea, se executa clic
in bara de formule si se opereaza acolo modificarea.

— Direct in celula — dublu clic in celuld, apoi se opereaza modificarea.

5.3.2. Formule aritmetice si logice pentru adunari, scaderi, inmultiri si impartiri

In Excel, singura operatie ce poate fi realizati automat este adunarea, cu ajutorul butonului

A ¥ -
Insumare automata (AutoSum) :

Pentru a efectua operatii de scadere, inmultire sau impartire, este necesard construirea unor
formule.
> Operatorii matematici - pentru efectuarea de calcule aritmetice:
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Operatie Simbol | Exemplu
Adunare + =A1+B2
Scadere - =C4 - C3
Inmultire * =D7*22%
Impirtire / = A2/ B2
Ridicare la putere N =873
> Operatorii de comparare care, aplicati asupra valorilor, au ca rezultat valoarca
logica TRUE (adevarat) sau FALSE (fals):
Operatie Simbol | Exemplu
Egal = =Al=B2
Mai mare decat > =C4>C3
Mai mic decat < =D7< D8
Mai mare sau egal > = =A2>=B2
Mai mic sau egal <= |=B8<=C3
Diferit de <> | =Al<>Ab
> Operatorul text de concatenare (&) - se poate aplica asupra valorilor de tip text si

- uneste sau concateneaza doud valori de tip text pentru a obtine o singurd valoare de tip text
continua.

4

X « | =B3&C3

B C D
NUME PRENUME |OPERATOR CONCATENARE |
ANGHEL STEFAN  |=B3&C3|
ANGHEL STEFAN |ANGHEL STEFAN |

Pentru a crea formule corecte, trebuie sd cunoasteti ordinea operatiilor .
Ordinea operatiilor reprezinta un set de reguli ce stabilesc modul de evaluare al unei
formule:
- Formulele sunt evaluate (calculate) de la stanga la dreapta.
— Operatiile din paranteze sunt efectuate inaintea celorlalte.
- Tntr-o formula ce contine mai multe operatii, inmultirea si impartirea se efectueazi
inaintea adunarii si scaderii.
Ordinea de evaluare a operatorilor este: negare (-), procent (%), ridicare la putere ("),
inmultire si Tmpartire (* si /), adunare si scadere (+ si -), concatenare texte (&) si operatorii de
comparare (=; <; <=; >; >=; < >)

5.3.3. Completarea automata a unei serii de date

> Completare automata (AutoComplete) — completeaza textul in B
curs de editare din celula curenta cu un text existent mai sus pe aceeasi coloana
si care incepe cu literele deja tastate. Se poate accepta completarea automata cu
Enter, sau se poate continua editarea in cazul in care textul difera de cel propus.
Nu tine cont daca scrii cu litere mari sau mici.

Activarea sau dezactivarea ei se realizeaza astfel: Buton Office — Opfiuni Excel (Excel
Options) — Complex (Advanced) — rubrica Opfiuni de editare (Editing options) — Activare
completare automata in celule (Enable AutoComplete for cell values).

Microsoft Excel
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S [~ W -
- e = - — - ]
Peputare

Opturs avansate ce lucry in Excel

1 35 consume mUR Dep

> Umplere automata (AutoFill) — reprezinta o caracteristica pentru automatizarea
introducerii datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o ingiruire de informatii de tip text.

Pentru a utiliza o lista ea trebuie sa existe. Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create
de utilizator. Listele pot fi vizualizate din Buton Office — Opfiuni Excel (Excel Options) —
Populare (Popular)— rubrica Opfiuni principale pentru lucrul in Excel (Top options for working
with Excel) — Editare liste particularizate (Edit Custom Lists...).

Tiste particularizate 7 |

{Tiste particularizate |

Liste particularizate: Intréri lista:

T - .
L,Ma, Mi, 1, V,5D

Luni, Marti, Miercuri, Joi, Vineri, Sdmbata, [
ian., feb., mar., apr., mai., iun., iul., aug.,
ianuarie, februarie, martie, aprilie, mai, iun

Ap3sali Enter pentru a separa intrérile lists.

Import list3 din celule:

v Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste: - Se tasteaza
intr-o celula un element din listd — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul de completare
Umplere automata (AutoFill) si se gliseaza mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.

A B c - B C
1 1

] 3 1

3 ¥ a 1

5 1

6 1

7 1

.. . 8 =

Seriile - 0 serie de date poate reprezenta | un g§ir de numere

aflate in progresie aritmetica sau geometricd, date calendaristice
ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.
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v Completarea automatia a celulelor cu serii numerice in
progresie aritmetica - Se completeaza in doua celule alaturate doi termeni o
consecutivi ai unei serii de numere in progresie aritmetica — se selecteaza cele Mol
doua celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul de umplere automata 2
(AutoFill) al blocului cu celulele selectate si se gliseaza mouse-ul peste celulele 4
ce se doresc umplute. i | T

luni

v Completarea automata a celulelor cu serie text - Se tasteazd |mati
intr-o celuld un element din serie — clic pe reperul de umplere automatd p===
(AutoFill) al celulei si se gliseaza mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.

joi

duminica

v Completarea automata a celulelor cu o formuli/functie — se
introduce formula/functia intr-o celula — clic pe reperul de umplere automata (AutoFill) al celulei
si se gliseaza mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.

BT  ~| fe | =sum(B2:85)
A B c D E

1
2 23 22 14
3 4 33 25
4 a5 a4 36
5 56 55 47
6
7 i 158| ;
8 +

5.3.4. Referinta relativa, absoluti sau mixta a unei celule

O referinta identificd o celula sau o zona de celule intr-o foaie de lucru si comunica
programului Microsoft Excel unde sa caute valorile sau datele pe care intentionati sa le utilizati
intr-o formula.

Folosind referinte este posibil:

- sa utilizati date continute in parti diferite ale unei foi de lucru intr-o singura formuld
sau sa utilizati valoarea dintr-o celuld in mai multe formule.

- sa faceti referire la celule din alte foi din acelasi registru de lucru si la alte registre
de lucru. Referintele la celule din alte registre de lucru se numesc legaturi.

Exemple de referinte:

— Al - se referd la celula Al

- Al:A10 - se referd la grupul de celule continut intre A1 si A10
- AA - toate celulele coloanei A

- 2:2 - toate celulele de pe randul 2

- Al:E10 - grupul de celule continut intre Al si E10

- =Foaiel!B7 - celula B7 din foaie 1

> Referinta relativa - se bazeaza pe pozitia relativa a celulei care contine formula fata
de celula la care se face referire. Daca pozitia celulei care confine formula se modifica, se modifica
si referinta. Daca se copiaza formula de-a lungul randurilor sau pe coloane, referinta se ajusteaza
automat. Implicit, formulele noi utilizeaza referinte relative.
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I - B o M| =[D4egd)f2
A B C o F

NR MEDIE | MEDIE MEDIE

CRT NUME PRENUME 31 52 | GENERALA
1[AMARIUTE] | ANDRADA 812 9_14} =(D4+E4)2 ||
2|BURCA MADALINA 928 812 919
2|BuRCA MADALINA 9:2_5] 912 819 |
3|capor lioana, 5,00]  813| =(DE+E6)R
alramaaryrarl lsaarmaimis T a2 EET 2 &N

Exemplu: in celula F4 a fost introdusa formula =(D4+E4)/2 prin tragerea manerului de
umplere peste celulele de dedesupt are loc copierea formulei in celula F5, F6... si se observa ca se
schimba adresele celulelor implicate in calcul - formula devenind in celula F6 =(D6+E6)/2).

> Referinti absolutd - face referire intotdeauna la o celuld cu o amplasare anume.
Pentru a obtine o referinta absoluta trebuie sd plasam in fata literei celulei si In fata numarului
celulei simbolul $ prin apasarea tastei F4 sau Shift+tasta 4. Prin copierea formulei intr-o celula
alaturata pozitia celulei care contine formula se modifica, referinta absoluta raméne aceeasi. Daca
se copiaza formula de-a lungul randurilor sau pe coloane, referinta absolutd nu se ajusteaza.
Implicit, formulele noi utilizeaza referinte relative si este necesar sa fie comutate la referinte
absolute.

Exemplu: in celula E4 a fost introdusa formula =D4*$D$1, unde in D4 este o referinta relativa,
iar pentru D1 s-a realizat o referitd absolutd. Prin copierea formulei in celulele de dedsupt se
observa ca referinta relativa s-a ajustat (D4 a devenit D6), iar referinta absoluta ($D$1) a ramas
neschimbata.

¥ ow e | =DATSDS1

B

c

(=]

TVA

24%6]

ir. D i Pret I:
ar cnumire Cantitate retiard | pret cu TVA
ort produs TVA
1| Zzahar 20 23.53) =Da*EDs1
2| - ¥ ' S| —DE"3D51
3 F B C o E
— VA I 245
- D i Pret
enumire Cantitate re . ara Pret cu TVA
T produs TVA
1| Zahar 20 23.53 5.65
2[Utei 25 26,89 6.45
3| Faina 14 11.76) =D6*sDS1
L — an 1 12l T =3

> Referinta mixtd - are fie o coloana absoluta si un rand relativ, fie rand absolut si
coloana relativa. O referinta coloana absoluta ia forma $A1, $B1 si asa mai departe. O referinta
rand absolut ia forma A$1, B$1 si asa mai departe. Daca pozitia celulei care contine formula se
modifica, referinta relativa se modifica iar referinta absolutd nu se modifica. Dacd se copiaza
formula de-a lungul randurilor sau pe coloane, referinta relativa se ajusteaza automat iar referinta
absoluta nu se ajusteaza.

F v (0 % & fe| =SAB"ES3
A B C D E F G H 1 J

1 TABLA INMULTIRO

2

3 1 2 3I:] 5 6 7 g 9
4 1 1 2 3 a 5 5 7 g E]
5 2 2 4 5 8 10 12 14 16 18
6 3 3 6 9 12 15 18 21 24 27
7 4 4 ] 12 16 20 24 28 32 36
8 5 5 10 15[=8as*ES]] 25 30 35 40 a5
9 6 6 12 138 24 30 36 a2 48 54
10 7 7 14 21 28 s a2 49 56 63
1 8 8 16 24 32 a0 a8 56 64 72
12 9 9 18 27 36 45 54 63 72 81

5.3.5. Utilizarea functiilor
Functia este o formuld complexa predefinita identificatd printr-un nume §i contine intre
paranteze o lista de argumente ce reprezinta o expresie.
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Functiile, asemenea formulelor, permit introducerea de valori in celulele foii de calcul. Prin
intermediul lor se pot efectua calcule matematice si logice, prelucrari de texte, cautari de informatii
despre foaia de calcul activa. Ele sunt mai simple, mai usor de scris §i ocupd mai putin spatiu in
bara de formule.

Functiile acceptd informatii numite argumente si returneaza rezultate.

Rezultatele pot fi: valori numerice, texte, referinte, valori logice, matrici sau informatii
despre foaia de calcul.

Orice functie trebuie sa contina urmatoarele trei elemente:

- semnul egal - arata ca urmeaza functia;

- numele functiei - indica operatia ce va fi executata;

- argumentele - indica adresele celulelor cu ale caror valori va opera functia, valori
de tip text, valori logice, tablouri de elemente, valori numerice. Argumentele functiei se scriu in
paranteze rotunde, despartite intre ele prin punct-virguld sau virgula.

Sintaxa functiei este: =nume_functie (argumentl; argument?...)

Exista si functii fara argumente (de tip volatil), care dupa denumirea functiei apar doua
paranteze rotunde ().

> Introducerea functiilor in foaia de calcul
Functiile pot fi introduse fie cu ajutorul tastaturii, fie prin utilizarea caracteristicii Inserare
Functie.
Generarea functiilor se poate face:
- din meniul Formule (Formulas) — sectiunea Biblioteca de functii (Function
library) — butonul Inserare functie (Insert Function) sau din bara de formule accesand butonul
Inserare functie:

o
—/ Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizar

F T 0BE8E @ I
Inserare | Insumare Utilizat Financiar Logicd Text Datasi Ciutaresi Matematicd si Mai multe
functie | automatd ~ recent~ = = = ord~ referinta - trigonometrie - fundii ~
}mﬁ}a de funti.
0 A ONVAT
|

A B \ C D ) E F G
\

N 7
1 .| Inserare functie| .~

- se deschide fereastra de dialog Inserare functie de unde selectam:
e categoria functiei din lista Selectati o categorie
o functia din lista Selectati o functie — OK
- dupa selectarea butonului OK se va deschide fereastra Argumente functie - unde se
face introducerea argumentelor in casetele corespunzatoare
- confirmarea functiei introduse cu OK

Functiile pot fi: matematice, statistice, financiare, logice, de tip text, de tip data/ora etc.

> Functii matematice
- cuprind formule simple pentru calcule elementare,dar si functii complexe

- - C e . . . Selects tegorie: | Mat & Tri
- fac parte din categoria Matematica si trigonometrie ~ el B

a)  Functia SUM - aduna valorile precizate drept argumente.
Sintaxa: =SUM (numberl; number 2; ...)
unde number 1, number 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente pentru care se va obtine
fnsumarea.

Exemple:
=SUM(10;20) —aduna 10 cu 20.
=SUM(A1;30;40) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu 40.
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=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.

Observatie: Functia SUM poate fi apelati prin utilizarea butonului Insumare automati

>

insumare

(AUtOSum) automata ~

b)  Functia SUMIF - aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.
Sintaxa: =SUMIF(range;criteria;sum_range)
Unde: = range =zona - reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat
= criteria = reprezinta criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text,
care stabileste care celule vor intra Tn adunare
= sum_range = zond_criteriu - reprezinta celulele supuse operatiei de
adunare n
Observatii:
1) vor fi adunate doar acele celule din zona sum_range al caror corespondent din zona
range indeplinesc criteriul specificat

2) daca se omite argumentul SUM_range, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona
range

c)  Functia ROUND - rotunjeste un numar la numarul specificat de zecimale
Sintaxa: =ROUND(number;num_digits)
Unde: = number este numarul ce se va rotunji
= num_digits reprezinta numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul

Observatii:
1) daca num_digits este 0, numarul va fi rotunjit la cel mai apropiat intreg
2) daca count este mai mic ca 0, numarul este rotunjit catre stinga separatorului de zecimala
Exemple:
=ROUND (25,125;2) = 25,13
=ROUND (25,548;0) = 26

d) FUNCTIA INT - rotunjeste in jos un numar pand la cel mai apropiat intreg
(furnizeaza drept rezultat partea Intreagad a unui numar)

Sintaxa: =INT (number)
Exemple: =INT(3,85) = 3
=INT(-3,85) = -4

e)  Functia SORT — returneaza radacina patrata a unui numar.
Sintaxa: =SQRT (number)
Exemplu: =SQRT (365) = 19,10497317

> Functii statistice

a)  Functia AVERAGE - calculeaza media aritmetica valorilor de tip numeric referite
intr-o lista de argumente

Sintaxa: AVERAGE (number 1;number 2;...)
unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot

fi interpretate ca numere, vor fi
ignorate. Nrcrt Elev Nota1|Nota2|Nota3| Media

1 |lonescu Alina 10,001 7,50( 8,90 8,80

2 |Popescu Gina 6,40 =AVIIERAGE](D5:F5)

~ Aa o anm manl am Aanl am Aanl am Anll
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b)  Functia COUNT - numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele
introduse Tntr-o lista de argumente.

Sintaxa: COUNT (valuel;value2;...) [=COUNT(G4-G19
unde valuel; value2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce | COUNT(valueX; [value2]; ... |

pot contine sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa
vor fi numarate doar cele de tip numeric.

€c)  Functia COUNTIF - numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc
un criteriu dat.
Sintaxa: COUNTIF(range;criteria)
Unde range este zona in care se va face numararea
criteria este un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text

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

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

unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi
interpretate ca numere, vor fi ignorate.

e)  Functia MIN - calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente
Sintaxa: MIN(number 1;number 2;...)
unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot
fi interpretate ca numere, vor fi ignorate.

| Ay &
X sum
Observatie: Functiile MAX, MIN, AVERAGE, COUNT pot fi gpelate si sverage
prin selectarea lor din lista derulantd a butonului de comandd Insumare Count Numbers
automata (AutoSum), procedandu-se asemanator ca pentru functia SUM, functia :_ﬂ"
COUNT are denumirea de Count Numbers. [P———

> Functii logice

- testeaza o conditie si returneaza o valoare dacd condifia precizatd este adevaratd
(indeplinitd) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este indeplinita).

- pentru evaluarea condifiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori
relationali (=, <>, <, >, <=, >=).

a)  Functia IF
Sintaxa: IF(test_logic;valoare_pentru _adevarat;valoare_pentru _fals)
Daca conditia test_logic este evaluata ca adevarata, va returna valoare_pentru
_adevarat, in caz contrar va returna valoare_pentru _fals.

e |
Argumente functle‘ ﬁ

IF

Logical_test |G12:5 =] = Fase
Value_if_true | =ApMIs [E] = aomis®
Value_if false |RESPINS [B%] = mespms”

= "RESPINS®
|

Verificd indeplinirea unei conditii si returneaza o valoare daca o conditie precizati evalueaza TRUE si altd
|| valoare dacs evalueaza FALSE.

| Value_if_true este valoarea intoarsd dacs Logical_test este TRUE. Dacs se
omite, se returneaza TRUE. Se pot imbrica pana la sapte functi
IF.

Rezultatul formulei = RESPINS

Ajutor pentru aceasts functie OK. ] | Revocare
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> Functii pentru date calendaristice (Data & Ora)
- Datele calendaristice si momentele de timp sunt exprimate in Excel prin valori
numerice seriale.

a)  Functia TODAY - intoarce drept rezultat valoarea numerica seriala a datei curente.
Sintaxa: TODAY()

b)  Functia NOW - calculeaza numarul serial al datei si orei data de ceasul intern al
calculatorului
Sintaxa: NOW()

> Functii de tip text
- Functiile de tip text permit manipularea valorilor de tip text.

a)  Functia CONCATENATE - efectueaza reuniunea tuturor argumentelor.
Sintaxa: CONCATENATE((text1;text2;...):

=CONCATENATE(C13;" ",G13;" "H1 3[}
[ CONCATENATE(textl; [text2]; [text3]; [textd]; [text5]; [text6]; .) |

5.4. Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare de grafice si
diagrame

Diagramele transforma datele in imagini.

5.4.1. Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul

Inserarea unei diagrame se face astfel:
- se selecteaza datele care trebuie sd apara in diagrama
- meniul Inserare (Insert) — sectiunea Diagrame (Charts) — se alege tipul de
diagrama dorit (Coloana - Column, Bara — Bar, Radiala - Pie, etc.)

il xSy [ )

Coloana Linie Radiala Barda Suprafata  Prin Alte
E E E E E puncte = diagrame ~
Diagrame F]
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- fiecare tip de diagrama are o lista de subtipuri diagrame
aferente de unde se va alege unul prin clic pe acesta, iar diagrama se va insera i' :Dsk -
n pagina Excel Cotoana 2D
Pentru a vedea toate tipurile si subtipurile de diagrame se poate apela J J J

sageta contextuala a sectiunii Diagrame (Charts) sau optiunea Toate tipurile  coomsso

de diagrame (All Chart Types) din lista fiecarui tip de diagrama si se va dig| @8] 139 3]
deschide fereastra de dialog Inserare diagrama (Insert Chart). Citngru i
] s8] 28] 4]

Inserare diagramé R | con
B3 Sabloane Coloans . .J 4 ,LL.',&; ‘Mar‘ ‘fl_‘/}ﬁ‘

mgﬂ . m‘mﬂ lsh ,mui IE@ .% ,W : M;li IAA Ju‘
R T T

& Radiald
@ Suprafata
\_ ¥Y (diagram prin puncte) ‘ CL m J l! JAJ‘ Jﬂ
i stoc \/-/‘}- A b \bj— nA2 |—$
o) suprafats Lrs
| @ Structurd inelard
| %2 Bule L
| iy Radiald Radiald
I NipulralzN - |
[ Gestionare gabloane... ] [Eamracadiagramé implicita ] - @

5.4.2. Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui graﬁc

La selectarea unei diagrame din foaia de calcul se constata:
- Datele sursa ale diagramei apar inconjurate in chenare colorate

- Apare in Panglica de lucru meniul Instrumente [rstramente aiagrama R

diagrama (Chart Tools) cu submeniurile Proiectare (Design),

. . . Proiectare Aspect Format
Aspect (Layout) si Format ce contin instrumente de lucru cu
diagrame pentru editarea si modificarea acestora.
> Submeniul Proiectare (Design) permite realizarea urmatoarelor aplicatii:

R
Modificare | Salvare Comutare  Selectare JﬂﬂlJ J-]u—lll Jﬂ_"ll I . I . I . I . I . I . ; Mutare

tip digramd ca sablon || rind/coloand  date diagrama
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame Locatie

- Modificare tip diagrama (Change Chart Type) — schimbarea tipului de diagrama

- Salvare ca sablon (Save as Template) — salvarea unei diagrame ca sablon

- Comutare rand/coloana (Switch Row/Column) — comutarea intre afisarea pe randuri
si afisarea pe coloane

- Selectare date (Select Data) — modificarea datelor sursa

- Aspecte de diagrame (Chart Layouts) — permite alegerea unui aspect de diagrama
predefinit

- Stiluri de diagrame (Chart Styles) — alegerea unui stil de formatare a diagramei
- Mutare diagrama (Move Chart) — mutarea diagramei in alta foaie de lucru
> Din submeniul Aspect (Layout) putem selecta:

- sectiunea Etichete (Labels) - pentru a adauga/elimina diverse etichete pe diagrama
= Titlu diagrama (Chart Title)
= Titluri de axe (Axis Title) ~ R | n.=.J| Fﬂﬁ| r|1r,,|
- Legendd (Legend) . T;tlzl TitIL:ri Lege-ndé Eti;te Tabjde
= Etichete de date (Data Labels) — categorii, | diagrami~ deaxe~ ~+  dedate~ date~

valori, procentaje Etichete
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= Tabel de date (Data Table) — tabelul cu datele sursa
- sectiunea Axe (Axes) — pentru adaugarea/ eliminarea informatiilor pe axe si a liniilor

| ]

Axe  Linii de
- grila =

de grila pe diagrama (Gridlines) Axe
- sectiunea Fundal (Background) — pentru modificarea aspectului elementelor de
fundal ale diagramei

Formatarea elementelor componente ale diagramei & Umplere forma +
se face din submeniul Format — sectiunea Stiluri de + O Contur formi -
forme (Shape Style) — alegem efecte de umplere, culoare, =| 3 Erecte foms -
grosime, efecte pentru linii de chenar etc. T — 5

Redimensionarea suprafetei diagramei din submeniul Format — sectiunea Dimensiune

il7esem 2

-

d1465cm o

(Slze) Dimensiune M=

5.4.3. Mutarea/copierea, stergerea diagramelor sau a graficelor

Pentru a realiza operatii de redimensionare, copiere, mutare, stergere, se selecteaza diagrama
prin clic pe ea, apoi:

- Redimensionare — prin agatarea cu mouse-ul a unuia din cei opt marcatori de pe
marginile diagramei si glisarea acesteia;

- Mutare/copiere — folosind optiunile mutare/copiere existente in meniul Pornire
(Home) sau tastele Ctrl+C / Ctrl+V (copiere) / Ctrl+X / Ctrl+V (mutare) sau prin prinderea cu
mouse-ul de o margine a diagramei (mutare) si glisarea acesteia In pagina

- Stergere — prin apasarea tastei Delete

5.5. Realizarea de import obiecte

5.5.1. Importul de fisiere imagine, grafice, etc. intr-un registru de calcul

Importul obiectelor intr-un registru de calcul (fisiere imagine, grafice, tabele, blocuri de text,
fisiere text, etc.) se face intr-un mod identic 1n toate aplicatiile din pachetul Office :

- Meniul Inserare (Insert) — sectiunea llustratii (1llustrations) | Ea } =

- Metoda Copy — Paste a unui element selectat intr-un alt Ir‘;gi'n'e Mij:u e e

document !

Nlustratii

Se pot insera si casete cu text decorativ de tip WordArt din meniul Inserare (Insert) —

4

WordArt

-

sectiunea Text — butonul WordArt
5.5.2. Copierea, mutarea si redimensionarea obiectului importat

Pentru a realiza operatii de redimensionare, copiere, mutare, stergere, se selecteaza mai intai
obiectul dorit, prin clic pe acesta, apoi:
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- Mutare/copiere — folosind optiunile mutare/copiere existente in meniul Pornire
(Home) sau tastele Ctrl+C / Ctrl+V (copiere) / Ctrl+X / Ctrl+V (mutare) sau prin prinderea cu
mouse-ul de o margine a obiectului (mutare) si glisarea acestuia in pagind

- Stergere — prin apasarea tastei Delete

- Redimensionare — prin agatarea cu mouse-ul a unuia din cei opt marcatori de pe
marginile obiectului dorit si glisarea acestuia in pagina.
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5.6.  Utilizarea corecta a optiunilor de tiparire a unei foi de calcul

5.6.1. Fixarea optiunilor pentru tiparire

Imprimare - T
Pentru imprimarea partiala sau integrala a unei foi de | ™™™
calcul/ registru:p . ¢ e e s e . I%:pi
- Butonul Office — Imprimare (Print) sau | oe oo o e
CTRL+P [ oo norimare in fger
- Se deschide caseta de dialog Imprimare | %em™ S .
permite stabilirea urmatoarelor optiuni: | ©raan  pe [ ] :
. caseta Nume (Name) - selectarea imprimantei | ™™ eisenes | [P 0 st
la care se va face tipdrirea. ([=E===e =
. Zona de imprimat (Print Range) — permite —
tiparirea zonelor de imprimat: intregul document - Toate (All) | L&) =

sau anumite pagini - optiunea Pagini (Pages) in casetele De
la: (From:) si La: (To:)

. Imprimare in fisier (Print to file) - tiparirea intr-un fisier de imprimare

. Numar de copii (Number of Copies) - numarul de exemplare de imprimat

. Asamblare (Collate) — pentru exemplare multiple - imprima toate paginile
specificate pentru un exemplar, apoi imprima urmatorul exemplar.

5.6.2. Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii
de calcul active sau a unui registru de calcul

> Configurarea zonei de imprimare (Print Area)

Stabilirea zonei de imprimare (Print Area) presupune indicarea celulelor din foaia de calcul
care vor fi imprimate. Aplicatia Excel stabileste automat zona de imprimat astfel incat aceasta sa
contind toate celulele cu continut din foaia de calcul, dar putem defini manual unele zone:

- definirea celulei active sau a unei selectii ca zona de imprimare: meniul Aspect
pagina — grupul Inifializare pagina — butonul Zona de imprimare (Print Area) — comanda
Stabilire zona de imprimat (Set Print Area)

- addugarea selectiei curente la zonele deja definite: meniul Aspect pagina — grupul
Initializare pagina — butonul Zona de imprimare — comanda Adaugare la zona de imprimat
(Add to Print Area)

- eliminarea zonelor de imprimare definite anterior — meniul Aspect pagina —
grupul Initializare pagina — butonul Zonda de imprimare — comanda Golire zond de imprimat
(Clear Print Area)

> Imprimarea grilelor foii de calcul si a titlurilor de rand si de coloana

- In mod implicit, aceste elemente nu se tiparesc.
- Pentru a le face vizibile la imprimare: Meniul ASpect | Liniidegrila | Titluri

pagina — grupul Optiuni de foaie — se bifeaza casetele de optiune | v vizualizare = @ Vizualizare

Imprimare pentru Linii de grila si/ sau Titluri (Page Layout — Sheet | o iuorimare | | imprimare
Options — Print pentru Gridlines si/sau Headings) T T

F]

Observatie: Aceleasi setari se pot face si in caseta de dialog
Initializare pagina — Foaie — Imprimare — bifarea optiunilor Linii de grila si Titluri randuri si
coloane (Page Setup — Sheet — Print — bifarea optiunilor Gridlines, respectiv Row and Column
Headings)
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5.7 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE:

1. Sa se realizeze registrul de lucru Angajati cu doua foi de calcul (Stat si Diverse).

2. In foaia de calcul Stat, incepand din celula A4, introduceti tabelul de mai jos:
A B 5 D E F G H

1

2 SITUATIA SALARIILOR

3

4 gl; Nume Prenume | Sal. Tarifar Retineri Sporuri Sal. Brut Impozit Salariv Net

5|1 Popa lon 2560

6 |2 Vasile Dan 2980

7|3 Radu Calin 1600

8 |4 Badea Ana 1490

? |5 Ene Maria 1120

10 |4 Toma Dana 1900

117 Florea Radu 2750

1218 Savu Oana 2880

13 |9 Oprea Mihai 1450

1410 Badiu George 230

3. Capul de tabel se formateaza astfel: Arial, 14, Bold, fundal: gri deschis

4. Sa se formateze coloana Sal. Tarifar de tip simbol monetar cu 0 zecimale.

5. Sa se calculeze Salariul brut al fiecarui salariat, finandu-se cont ca s-a retinut 25%
din salariul tarifar i au primit sporuri de 10%

6. Sa se calculeze Impozitul aplicat salariului brut, stiind ca se impoziteaza cu 20%
salariile mai mari de 2000 lei si cu 15% celelalte. (Functia IF)

7. Sa se calculeze Salariul Net

8. Sa se sorteze tabelul dupa Nume, crescator.

9. Sa se imbine grupul de celule A17:E17 si sa se introducd textul ,,Salariul tarifar
minim”, iar in celula F17 sa se aplice functia corespunzatoare.

10. Sa se imbine grupul de celule A19:E19 si sa se introduca textul ,,Sporul maxim”,
iar 1n celula F19 sa se aplice functia corespunzatoare.

11. Sa se Imbine grupul de celule A21:E21 si sa se introduca textul ,,Media retinerilor”,
iar 1n celula F21 sa se aplice functia corespunzatoare. p

12. Sa se Imbine grupul de celule A23:E23 si sd se introduca textul ,,Numadra cate
persoane au salariul net mai mare de 2000”, iar in celula F23 sd se aplice functia corespunzatoare.

13. Sa se formateze foaia de lucru sa aiba format A4, margini 2,5 cm

14. Sa se introducd in antet numele si data, iar in susbsol numarul paginii.

15. Tn foaia de calcul Diverse si se realizeze o diagrama de tip Structuri radiald (Pie)

care s reprezinte Salariile nete ale angajatilor.
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VERIFICAREA CUNOSTINTELOR!

1. Ce este Microsoft Excel:
a) Un procesor de texte;
b) Un sistem de operare;
¢) Un program de calcul tabelar;

2. Cum se numesc fisierele cu care opereaza Microsoft Excel:

a) Documente; b) Foi de calcul tabelar; c) Baze de date;
3. Cum se numeste intersectia unui riand cu o coloana:

a) Celula; b) Camp de calcul; c¢) Formula.
4. Adresa D4 se refera la:

a) Primele patru celule din coloana D;
b) Pagina D4 din registru de calcul;
c) Celula aflata pe coloana D si linia 4;

5. Extensia unui fisier Excel este:
a) .doc b) .ppt c) .xls
6. O foaie de calcul poate contine:
a) Foi de calcul; b) Celule; c) Referinte fixe;
1. Coloanele in Excel se numeroteaza cu:
a) Cifre romane; b) Litere mari; c) Cifre arabe;
8. Liniile (randurile) in Excel se numeroteaza cu:
a) Cifre romane; b) Litere mari; c) Cifre arabe;
9. Programul Excel 2007 se deschide initial cu:
a) 1 foaie de calcul, b) 2 foi de calcul; c) 3 foi de calcul;
10. Tmbinarea mai multor celule se face cu ajutorul butonului:
a) =7 b) =" c) =~
11. Pot exista legaturi doar intre:

a) Mai multe foi de calcul ale aceluiasi registru;
b) Celule referite fix ale foilor de calcul aflate in registrii diferiti;
¢) Intre orice celule de pe foi de calcul ale aceluiasi registru, sau aflate in registrii diferiti

12. Tnainte de scrierea unei formule matematice intr-o celuli se pune semnul:
a) = b) + c)?
13. O celula dintr-o foaie de calcul poate contine:

a) un singur tip de date;
b) Numai formule;
¢) Numai numere si texte;

14. Inserarea unei functii in Excel se face cu ajutorul butonului:
A "
a) zl b) ﬂ C) z
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15. Functia SUM calculeaza:
a) Media aritmetica; b) Produsul unor numere; ¢) Suma unor celule.

16. Functia AVERAGE calculeaza:
a) Media aritmetica; b) Produsul unor numere; ¢) Suma unor celule.

17. Functia PRODUCT calculeaza:
a) Media aritmetica; b) Produsul unor numere; ¢) Suma unor celule.

18. Formatarea numerelor continute in celule se face executiand pasii:
a) Clic dreapta pe celula sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule — Numar;
b) Clic dreapta pe celula sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule — Font;
¢) Clic dreapta pe celula sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —>Modele;

19. Formula =SUM(A1:A6)/6 are ca efect:
a) Adunarea numerelor din celulele A1, A2, ..., A6;
b) Impartirea la 6 a sumei numerelor din celulele de la Al la A;
¢) Impartirea la 6 a sumei numerelor din celulele din A1 si din A6;

20. Functia =IF(B6>5; ,,Admis”; ,,Respins”) se traduce prin:
a) Dacad numarul din celula B6 este mai mare decat 5 atunci afiseaza Admis, dacd nu
afiseaza Respins;
b) Daca numarul din celula B6 este mai mare decét 5 atunci afiseaza Respins, daca nu
afiseaza Admis;
¢) Daca numarul din celula B6 este mai mare decat 5 atunci calculeaza maximul;

Raspunsuri corecte
Nr intrebare Raspuns corect Nr intrebare Raspuns corect
1. C 11. c
12,
13.
14,
15.
16.
17,
18.
19.
20.

OO NS |0~ Wi

DO |O(T|T|IO|O|D2 (T
DT (T|®(O|TT| (D

[EY
©
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CAPITOLUL 6 BAZE DE DATE MICROSOFT ACCESS

OBIECTIVELE ACESTUI MODUL SUNT:

Proiectarea si crearea bazelor de date

Deschiderea, salvarea si inchiderea unei baze de date
Utilizarea functiei de ajutor (Help)

Crearea unei tabele

Modificarea structurii tabelei;

Introducerea de date in tabele;

Vizualizarea informatiilor dintr-o tabela;

Modificarea datelor dintr-o tabela;

Adaugarea de inregistrari intr-o tabela;

Stergerea de inregistrari intr-o tabela

Crearea unui formular simplu;

Introducerea datelor in baza de date folosind formulare simple;
Formatarea textului, schimbarea culorii fondului intr-un formular;
Importul unei imagini sau fisier text intr-un formular;
Modificarea modului de aranjare a obiectelor in formular.
Cautarea unei inregistrari;

Definirea diferitelor tipuri de interogéri in Access
Crearea unui raport;

Modificarea unui raport;

Crearea si modificarea unui antet si subsol;

Gruparea datelor intr-un raport.

Crearea subtotalurilor si totalurilor.

Tiparirea continutului obiectelor bazei de date

AN N N N N N N N N Y N U U U U N N N NN

6.1 Notiuni de elementare
6.1.1. Baze de date

Baza de date (BD) este o colectie de date integrate intre care existd relatii logice §i o
descriere a acestor date programata pentru a satisface necesitatile unei organizatii.

Din lumea reald a activitatilor unui sistem se desprind urmatoarele notiuni principale folosite
in organizarea informatiilor din acel sistem:

- Entitate — element, obiect, fenomen descris;

- Atribut — o proprietate, o caracteristica a entitatii;

- Valoare - masura proprietatii.

Ex. entitatea elev — atribute: nume, vdrsta, nr_frati — inregistrarile atributului nume:
Barbu Andrei

Gestiunea bazei de date presupune totalitatea operatiilor care se fac asupra datelor din baza
de date.

ntr-o baza de date, pentru fiecare entitate este organizata structura numita fabeld, atributele
reprezintad coloanele, iar valorile sunt informatiile din fiecare rand al tabelei.
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O tabela reflectad relatia dintre atributele unei entitdti si valorile acestora. Din acest motiv,

bazele de date in care entitatile sunt organizate in tabele se numesc baze de date relationale.
Utilizarea bazelor de date prezinta urmatoarele avantaje:

- Partajarea datelor — informatiile continute intr-o baza de date pot fi folosite de toti
cei care au nevoie de aceste date

- Securitatea informatiilor — accesul la datele dintr-o baza de date se poate face pe
baza de parola

- Eliminarea redundantei — numarul de fisiere de date este redus si accesabil de mai
multe departamente care folosesc datele respective

- Integritatea datelor — actualizarea datelor in cadrul unui department se face automat
si este vizibild pentru orice utilizator ce foloseste baza de date.

6.1.2.  Sisteme de gestiune a bazelor de date

Sistemele de Gestiune a Bazelor de Date (SGBD) reprezinta sisteme informatice
specializate in stocarea §i prelucrarea unui volum mare de date.

Termenul de gestiune se refera la modalitatile de memorare si prelucrare a acestor date iar
termenul de baza de date se refera la datele de prelucrat si la modul de organizare a lor pe suport
fizic.

Din aceasta categorie face parte si Microsoft Access 2007, parte a pachetului Microsoft
Office 2007.

Un SGBD trebuie sa asigure efectuarea urmatoarelor operatii asupra unei baze de date:

- Definirea structurii — stabilirea cAmpurilor si a tipurilor de date;

- Crearea bazei de date — introducerea inregistrarilor aferente structurii definite;

- Actualizarea bazei de date - modificarea unor date deja existente in baza de date;
- Stergerea datelor din baza de date

- Cautarea in bd a unor date existente

- Extragerea informatiilor sub forma de rapoarte

Un SGBD este realizat pentru a asigura:

- Un limbaj de programare

- O interfata pentru comunicarea cu utilizatorul

- Ajutor (HELP) pentru utilizator

- Tehnici avansate de memorare, organizare si accesare a datelor din baza de date

Functiile unui SGBD:

- sa asigure independenta datelor fata de programele pe care le gestioneaza

- sd asigure un nivel redus de redundanta

- sd asigure integritatea datelor

- sd permita folosirea unor limbaje de descriere si manevrare a datelor de nivel inalt
(SQL)

- sd permita utilizarea datelor din diferite noduri ale retelei, de catre diferiti utilizatori

SGBD au trei categorii de utilizatori:

- Programatorii

- Administratorul bazei de date

- Utilizatorii finali care exploateaza sistemul

Pentru utilizatorii neprofesionisti au fost create interfete care sa asigure lucrul cu ferestre,
meniuri, obiecte de control, precum si subpachete de programe speciale pentru generarea de
rapoarte, formulare, interogari etc.
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6.2.  Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Access.

O baza de date in Microsoft Access 2007 este un fisier cu extensia .accdb (ACCess
DataBase) care contine datele din baza, descrierea lor, si obiecte pentru manipularea acestora.

Un fisier baza de date poate confine:

- Tabele (Tables) — o grila de linii si coloane care stocheaza informatii inrudite,
informatiile din baza de date;

- Interogari (Queries) — o intrebarea adresata bazei de date pentru a localiza usor 0
anumita informatie.

- Formulare (Forms) — o fereastra ce permite introducerea si modificarea datelor din
tabelele din baza de date

- Rapoarte (Reports) — extrase de informatie care permit obtinerea unei liste, mai
mult sau mai putin complexe, care contin liniile si coloanele din tabelele bazei de date;

- Pagini (Pages) - fisiere separate exterioare bazei de date Access, in format HTML,
care pot fi plasate in Web pentru a facilita partajarea datelor.

- Macrocomenzi (Macros) — stocheaza o serie de comenzi care efectueaza o actiune.

- Module (Modules) — programe pe care le puteti scrie cu limbajul Microsoft Visual
Basic.

Orice activitate in Access se desfdsoara asupra unei baze de date, prima operatie pe care
trebuie sa o faca un utilizator cand intrd in mediul Access este sa deschida o baza de date (daca
existd) sau sa creeze una noua.

6.2.1. Deschiderea aplicatiei

Dupa ce pachetul Microsoft Office a fost instalat, pentru a deschide aplicatia Access se poate
proceda astfel:

»  Start — Toate Programele — Microsoft Office — Microsoft Office Access 2007

»  dublu-clic pe pictograma asociata aplicatiei.

Cand porniti Office Access 2007 se afiseaza pagina Introducere in Microsoft Office
Access ce contine:

- Panoul  Categorii  de [/ i —— e —
sabloane (In stdnga) - din care putem | Somesn
selecta ce sablon dorim sa folosim pentru | :
crearea noii baze de date;

- Un panou n mijlocul | . !
ferestrei, din care putem alege fie crearea EHioeOnine
unei baze de date (Baza de date ot cces 0
necompletatd), fie un sablon dorit pentru
noua baza de date;

- Panoul Deschidere baza de
date recent (in dreapta), in care putem i e
alege baza de date pe care dorim sa o '
deschidem

Introducere in Microsoft Office Access
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6.2.2. Crearea, modificarea si salvarea unui baze de date

> Crearea unei baze de date prin utilizarea unui sablon
Un sablon este o baza de date gata de a fi utilizata, care contine toate tabelele, interogarile,
formularele si rapoartele necesare efectuarii activitatilor specifice.

Access va oferd o mare varietate de sabloane care pot fi utilizate pentru a grabi procesul de
creare a bazei de date.

De exemplu, exista sabloane care pot fi utilizate sa urmareasca probleme, sa gestioneze
persoane de contact sau sa {ind o evidenta a cheltuielilor.

Bazele de data sablon pot fi utilizate asa cum sunt sau pot fi particularizate pentru a se potrivi
mai bine cu nevoile dvs.

Pasii necesari pentru crearea unei baze de date:

- Lansati in executie aplicatia Access

- Faceti clic pe sablonul pe care doriti sa il utilizati

- Aplicatia Access sugereazd un nume de fisier pentru baza dvs. de date n caseta Nume
fisier, ce poate fi modificat.

- Faceti clic pe Creare (sau
Descarcare pentru un sablon Office
Online).

o Access  creeazd  sau
descarca baza de date,
apoi o deschide.

. Se afiseaza un formular in
care aveti posibilitatea sa
introduceti datele.

> Crearea unei baze de date
necompletatd

- Lansati in executie aplicatia Access Introducere in Microsoft Office Access
- 1npagina Introducere in Microsoft Office Access — Bazd de | titsmmsims
date necompletata (Blank Database) =)
- In panoul Baza de date necompletata, tastati un nume de L=
fisier in caseta Nume fisier. Bazi de date
- executati clic pe Creare. necompletata

Creati o baza de date Microsoft Office Access care nu

Aplicatia Access creeaza o baza de date cu un tabel necompletat, | = =ssemsseseas
denumit Tabell, apoi deschide Tabell in vizualizare Foaie de date | e &
(Datasheet), indicatorul este plasat in prima celuld goald din coloana |~ " "
Adaugare camp nou (Add New Field). Laewere J
Structura tabelului se creeaza in timp ce introduceti informatiile — de fiecare data cand
adaugati o noud coloana la tabel, se defineste un camp nou. Access seteaza automat tipul de date
pentru fiecare camp, bazat pe datele introduse.
Daca inchideti Tabell fara a-l salva cel putin o data, Acces sterge intregul tabelul, chiar

daca ati introdus date in acesta.
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Buton Baradein strumente Bara de titlu Butola.nlele de I\d.lnlm1za.re
Office Acces rapid — Maximizare si Inchidere
Bara de meniuri — — -
O ) el te tabel | Bazd de datel : Bazd de date (Access 2007) - Mi - s myel s

Instrumente bazh de date Foase de date L%

rrrrr

Tip de date:

Panglica
de lucru

Toate tabelele
Tabell

rualizas . . - e
> —— J Redenumire | (5 0| [28
z | - | Addugare cdmp nou Fila
T Tabets : Tabel * (Mou) document
Panou de
navigare

Butoane de
vizualizare
|[inregistrarea: m < 1 din1 * ¢ Cilutare

Vizualizare foaie de date /\ I 00 S

Bara de stare I

> Elementele interfetei cu utilizatorul sunt:

- Bara de titlu

- Butonul Office

- Butoanele de minimizare, maximizare §i inchidere

- Bara de instrumente Acces rapid

- Bara de meniuri

- Panglica de lucru

- Panou de navigare - apar numele obiectelor din baza de date

- Fila document - afisarea obiectelor din baza de date in documente se va face in file in
loc de ferestre suprapuse.

- Bara de stare

- Butoane de vizualizare — Vizualizare foaie de date (Datasheet View) si Vizualizare
proiect (Design View)

> Salvarea unei baze de date

- Salvarea cu acelasi nume se realizeaza selectand optiunea Salvare (Save) din meniul
butonului Office sau CTRL+S sau selectand butonul Salvare din Bara de instrumente Acces rapid.

- Salvarea cu alt nume si/sau locatie se realizeaza selectand Salvare ca (Save 4s...) din
meniul butonului Office sau F12 Tn fereastra Salvare ca se alege noul nume si format al fisierului.

6.2.3. Deschiderea unei baze de date existente

- Deschiderea unei baze de date existente: Buton Office — Deschidere (Open) sau
CTRL+O.

- Deschiderea unei baze de date recent utilizate: Buton Office — lista Documente
recente - documentul dorit

6.2.4. inchiderea aplicatiei

Butonul Office — Inchidere bazd de date (Close Database) sau cu inchiderea ferestrei bazei
de date sau la iesirea din Access 2007.
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6.2.5. Folosirea functiei Ajutor

Cand aveti o Intrebare, aveti posibilitatea sa obtineti ajutor daca apasati F1 sau faceti clic

. - A (7]
pe pictograma care afiseaza un semn de intrebare =

, aflatd in partea din dreapta a Panglicii.

6.3. Operarea cu baze de date

6.3.1. Proiectarea unei baze de date

Tn proiectarea unei baze de date se va tine cont de urmitorii pasi:
- Analizati obiectivul urmarit

- determinati scopul bazei de date

- determinati tabelele de care aveti nevoie

- determinati cdmpurile de care o sa aveti nevoie in tabele

- determinati relatiile dintre tabele

6.3.2. Crearea unei tabele
Tabela este destinata stocarii datelor precum si a informatiilor privitoare la natura si
dimensiunea lor.

Tabelele sunt identificate printr-un nume care este UNIC (maxim 64 caractere alfanumerice).

Orice coloana dintr-un tabel se numeste camp, orice linie dintr-un tabel se numeste
inregistrare. Intersectia dintre o linie si o coloana se numeste valoare. Cea mai importanta linie
dintr-un tabel este acea linie care defineste tabelul. Ea se numeste cap de tabel (sau structura de
baza). Acesta este primul lucru pe care il cream atunci cand vrem sa cream un tabel. Capul de tabel
contine definitia coloanelor din tabelul respectiv.

In proiectarea tabelelor unei baze de date, trebuie respectate urmatoarele reguli:

- un tabel trebuie sa descrie un singur tip de entitate;

- un tabel trebuie proiectat astfel incat cAmpurile si inregistrarile sa poata aparea in orice
ordine;

- in fiecare tabel trebuie sd existe un camp sau o combinatie de campuri care sa fie unica
— cheia primara. Trebuie sa existe si o cheie secundara formata dintr-unul sau mai multe cdmpuri
dintr-un tabel, care sunt folosite ca o cheie primara in alt tabel, valorile cAmpurilor din cheie fiind
identice Tn ambele tabele.

- un tabel nu trebuie sa contind doua randuri identice;

- inainte de crearea unui tabel, trebuie sd aveti o imagine exacta in legatura cu datele
care vor fi pastrate in tabelul respectiv.

Crearea structurii tabelelor se refera la definirea cdmpurilor (coloanelor) tabelelor. Acest
lucru se poate face n trei moduri din meniul Creare (Create)

> Tabel (Table) — prin definirea campurilor in mod direct

~ Meniul Creare (Create) — grupul Tabele (Tables) — Tabel (Table) | =122
- Access creeaza tabelul si selecteaza prima celula goald din coloana Adaugare camp
nou. (Add New Field)

Se recomanda sa creati structura tabelului in modul Vizualizare Proiect (Design View), apoi
sa folositi Vizualizare foaie de date (Datasheet View) pentru introducerea datelor.
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> Sabloane tabel (Table Templates) - prin utilizarea unor sabloane existente
- Meniul Creare (Create) — grupul Tabele (Tables) — Sablon Tabel (Table Templates)
Ti=| sabloane tabel *

- Access genereaza un tabel ce are definita structura de baza si trebuie doar completat

> Proiectare tabel (Table Design) - crearea unei tabele ih modul Proiectare tabel
(Design View) in care se pot adauga campuri si tipul de date fiecarui camp. Este modul cel mai
eficient de creare a tabelelor

Pasii necesari pentru crearea unui tabel in modul Design View:
- Meniul Creare (Create) — grupul Tabele (Tables) — Proiectare tabel (Table Design)

=

Proiectare
tabel

- pentru fiecare camp din tabel, tastati un nume in coloana Nume camp (Field Name) -
orice sir de maxim 64 caractere, apoi selectati un tip de date din lista Tip de date (Data Type)

- tastati o descriere pentru fiecare camp in coloana Descriere (daca se doreste)

- setati proprietatile cAmpurilor in zona Proprietdti cAmp afisatd sub grila de proiectare

- alegeti campul cheie primara

- introduceti de date in tabel comutand la in modul vizualizare Foaie de date (Se va cere
salvarea tabelului)

In aceasta fereastra se definesc :

(o | Instrumente tabel © 3COI3 : 5aza OE OATE [ACCESS £UUJ ] = MICTOSOTT ACCESS —_—
(Ca)

a2 -
— Parnire Creare  Dateexterne  Instrumente baza de date

Proiectare
= " A ==z
B oW 87
Vizualizare g Testare requli Foai Indexuri
de validare proprietati
Vizualiziri Instrumente Afisare/Ascundere
Toate tabelele v «|| 3 case’| -
Clase ES Nume camp Tip de date Descriere -
1 Clase: Tabel * seria Text E
Hevi 2 profil Text
|| B Elevi: Tabel sala Numar
Diriginte Text

Proprietati campuri

General

| Dimensiune cimp 255 =
Format 3l =
Masci intrare

Legendi

|valoare Imllcité Formatul de afisare pentru camp. Selectati un
Reguia de validare BT e e
[Text de validare particularizat. Apasati FL pentru ajutor privind
Obligatoriu imatele,

Se permite lungime zero | Da
Indexat

Compresie Unicod
IME Mode

IME Sentence Mode
Etichete inteligente <

Vizualizare proiect. F6 = Comutare subferestre. F1 = Ajutor, EIEIEET™:
- numele campurilor — FIELD NAME - format din mai multe cuvinte (max. 64
caractere), ex. —Nume client. Denumirea unui camp ar fi putut fi scrisa cu simbolul underscore
(). Caractere nepermise : punct (.), punct si virgula(;), doua puncte(:)
- tipul de date — DATA TYPE - este o caracteristica ce stabileste modul in care datele
sunt inregistrate pe suportul de memorare si modul in care acestea sunt interpretate si prelucrate
- o descriere a campului respectiv (optional) - DESCRIPTION.

Tipuri de date Tn Access:

- Text (siruri de max 255 caractere)

- Numar — numere intregi sau cu zecimale

- Monetar — pentru valori monetare

- Data/Timp — date calendaristice

- Da/Nu — pentru constante logice

- Memo — siruri de lungime max 65536

- AutoNumarare — pentru serii incrementate automat cu 1
- Obiect OLE — incorporarea de fisiere
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- Hiperlink — adrese URL
- Lookup Wizard — permite alegerea de valori din alte tabele

Fiecare tip de date are o serie de proprietati ce apar o data cu selectarea tipului de date dorit
in zona Proprietati camp (Field Properties):

- Dimensiune camp (Field Size) — numarul maxim de pozitii ce pot fi memorate in acel
camp;

- Format — formatul de afisare ulterioara a datelor,

- Zecimale (Decimal Places) — numarul de pozitii din partea zecimala (pentru cAmpurile
numerice);

- Masca intrare (Input Mask) — o macheta prin care putem impune un anumit format de
introducere a datelor in camp; in acest caz, pentru fiecare caracter (pozitie) din camp, la
introducere, putem specifica unul dintre caracterele urmatoare: 9 — pentru numere sau L — pentru
litere. Ex Cl: LL-999999

- Legenda (Caption) — permite specificarea unui nume atribuit cdmpului cand acesta
este folosit intr-un raport sau un formular;

- Valoare implicita (Default Value) — valoarea care se atribuie, automat, cAmpului, cand
utilizatorul nu introduce nici o valoare pentru acel camp;

- Regula de validare (Validation Rule) — un criteriu care trebuie indeplinit de valoarea
campului pentru a putea fi acceptata,

- Text de validare (Validation Text) — textul care se va afisa in bara de mesaje cand
valoarea introdusa n camp nu se respecta criteriul specificat la Regula de validare;

- Obligatoriu (Required) — daca este activata, utilizatorul nu va putea trece de acel camp
fara sa-l completeze;

- Se permite lungimea zero (Allow Zero Length) — se permit sau nu valori vide in
campurile text sau memo;

- Indexat (Indexed) — se creeaza sau nu un index pentru acel camp

6.3.3.  Stabilirea unui index

Prin indexare, Microsoft Access 2007 mentine liste ascunse de intrari, numite indecsi, care
contin toate valorile unui camp, ordonate crescator sau descrescator.

Dupa creare, indecsii permit executarea mai rapida a interogarilor, cautarilor si sortarilor in
functie de campul pe baza céruia a fost definit indexul, stabilesc relatii intre doua sau mai multe
tabele.

Cu cat valorile campului pe baza caruia a fost definit indexul sunt mai variate, cu atat indexul
este mai eficient.

Un atribut sau un set de atribute care identifica in mod unic fiecare instantd a unei entitati se
numeste cheie primarad

Ea poate fi formata dintr-un singur camp (cheie simpla) sau din mai multe cdmpuri (cheie
compusa).

La un moment dat, intr-un tabel pot exista mai multe atribute cu proprietatea ca pot identifica
Tn mod unic o Tnregistrare, acestea numindu-se chei candidate. Dintre acestea putem alege o cheie
care se foloseste efectiv, ea fiind numita cheie primara.

In Microsoft Access 2007 se pot crea doua tipuri principale de indecsi:

- un index cheie primara — este unic la nivelul fiecarui tabel si nu permite existenta de
valori duplicate sau valori nule in cdmpul pe care a fost creat;

- unul sau mai multi indecsi normali. La randul lor, acestia pot fi de doud subtipuri:

= Da (cu dubluri) — permit existenta valorilor duplicate in campul respectiv;
* Da (fara dubluri) — nu pot exista doua inregistrari cu aceeasi valoare sau valori nule
pentru cdmpul respectiv.
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> Crearea unei chei primare:
- Efectuati clic dreapta pe randul campului pe care il alegeti drept

B Seria

. 1 % Cheie primara
cheie primara — Cheie primara (Primary Key) sau clic pe butonul Cheie || 4 pecupare
7 =% Copiere
] A
. X C_hewe_ . A . . . . = . .
primara (Primary Key) 2= din bara de instrumente. Daca cheia primard e ||== Inserererandun
o q- . A . - A o o . = Stergere randuri
formata din mai multe cAmpuri, selectarea lor se face tindnd apasata tasta Shift, | |7
lar simbolul de cheie va aparea langa fiecare camp selectat. & Bropreti
- Langa numele campului selectat va aparea o cheie care va indica
faptul ca pentru acel camp a fost definit un index cheie primara.
> Modificare a unui index cheie primara - se face asemanator: clic pe butonul Cheie

primara (Primary Key) dupa selectarea campului. Daca exista deja un index cheie primara, cheia
se va muta pe noul camp.

> Stergerea unui index cheie primara - se face selectand campul si dand clic pe
butonul Cheie primara (Primary Key)

Observatie! Daca am salvat tabela fara a fixa cheia primara, Access ne va avertiza in legatura
Cu acest lucru si ne va da posibilitatea de a reveni in modul Design sau va ataga automat un camp
de tip AutoNumerotare, cu rol de cheie, numindu-I ID.

6.3.4. Modificarea structurii tabelei
Pentru a modifica structura unui tabel:
- alegem tabelul dorit si il deschidem in modul Vizualizare Proiect (Design View)
- Se va afisa aceeasi fereastra ca la crearea tabelului, in care vom efectua modificarile
dorite, adica:
. Inserarea unui cdmp intre doua campuri existente — selectam campul deasupra
caruia dorim sa apara cadmpul nou — clic butonul Inserare randuri (Insert Rows)

- a .
Zra Inserare randuri

. Stergerea unui cdmp — selectam campul — tasta Delete sau butonul Stergere

= Stergere randuri

randuri (Delete Rows)
" Modificarea caracteristicilor unui camp (tip/subtip de data, lungime, numarul de
zecimale etc.) — se folosesc elementele de control din zona Proprietati camp (Field Properties).
. Mutarea unui camp in alta pozitie — se face tragand cu mouse-ul pe verticala
butonul aflat Tn stanga numelui lui, pana cand acesta ajunge in pozitia dorita;

Dupa modificarea structurii tabelului, la Tnchiderea acestuia, Microsoft Access 2007 ne
intreaba daca dorim ca modificarile efectuate sa ramana valabile.
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6.3.5. Introducerea, modificarea si stergerea inregistrarilor

Accesul la un camp al unei Inregistrari se poate face numai dupd ce a fost accesata
inregistrarea respectiva.

> Adaugarea de inregistrari

- se muti pointerul pe ultima inregistrare — tasta Tab sau butonul »*|din bara de stare
—apare o inregistrare noud, goald, Th care vom tasta valorile dorite.

»  Modificarea valorilor din inregistrarile dintr-un tabel

- Trecerea de la un camp la altul: tastele Tab (la urmatorul) sau Shift+Tab (la
precedentul), fie cu un clic pe campul dorit.

- Trecerea de la o inregistrare la alta se poate face folosind: tastele sageti vertical sau

barele de defilare sau butoanele din partea inferioard a ferestrei | Inregistrarea: M 4 4dind | » M gq
clic pe inregistrarea dorita.

- Trecerea la primul sau ultimul camp din inregistrarea curentd: tastele Home respectiv
End.

- Trecerea la primul cdmp din prima inregistrare - Ctrl+Home iar la ultimul cdmp din
ultima Tnregistrare - Ctrl+End.

- Copierea in inregistrarea curentd a valorii din inregistrarea precedenta Se face cu
Ctrl+apostrof.

- Copierea/mutarea valorii dintr-un camp dintr-o inregistrare intr-un camp din alta
inregistrare folosind optiunile mutare/copiere existente in meniul Pornire (Home) sau tastele
Ctrl+C / Ctrl+V (copiere) / Ctrl+X / Ctrl+V (mutare)

Valorile de tip AutoNumerotare se confirma cu Enter.
- Introducerea datelor calendaristice se face in formatul zz/ll/aa .

- putem anula ultima operatie folosind butonul cu acelasi nume
»  Stergerea unei inregistrari se face prin selectarea ei urmata de tasta Delete sau cu

folosind butonul Delete 7% S€r9ere ~

din bara de instrumente, dupa care se confirma stergerea.
6.3.6. Vizualizarea informatiilor dintr-o tabela
Informatiile dintr-o tabeld pot fi vizualizate in doud moduri:
- Vizualizare Foaie de date (Datasheet View) — acest mod de vizualizare permite
addugarea si formatarea datelor din tabela, fundalul etc
- Vizualizare Proiect (Design View) — permite crearea structurii tabelei.

6.3.7. Modificarea aspectului unui tabel
»  Modificarea fonturilor pentru cimpurile din fereastra
- se plaseaza cursorul undeva in tabel — meniul Pornire (Home) — sectiunea Font

Calibri - |11 =
B I U|E ==
év Qv|@v|_lv

Font (]

- parametrii privind fontul se pot stabili numai pentru intregul tabel, nu si pentru anumite
coloane, linii, celule, domenii etc.

> Liniile de grilii si culoarea de fond e |
- Se activeaza / dezactiveaza liniile de grila — meniul Pornire T e amocre
(Home) — sectiunea Font — butonul Linii de grila T2 i de i orzontale
- Culoarea de fundal — meniul Pornire (Home) — sectiunea Font — m
Linii de grila: verticale
butonul Culoare umplere/fundal | sau Culoare altenativa umplere/fundal o
_l . Linii de grila: fara
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Parametrii privind liniile de grild se pot stabili numai pentru intregul tabel, nu si pentru
anumite coloane, celule, linii, domenii de celule.

>

>

Alinierea textului Tn celule
meniul Pornire (Home) — sectiunea Font — butoanele de aliniere

Schimbarea dimensiunilor coloanelor si liniilor
Modificarea latimii coloanei: Se plaseaza cursorul de mouse intre numele coloanelor

pentru care dorim sa modificam latimea de afisare si tragem spre stdnga sau spre dreapta pana cand
coloana are latimea dorita sau meniul Pornire (Home) — sectiunea Inregistrari — butonul Mai

multe

=4 Mai multe ~

Latime coloana

— optiunea Ldatime coloand sau clic dreapta pe numele coloanei — optiunea

- ug. u
1 Latime coloana...

Modificarea inaltimii randului - plasam cursorul de mouse pe linia separatoare dintre

doua inregistrari din stdnga ferestrei si tragem in sus sau in jos pana cand linia capatd indlfimea
doritd sau sau meniul Pornire (Home) — sectiunea Inregistrari — butonul Mai multe

= Mai multe =

— optiunea [naltime rand sau clic dreapta pe randul dorit — optiunea Indaltime

i[ Indltime rand...

rénd |§Mai muter| | 4T
. P o S0 Initime rand...
»  Ascunderea si reafisarea cimpurilor o ,
- Pornire (Home) — sectiunea [nregistrari — butonul Mai fscundere coleane
. Reafisare coloane...
multe — optiunea Ascundere / Reafisare coloane | inoretare
Dezghetare
5 Litime coloans...
»  Sortarea inregistrarilor din tabel

Ascending ) / Sortare descendenta (Sort descending)

plasam cursorul in cdmpul dorit
Pornire (Home) — sectiunea Sortare si filtrare — butoanele Sortare ascendenta (Sort

24

il

dupa cum dorim ca sortarea sa fie

crescatoare sau descrescatoare;

>

Cautarea unei valori intr-un tabel

Putem cauta o anumita valoare fie intr-un anumit cdmp dintr-un tabel, fie in intregul tabel:

plasam cursorul in cadmpul 1n care vrem sd facem cautarea

&

Pornire (Home) — sectiunea Gasire (Find) — butonul Gasire (Find) din bara

de instrumente sau Ctrl+F.

>

existd o sageata ce deschide un meniu ascuns de

H Sala - Diriginte -~ |Addugare cimp nou
Filtre a_—T8 I !

Sartare de la cel mai mic la cel mai mare

In dreptul fiecirui nume de coloana

A+ | Sortare de la cel mai mare la cel mai mic

unde selectam tipul de filtru dorit. Eiltre numerice Y| Esteegalcu.

V| (selectare totald) Mu este egal cu...

V| [Necompletate) Mai mic decdt...
V|2

5 Mai mare decat...
5

£l s
7 Intre...
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6.4. Relatii intre tabele

O relatie tabel functioneaza prin potrivirea datelor din cAmpurile cheie — un camp care are
deseori acelasi nume Tn ambele tabele. Tn majoritatea cazurilor, aceste campuri de potrivire sunt
cheia primara dintr-un tabel, care furnizeaza un identificator unic pentru fiecare inregistrare si 0
cheie externa in celalalt tabel.

Exemplu: CodProdus din tabela Produs (cheie primara) — CodProdus din tabela Clienti (cheie
externd)

|j Produse | ] Comenzi | T Clienti

CodProdus - Denumire ~ UM > | PretUnitar -
1111 Faina kg 1,70 lei
1112 Malai kg 2,00lei
1113 otet | 3,50lei

1114 ulei 1 5,001l 1234 101 111 10000 16.04.2009
1115 zahar kg 4,50 lei 1235 101 1112, 15000  22.04.2009

= Produ |fl Comenzi |
NiComanda - | Codchient hodprudus - Cantitate - DataComen ~

HOE E#

Exista trei tipuri de relatii Tntre tabele.

- Relagia unu-la-mai-mulfi - o baza de date care urmareste comenzi si are un tabel
Clienti si un tabel Comenzi. Un client poate plasa oricate comenzi. Pentru fiecare client din tabelul
Clienti, pot exista una sau mai multe comenzi in tabelul Comenzi. Relatia dintre tabelul Clienti si
tabelul Comenzi este, in consecinta, o relatie unu-la-mai-multi.

- Relagia mai-muls-la-mai-mulgi - Sa presupunem existenta unei relatii intre tabelul
Produse si tabelul Comenzi. O singura comanda poate include mai mult de un produs, iar un singur
produs poate aparea in mai multe comenzi. Astfel pentru fiecare inregistrare din tabelul Comenzi
pot exista mai multe inregistrari in tabelul Produse si pentru fiecare inregistrare din tabelul
Produse, pot exista mai multe inregistrari in tabelul Comenzi. Acest tip de relatie este denumit o
relatie mai-multi-la-mai-multi deoarece, pentru orice produs pot exista mai multe comenzi si
pentru fiecare comanda pot exista mai multe produse.

- Relagia unu-la-unu - fiecare inregistrare din primul tabel poate avea o singurad
inregistrare potrivita in al doilea tabel si fiecare inregistrare din al doilea tabel poate avea o singura
inregistrare potrivita in primul tabel. Acest tip de relatie nu este comun, deoarece, de cele mai
multe ori, informatiile asociate in acest mod se stocheaza in acelasi tabel.

> Crearea unei relatii intre tabele
- meniul Instrumente baza de date (Database Tools) — sectiunea Afisare/Ascundere

=
==

Relatii

(Hide / Unhide) — botonul Relatii (Relationship)

- Seva deschide fereastra Relatii si caseta de dlalog Afisare tabel afiseaza toate tabelele si
interogarile din baza de date.

- Selectati una sau mai multe tabele si interogari, apoi faceti clic pe Adaugare (Add).
Dupi ce ati terminat de adaugat tabele si interogari in fereastra Relatii, faceti clic pe Tnchidere.

- Glisati un camp cheia primara dintr-un tabel in cdmpul comun (cheia externd) din
celalalt tabel. Se afiseaza caseta de dialog Editare relatii (Edit Relationships)

- Verificati ca numele afisate ale campurilor sunt cele ale cAmpurilor comune pentru
relatie. Daca un nume de camp este incorect, faceti clic pe numele campului si selectati campul
potrivit din lista.

- Bifati integritatea referentiald pentru aceasta relatie. Cand un cdmp are index unic si
celalalt nu are, Access creeaza o relatie unu-la-mai-multi.

- Faceti clic pe Creare (Create).

Se traseaza o linie de relatie intre cele doua tabele. Daca ati bifat caseta de selectare
Impunere integritate referenfiala, linia apare ingrosata la capete, cu numarul 1 in dreptul cheii
primare si simbolul infinit (o) in dreptul cheii secundare (externe).
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Editare relatii |2 | = Relatii |
Tabel/Interogare: Tabel /Interogare corelate:
lCIase - IHevi - J - Clasze Elevi
Revocare - . 1 :
Seria [=]seria - ;J ¥ Seria ¥ NrMat -
Profil NumePrenume
| /e —— Sala Adresa
C =
| Impunere integritate referentiald ILJ Diriginte Telefon
| . .. oo .
Actualizare in cascads cdmpuri corelate Seria
Stergere in cascadd campuri corelate Media
Absm o
Tip relatie: Unu-a-mai-multi

Observatie: Pentru a crea o relatie unu-la-mai-mulfi - campul de pe partea "unu™ a relatiei
(cheia primard) trebuie sa aiba index unic, adica sa fie Indexat pentru acest camp cu proprietatea
Da (fara dubluri). Campul din partea "mai multi” nu trebuie sa aiba index unic. Poate avea index,
dar trebuie sa permitd dubluri (Indexat cu proprietatea Nu sau Da (se permit dubluri))..

Scopul Integritatii referentiale este de a impiedica aparitia inregistrarilor solitare si de a
pastra sincronizate referintele, astfel incat sa nu aveti inregistrari care se refera la alte inregistrari
care nu mai exista. Integritatea referentiald se impune prin activarea sa pentru o relatie tabel. Odata
impusd, Access respinge orice operatiune care incalca integritatea referentiala pentru acea relatie
tabel. Access va respinge atat actualizarile care modifica tinta unei referinte cat si stergerile care
elimina tinta unei referinte.

»  Modificarea ulterioara a tipului de relatie si/sau a campurilor prin care se face
asocierea se realizeaza dand un clic dreapta pe linia de relatie si folosind optiunea Editare relatii
(Edit Relationships) din meniul contextual al liniei de relatie. Se va afisa acelasi dialog, in care
putem alege tabelele din relatie si campurile de legatura din fiecare.

Elevi
T Nrmat
MumePrenume
Adresa

Tolof oo

=7, Editare relatii...

»  Stergerea relatiei se face printr-un clic pe linia de relatie si folosirea tastei Delete.
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6.5. Formulare pentru introducerea datelor

Formularele sunt informari care prezinta, intr-o forma specifica, datele memorate in cadrul
tabelelor sau a interogarilor.

Formularele reprezintd interfata principald intre utilizator si o bazd de date Access
2007/2010. Ele sunt obiecte componente ale bazei de date care permit introducerea si modificarea
datelor intr-o maniera mai atractiva.

Avantajele lucrului cu formulare:

- Permit crearea unei configuratii personalizate a ecranului — campurile fiecarei
inregistrari se pot plasa oriunde doriti

- Aspectul formularului poate fi facut cat mai atractiv prin aplicarea de culori sau texturi
fonturilor sau fundalurilor

- Un formular poate sa cuprindd numai o parte a campurilor tabelului

- Permit altor utilizatori sa vizualizeze informatiile din baza de date fara sa le poata
modifica

6.5.1.  Crearea unui formular simplu

Formularele pot fi create din meniul Creare (Create) — sectiuneca Formulare (Forms)

fi 3 PivotChart

anrmuIar necompletat ==
Formular Scindare Elemente ; Proiectare
formular multiple =) Mai multe formulare = formular

Farmulare

Tipuri de formulare:

»  Formulare create cu ajutorul sabloanelor (Formular, Scindare formular, Elemente
multiple): se selecteaza tabelul — meniul Creare (Create) — sectiunea Formulare (Forms) —
clic pe unul din butoanele Formular, Scindare formular, Elemente multiple

»  Formulare create cu ajutorul Expertului

- Creare (Create) — sectiunea Formulare (Forms) — butonul Mai multe formulare —
|_'3| Mai multe formulare ~ I

_35}\ Expert formular

optiunea Expert formular (Form Wizard)

- din fereastra Expert formular se alege tabelul pentru care se doreste crearca
formularului, apoi campurile dorite = Urmatorul

- sealege unul dintre aspectele predefinite pentru formular = Urmatorul

- se alege unul dintre stilurile predefinite pentru formular = Urmatorul

- se alege un nume pentru formular si se alege daca se doreste introducerea datelor in
tabel cu ajutorul formularului = Terminare

Observatie! Daca nu s-a stabilit o relatie intre doua tabele, acestea nu pot fi corelate in
cadrul unui formular. In momentul alegerii unor campuri din tabele necorelate, aplicatia Expert
formular se opreste si afiseaza un mesaj de atentionare.

»  Formulare personalizate: meniul Creare (Create) — sectiunea Formulare (Forms) —
clic pe unul din butoanele Formular necompletat sau Proiectare formulare (Form Design)

Un formular Access este o fereastra Access, care ca orice fereastra in sistemele Windows
contine elementele structurale definitorii. Astfel de elemente ale unui formular (Design) sunt
urmatoarele:

- Elemente comune (standard) ale ferestrei:
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= bara de titlu - contine: meniul sistem, titlul formularului si butoanele: minimizare,
maximizare/ restaurare, inchidere;

= bordura (chenarul) - delimiteaza formularul pe ecran;

= barele de defilare pe verticala si pe orizontala;

- Elemente specifice ferestrei formular

= antetul formularului (Form Header) - contine titlul formularului sau alte informatii
despre folosirea formularului; afisarea acestui element depinde de tipul formularului (dupa modul
de afisare);

= antetul de pagina (Page Header) - se afisecaza numai cand formularul este tiparit la
imprimanta

= detaliu (Detail) — corpul formularului si contine toate controalele necesare
afisarii/editdrii Inregistrarilor din formular;

= subsolul de pagina (Page Footer) - contine data curenta, numarul de pagina si alte
informatii; acest element este afisat numai la tiparirea formularului;

= subsolul formularului (Form Footer), care este asemanator cu elementul Page
Header, contine diferite informatii (totalul general, controalele etc);

= butoane de navigare (Navigation Buttons), care pot fi folosite pentru deplasarea n
cadrul 1inregistrarilor din formular; acest element este afisat numai in timpul consultarii
formularului

6.5.2. Introducerea datelor in baza de date folosind formulare simple

Prin intermediul formularelor, un utilizator al unei baze de date MS Access poate simplifica
procesul de introducere a datelor si poate reduce aparitia erorilor la introducerea datelor.

Pentru a realiza operatia de introducere a datelor, se executa clic pe butonul »*] careareca
efect saltul la sfarsitul bazei de date si creearea unei inregistrari vide care urmeaza a fi completata.
Operatia se repeta de cate ori este necesar.

6.5.3. Formatarea textului si schimbarea culorii fondului intr-un formular
»  Schimbarea textului intr-un formular
- se deschide formularul in modul Vizualizare Proiect (Design View)
- se selecteaza textul (eticheta sau campul) care se formateaza.in momentul selectarii
se activeaza meniul Instrumente proiectare formular (Design Form Tools). Formatarea textului
este cea specificd aplicatiilor Microsoft Office.

/EEU\ = m—_ Instrumente proiectare formular  Scoala: Bazd de date (Access 2007) - Microsoft A... r=
au ) — —

— Paornire Creare Date externe Instrumente bazd de date Proiectare Aranjare
= e vz = | = i
=] - [ =- 8B N2 S = [Ek ==|4] A
25 = ! 1 5 =
'&'-..._._. 9 A B _]ﬁ{f,) }a |:\ Adaugare Foaie de
_onditiona — (A = n )

j?) = [F @ C =0 = R ..& cédmpuri existente proprietati
Vizualizari Font Linii de grild Controale Instrumente

TS

Ml

[N
S

Vizualizare

Sigli

»  Schimbarea culorii fondului intr-un formular
- Se deschide formularul Tn modul Vizualizare Proiect (Design View),
- selecteaza eticheta si/sau campul careia/caruia i se aplica fundal sau clic pe spatiul
liber pentru fundalul formularului
- se executa clic pe pictograma Culoare / umplere fundal — se alege

»  Categorii de controale
In formularele si rapoartele create cu Access exista trei categorii de controale:
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Controale legate, care sunt associate cu un camp din sursa de date a formularului

sau a subformularului (tabele si/sau interogari). Casetele de text reprezinta cel mai frecvent utilizat

control.

Controalele nelegate afiseaza datele furnizate de utilizatori si care sunt

independente de sursa de date a formularului sau a subformularului.

contine valoarea unui camp.

Controalele calculate care folosesc expresii ca sursa de date. Expresia, de regula

Instrument Denumire Functie
E| Select Objects | Permite selectia unuia sau a mai multor obiecte de pe
formular
“~ Control Activeazd sau dezactiveaza subrutinele Control Wizard, care
i Wizards ajutd la configurarea unor controale complexe
A Label Creaza un text static (descriptiv)
abl TextBox Creaza o caseta pentru afisarea si editarea datelor de tip text
] Option Group | Creaza un cadru in care se pot pune mai multe butoane de
comutare, de validare sau de optiune
= Toggle Button | Creaza un buton care trece din starea On (Yes) in Off (No)
Option Button | Creaza un buton rotund care se comporta ca un Toggle
2 Button
v Check Box Creaza o caseta de validare care comuta din starea On In
starea Off
Combo Box Creaza o casetd combinata cu o casetd de text editabila in
EH care se poate introduce o valoare, precum si o lista derulanta
din care se poate selecta o valoare
List Box Creaza o caseta cu listd derulantd din care se poate selecta o
EE
valoare
= Command Creaza un buton care declangeaza un eveniment care poate
Button executa o procedurd VBA
™~ Image Afiseaza o imagine statica intr-un formular sau raport
= Unbound Adauga un obiect creat cu o alta aplicatie, de ex. Paint
Object
jec
v Bound Object | Afiseaza continutul unui camp OLE dintr-o inregistrare, daca
este un camp grafic
= Page Break Produce un salt la pagind noua la imprimanta
i Tab Control Insereaza un control cu etichete pentru crearea formularelor
cu etichete
Subform Introduce un subfromul_ar T_n formularul principal sau un
subraport n raportul principal
™ Line Creeaza o linie dreapta
= Rectangle Creeaza un dreptunghi
an More Controls | Deschide o lista derulanta cu controale ActiveX, controale
care nu fac parte din Access
6.5.4. Importul unei imagini sau fisier text intr-un formular
- Se deschide formularul ih modul Vizualizare Proiect (Design View)
- Selecteaza pictograma Sigla sau Imagine pentru a insera o imagine din
fisier
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- Se selecteaza pictograma Atasare pentru a lega un fisier text

6.5.5. Modificarea modului de aranjare a obiectelor in formular
- Se deschide formularul Th modul Vizualizare Proiect (Design View)
- Se selecteaza obiectul cu mouse-ul si folosind tehnica drag&drop il plasdm in locul
dorit pe formular sau butoanele din panglica de lucru a meniului Instrumente proiectare formular
(Design Form Tools) optiunea Aranjare.

o . - Instrumente pmi;ctare formular | Scoala: Baza de date (Access 2007) - Microsoft A... - (= | B i

ad =
—/ Pornire Creare Date externe Instrumente baza de date Proiectare Aranjare (7}
= [~= e ==l 0 - AF Lagrild T Sus i ] o e &
:lm = | [a] 88 ki[HEreenona Prlogi M ses || [FE EH FJJ D_ﬁ CE | e
= = ; S |= stinga 1t Jos = 3] [ Hie &b
Autoformatare || Tabelar In  Eliminare | Margini Spatiere % =1 Ordine de tabulare . Ancorare . " || Aducerein Trimitere in e J: il lm
- stivd control * control = = 3| Dreapta - =05 || prim plan ultimul plan 5% 24 !
AutoFormatare Aspect control Aliniere contral Dimensiune Pozitie Afisare/Ascund...
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6.6. Extragerea informatiilor dintr-o baza de date
6.6.1. Crearea unei interogari

Interogarile (queries) sunt comenzi care indica aplicatiei Microsoft Access ce informatii
trebuie extrase dintr-o tabela sau mai multe tabele.

O interogare este o Intrebare simpla pe care o puneti bazei de date pentru a localiza anumite
informatii 1n interiorul ei. Ea nu poate exista in sine, ci trebuie sd se bazeze pe un tabel si poate
servi ca baza pentru crearea unui formular sau raport.

Clasificarea interogarilor:

- Interogare de selectie

- Interogare incrucisata

- Interogare de actiune (de stergere, de actualizare, de adaugare, de creare a tabelelor)

- Interogare cu parametru

Crearea interogdrilor in Access se poate face astfel:

»  Creare interogare simpla cu ajutorul Expertului - care sa va conduca prin procesul
de creare a interogarii

- meniul Creare (Create) — sectiunea Altceva (Other) — butonul Expert interogare
RE
Expert
(Query Expert) ['"€1993 | _, ontiunea Expert interogare simpld (Simple Query Expert) — OK

- selectati un tabel sau o interogare — clic pentru a selecta cAmpurile pe care doriti sa
le includeti in interogare — Urmatorul (Next)

- daca ati selectat cAmpuri numerice sau de data calendaristica, indicati daca doriti sa
vedeti informatii detaliate sau rezumat

- daca alegeti optiunea Summary, executati clic pe butonul Summary Options pentru a
preciza operatiile pe fiecare camp — OK — Urmatorul (Next)

- introduceti numele interogarii si stabiliti daca doriti sa vedeti rezultatele interogarii sau
sa schimbati design-ul in modul de afisare Proiect (Design) — Terminare (Finish)

i . — NP——— 2 —  S—
Interogare nous — — e | Expert interogare smp el - a‘ » &
Expert de interoqare simpla Ce campuri includeti in interogare?
Expert interogare de tip tabel incrucisat
Expert Interogare de cAutare dubluri el posibilitatea s alegef din mai muite tabele sau interogari.
Expert Interogare necorespondente
Tabele Interogiri
Tabel: Flevi [=]
Campuri disponibile: Campuri selectate:
Nrilat
" Media it | NumePrenume
Acest expert creeaza o interogare
de selectare pornind de la i pdesa
cAmpurie selectate,
(v | (oot s s
L d
{ Revocare J Urmétordl > ] [ Terminare
Ce tithy alegeti pentru interogare?

Elevi Interogare

Acestea sunt toate informatille de care are nevoie expertul pentru a crea
interogarea.

Doriti s5 deschide interogarea sau s& modificati prolectul interogari?

(@ Deschidere interogare peniru afsarea nformatilor.

©) Modificare proiect interogare.

Revocare < fnapoi Terminare
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»  Creare interogare simpld in modul Proiectare interogare (Query Design)
- meniul Creare (Create) — sectiunea Altceva (Other) — butonul Proiectare interogare

=

Proiectare
(Query DeSign) interogare

- selectati tabelul sau interogarea doritd — Adaugare (Add)

- in lista de campuri, executati dublu clic pe fiecare camp pe care dorifi sa-1 includeti in
interogare

- in grila Vizualizare (Design), in caseta Criterii (Criteria), introduceti orice criteriu de
cautare dorit

- pentru a sorta clic pe butonul cu sigeata al listei din caseta Sortare (Sort) si apoi
precizati o ordine de sortare

L

]

Executare

- pentru a rula interogarea clic pe ! Executare (RUN)
- clic pe butonul Salvare (Save), introduceti numele pt interogare — OK

5| Interogarel

Afisare tabel (2 [t
x
Tabele |interogri | Ambele
Clase
iElevi
z
4 )
Camp: — =
Tabel: Inchidere :
Sortare: @t . SCUELT |
Afisare: = = - S

6.6.2. Modificarea unei interogari

»  Modificarea unei interogari

- Se deschide interogarea in modul de vizualizare Proiect (Design).

- Se va afisa acelasi dialog ca la creare, in care vom face modificarile dorite.

»  Stergerea unor campuri din interogare
- Se selecteaza coloana campului respectiv si folosirea tastei Delete sau butonul

Eliminare coloane (Delete Column)

»  Addaugarea unor cimpuri la 0 interogare
- Se selecteaza coloana in stanga careia vrem sa apara noul camp si se foloseste butonul

1

Inserare coloane (Insert Column) , dupa care alegem campul dorit si
caracteristicile sale.

»  Ascunderea/reafisarea unor cimpuri din rezultat

- anumite campuri pot sa nu se afiseze, dezactivind comutatoarele corespunzatoare
campurilor respective din linia Afisare (Show).
Reafisarea se face prin activarea comutatoarelor.
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Camp: | Mriat MNumePrenume Seria Diriginte
Tabel: |Elevi Elevi Clase Clase
Sortare:
Afisare: ] v ¥

Criterii:
Saw:
»  Specificarea inregistrarilor care vor apdrea in rezultatul interogarii
- in linia Criterii (Criteria) de sub campul respectiv se va specifica o conditie de
selectare a inregistrarilor. In rezultat vor apirea numai inregistririle care satisfac conditia
respectiva.
- Conditia consta, in general, in compararea a doua valori: cea din camp si valoarea pe
care o specificam. (ex. > 100)

»  Specificarea criteriilor pentru mai multe campuri

- Daca dorim ca o inregistrare sa fie inclusa in rezultat daca indeplineste cel putin una
din conditii, vom plasa o conditie pe linia Criterii (Criteria) sub campul corespunzator iar cealalta
pe linia Sau (Or) sub campul respectiv.

6.6.3. Executarea unei interogari
Ori de cate ori dorim sa executam interogarea, vom da clic dublu pe ea in fereastra Baza de
Date, dupa ce am folosit butonul Interogari (Queries).

6.6.4. Stergerea unei interogari
Daca decidem ca nu mai avem nevoie de o interogare, putem folosi, dupa selectarea ei din

. t - )
fereastra a bazei de date tasta Delete sau butonul Delete X stergere din bara de instrumente a

ferestrei bazei de date.
Access 2007 va cere confirmare pentru stergerea interogarii.
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6.7.  Afisarea datelor utilizand rapoartele

6.7.1. Crearea unui raport

Rapoartele constituie o modalitate de valorificare a continutului informational al bazei de
date. El contine o cantitate mare de informatii selectate, prelucrate, sintetizate dupa anumite reguli
de prezentare.

Editarea unui raport pp. operatiile :

- Definirea continutului informational (se stabilesc datele care vor compune raportul,
fisierele care le contin, denumirea si ordinea campurilor din structura unei inregistrari, din liniile
raportului)

- Colectarea datelor (operatii de selectie, interclasare, ordonare, verificarea datelor care
vor compune raportul)

- Efectuarea calculelor matematice

- Definirea machetei

»  Crearea unui raport simplu
- in Panoul de navigare, alegeti tabelul sau interogarea pe care doriti sa bazati raportul.
- meniul Creare (Create) — sectiunca Rapoarte (Reports) — clic pe butonul Raport

simplu.
- Access genereaza raportul si il afiseaza in vizualizarea Aspect.

»  Proiectarea rapoartelor cu Expert rapoarte
- Meniul Creare (Create) — sectiuneca Rapoarte (Reports) — Expert Raport (Report

ﬂ Expert raport

Wizard)

- Se precizeaza tipul noului raport

- Se precizeaza sursa de date si campurile din care se vor prelua datele raportului.

- Se pot fixa campurile de grupare si cheile de ordonare

- La terminarea raportului putem solicita informatii centralizatoare din fereastra de
dialog Optiuni Sumar

- Ne alegem forma raportului din formele prestabilite

- Ultima fereastra permite alegerea formei de finalizare; astfel, raportul poate fi
previzualizat pe ecran, i se poate da un titlu, se poate salva pentru folosirea ulterioara, se poate
salva si printa sau se deschide fereastra de proiectare a raportului pentru a i se face unele corectii.

- Putem previzualiza raportul

- Salvam raportul, dandu-i un nume

- Modificarea raportului se poate face numai prin clic pe butonul corespunzator Design

»  Proiectarea rapoartelor in modul Vizualizare Proiect
- Meniul Creare (Create) — sectiunea Rapoarte (Reports) — Proiectare Raport (Report

=

&

Proiectare

Design) L2eart

Acest mod permite utilizatorului sa defineasca el insusii forma si continutul raportului.

Mediul de lucru contine:
- Fereastra de proiectare contine benzi de lucru pe care sunt aranjate obiectele de control.
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= Antet raport (Report Header) — 8 et i e
se imprima o singura data, la inceputul & Antet raport
raportului. Utilizati antetul raportului pentru a |-

afisa informatiile care apar in mod normal pe o |-

copertd, cum ar fi o sigld, un titlu sau data. || ¢ anset pagrns
. Antet pagind (Page Header) — |/
text ce apare in partea de sus a fiecarei pagini. # Detaliere

" Antet grup (Group Header) —
text ce apare la inceputul fiecarui grup de
inregistrari. Utilizati antetul de grup pentru a
imprima numele grupului.

" Detaliu (Detail) - este locul TN |*| ¢cuosarpaons
care se plaseaza controalele care formeaza
corpul principal al raportului. .

" Subsol grup (Group Footer) — |7l subsoiepor
text ce apare la finalul fiecarui grup de
inregistrari. Utilizati un subsol de grup pentrua |-
imprima informatii rezumative pentru un grup.

. Subsol pagina (Page Footer) — text ce apare la sfarsitul fiecarei pagini cu numerele
de pagina sau informatiile pentru fiecare pagina.

" Subsol raport (Report Footer) - aceasta sectiune se imprima o data la finalul
raportului. Utilizati subsolul de raport pentru a imprima totalurile raportului sau alte informatii de
rezumat pentru Tntreg raportul.

- Fereastra Campuri permite afisarea tuturor campurilor din tabelul sau interogarea sursa

- Fereastra de sortare si grupare se deschide din meniul Vizualizare si permite
introducerea cdmpurilor folosite pentru gruparea si ordonarea articolelor in raport

- Fereastra de proprietati permite fixarea sau schimbarea proprietatilor unui obiect.

6.7.2. Modificarea unui raport

Un raport, odata creat, poate fi modificat selectindu-1 din Panoul de navigare si deschizandu-
| Tn modul vizualizare Proiect (Design). Se va afisa o fereastra ce contine macheta raportului, in
care vom face modificari asemanatoare cu cele de la formulare.

Operatiile uzuale sunt:

- mutarea unui cmp sau a unui text —se da un clic pe camp sau text, se plaseaza cursorul
de mouse pe coltul din dreapta-sus al dreptunghiului inconjurdtor pana cand capata forma unei
maini si se trage pana cand obiectul ajunge in pozitia dorita.

- schimbarea dimensiunii unui cdmp sau text — se da un clic pe obiect si se trage cu
mouse-ul de unul din cele 8 puncte negre care apar pe laturile si in colturile obiectului.

- fontul, culoare de text, culoarea de fundal, marimea si faptul ca valorile sunt afisate
cu bold, italic si/sau underline se determind, dupa selectarea campului/textului, folosind listele
ascunse §i butoanele din bara de instrumente Formatting.

La inchiderea ferestrei, vom fi intrebati daca dorim sa salvam raportul cu noul aspect.

6.7.3. Crearea si modificarea unui antet si subsol
Pentru a adauga un text in antetul/subsolul unui formular:
- Deschidem raportul dorit Tn modul de vizualizare Proiect (Design)

Aa

Eticheta

- Din zona controalelor alegem butonul Eticheta (Label)
- Descriem 1n zona antetului / subsolului, prin tragere cu mouse-ul, un dreptunghi in
care scriem textul.
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- Tastam textul si confirmam cu un clic in afara lui.

6.8.  Tiparirea continutului unui obiect al bazei de date

Ca si la Word si Excel, listarea ar trebui precedata de o previzualizare a agezarii in pagind a
continutului.

6.8.1. Previzualizarea continutului

Indiferent de obiectul selectat (tabel, formular, raport, interogare), se va folosi, dupa
selectarea acestuia:

- Butonul Office — Imprimare (Print) — Examinare inaintea imprimarii (Print Preview)

- Examinare inaintea imprimarii

E 0 Ay
Imprimare | Dimensiune |Portret|Vedere Margini __ Excel Lista FDF o . inchidere Examinare
- - = pagin - paging | pagini pagini - SharePoint sau Xps “2¢ Maimulte ™ | fnaintea imprimarii

E) Fanoramare Date Inchidere examinare

- © == . /M T vy Word
sk - ’ =
2 | b 5 J JJ B8 S sl el % Fisier text
Initializare || Panoramare Doua  Mai multe | Reimprospatare -

Din panglica meniului Examinare Tnaintea imprimadrii se pot seta:

- marginile de pagina (Sus, Jos, Stanga, Dreapta);

- orientarea hartiei (Tip portret sau Tip vedere)

- marimea hartiei (Dimensiune);

- tiparirea pe mai multe coloane a raportului (pentru rapoarte inguste pe hartie mare —
Numar de coloane, Dimensiune coloana, Aspect coloana.

Imprimare

6.8.2. Imprimarea propriu-zisa
Dupa ce am efectuat corecturile de rigoare privind orientarea in pagind, marginile, marimea

hartiei etc., vom folosi Butonul Office — Imprimare (Print)
Tn fereastra Imprimare se poate specifica:

. .. . o : - q
- domeniul de pagini pe care dorim sa- merimar A S
1 listam (Interval de imprimare); mprimants
_ numél'ul de COpll dOI‘lte (COpi i) $1 Nume: |HP Officejet 13600 Series v| | Proprietati |
. A . - . . Stare: Pregatit
ordinea in care dorim sa obtinem paginile | w: HP Officejet 13600 Series
Unde: UsB002

copiilor
- in cazul formularelor si tabelelor,

putem tipari doar anumite inregistrari (numai © Toate Numéir de copi: e

consecutive), dar, pentru aceasta trebuie ca sa le Pagini Dela: e e R

selectam dupa care, in dialogul de imprimare, invegstran selectate 1= 1)

vom folosi butonul radio Selected Records. — 5] (v
- declansarea tiparirii se face cu OK. |leee—===
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6.9 Aplicatii practice si verificarea cunostintelor

APLICATII PRACTICE
1. Creati baza de date SCOALA 1in directorul de lucru.

2. Creati tabelul DISCIPLINA cu urmatoarea structura:

ID DISCIPLINA - tip numeric cu dimensiune Intreg, cheie primara
NUME DISCIPLINA - tip text cu lungime maxima 50 caractere
CLASA - tip numeric cu dimensiune Byte
TEZA - tip Da/Nu

3. Creati tabelul ELEV cu urmatoarea structura:
ID ELEV Id-ul elevului - De tip numeric cu dimensiune Tntreg
NUME De tip text cu lungime maxima 50 caractere
PRENUME De tip text cu lungime maxima 50 caractere
CLASA Id-ul clasei - De tip numeric cu dimensiune Byte

4. Creati tabelul CATALOG cu urmatoarea structura:

ID ELEV Id-ul elevului - De tip numeric cu dimensiune Tntreg

ID DISCIPLINA Id-ul disciplinei - De tip numeric cu dimensiune Tntreg

NOTA De tip numeric cu dimensiune Tntreg-simpla precizie ce accepta
valoridelalla 10

DATA De tip Data/Ora

TEZA De tip Da/Nu, implicit valoarea No

5. Introduceti in cele trei tabele valorile de mai jos:

Disciplina

1D discipling ~ | Mume disciplina - Clasa - Teza ~ |lAdduga
ﬂ Limba romana 10
2 Limba englezi 10
2 Matematics 10
4 chimie 10 =
5 Fizica 10 =
6 Biologie 10 =1
= Elev
D elew - MNume - | Prenume - Clasa - |Adc
1 Andreescu Maria 10
2 Wiad Bogdan 10
3 Cristea Andrada 10
4 Boicu loana 10
5 Simionescu Marian 10
6 Arhire lon 10
=1 catalog
1D elew = | ID discipling - MNota - Drata - Teza -
a 1 5 15-mai-14
2 1 8 21-mai-14 =
1 2 7 21-mai-14 =1
2 2 4 22-mai-14 =
1 3 10 19-mai-14
2 3 9 03-mai-14
* =1

6. Aplicati urmatoarele formatari:

v

Tabelul Disciplina:
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e font (Arial, 16, italic, verde inchis), culoare de umplere: verde deschis, latime
coloana: 22, inaltime rand:18
e Copiati tabelul disciplina, redenumiti tabelul Alte discipline, apoi afisati
disciplinele in ordine alfabetica
v' Tabelul Elev:
o font(Times NewRoman, 16, italic, rosu), culoare de umplere:abastru deschis,
latime coloana: 18, inaltime rand:14
v' tabelul Catalog
e aplicati un filtru pentru nota>= 8

7. Sa se realizeze relatiile dintre cele 3 tabele ale bazei de date

8. Sa se creeze cate un formular automat pentru tabelul discipline si elevi si unul cu ajutorul
Expertului pentru tabelul catalog.

9. Sa se introduca prin intermediul formularului creat o noua inregistrare in tabelul ELEV

10. Sa se creeze un formular personalizat cu numele MENIU PRINCIPAL care sa contina
butoane de deschidere a formularelor celor 3 tabele.

11. Sa se creeze o interogare care sa afiseze toti elevii din clasa a 11 care au dat teza.

12. Sa se creeze o interogare care sa afiseze toti elevii din clasa a 11 care au note mai mici de
7.

13. Sa se creeze un raport dupa tabelul Disciplina.

Verificarea cunostintelor

1.  Ce este Microsoft Access:
a) Un procesor de texte;
b) O baza de date;
¢) Un program de calcul tabelar;

2. Care este extensia fisierului baza de date 2007?
a) .xls; b) .doc c).accdb
3. Obiectul dintr-o baza de date care permite stocarea datelor se numeste:
a) raport b) interogare c) tabel
4. Crearea unei baze de date Thcepe cu crearea unui:
a) tabel b) formular C) raport
5. O baza de date este o colectie de date
a) relationale b) ierarhice C) integrate
6. Ce facilitate nu apartine SGBD-urilor?

a) actualizarea redundantelor
b) partajarea datelor
¢) restrictionarea accesului
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7. in timp ce introduceti informatiile intr-un tabel se creeazi?
a) baza de date b) structura tabelului c) tipul de date

8. Cum se numesc coloanele Tntr-un tabel din baza de date:
a) atribute; b) valori; C) entitati.

9. Daca se modifica tabelele se modifica interogarile, formularele si rapoartele
care se bazeaza pe tabelele respective?
a) Adevarat b) Fals

10. Care sunt obiectele care se pot realiza in Access?
a) tabele si rapoarte
b) tabele, interogari, rapoarte
c) tabele, formulare, interogari, rapoarte

11. Tipul de proprietate care permite fixarea zonei alocate este:
a) Masca intrare b) Dimensiune camp ¢) Regula de validare
12. Un cAmp sau o combinatie de cAmpuri care este unica reprezinta in cadrul
unui tabel o:
a) cheie de primara b) cheie de identificare ¢) cheie de secundara
13. Un formular reprezinta:

a) un cAmp comun ce poate sa apara in mai multe tabele
b) interfata cu utilizatorul a bazei de date
C) un raport ce preia informatii dintr-o tabela

14. Un raport contine:
a) 3 sectiuni b) 6 sectiuni c) 5 sectiuni
15. Nici un tabel NU trebuie sa contina:

a) doud campuri identice
b) un singur tip de entitate
c) caractere alfabetice

16. Fiecare camp se identifica printr-un:
a) rand b) tuplu ) nume
17. Un sistem de gestiune a bazelor de date este realizat pentru a asigura:

a) pastrarea redundantei
b) definirea structurii bazei de date
c) acces nelimitat

18. Crearea unei relatii intre tabele se face:
a) Fila Pornire — Relatii
b) Fila Creare — Relatii
c) Fila Instrumente baza de date — Relatii

19. Un raport 1l creati atunci cand doriti sa:
a) introduceti date intr-un tabel
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b) creati anumite restrictii asupra unei tabele
C) sortati datele dintr-o tabela

20. O interogarea se poate crea asupra unui tabel sau a mai multor tabele in functie de
anumite criterii:
a) Adevarat b) Fals

Raspunsurile corecte

Nr intrebare Raspuns corect Nr intrebare Raspuns corect
1. b 11, b
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.

OT| O |2 (T

OO N g WM

O | VIT(DIODDIOO

-
©
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CAPITOLUL 7 INTERNET SI POSTA ELECTRONICA

OBIECTIVELE ACESTUI MODUL SUNT:
e Familiarizarea cu generalitati si definitii legate de Internet
¢ Identificarea programelor de navigare
e Definirea elementelor generale de interfata si utilizarea acestora
e Schimbarea paginii de start a unui browser
Cautarea informatiilor pe web

eqe v,

Citirea, Intocmirea si trimiterea unui mesaj

Folosirea facilitatii de atasare fisiere

Administrarea mesajelor

Enumerarea regulilor de comportare in reteua Internet
Alte servicii gasite pe Internet

7.1.  Notiuni introductive

7.1.1. Termeni si concepte

» Internetul este o retea globald de calculatoare interconectate care permite
comunicarea intre milioane de utilizatori din intreaga lume. Acesta isi are originea in reteaua
numitd ARPAnet (Advanced Research Projects Agency), initiata in 1968 de Departamentul
Apararii al S.U.A. Odata cu aparifia instrumentelor de navigare in retea (browser web), s-a
dezvoltat Internetul comercial. Cu timpul, Internetul a devenit cea mai mare retea mondiald de
calculatoare, conectand in 2006 aproximativ 700 de milioane de utilizatori.

Conectarea la reteaua Internet se realizeaza fizic prin una din urmatoarele metode:

- Dial-Up — prin intermediul unui modem si a unei linii telefonice

- Network — prin cablu coaxial TV

- CATV (CAble TeleVision System) — prin intermediul retelelor de fibra optica si cablu
coaxial

- ADSL (Asymetric Digital Subscriber Line) — prin intermediul retelelor de fibra optica
de mare viteza

- Wireless — prin intermediul comunicatiilor mobile prin satelit, radio, etc.

Serviciile oferite Tn Internet:

- Serviciul de posta electronica (e-mail) - trimiterea si primirea de scrisori electronice

- Serviciul de transferari de fisiere (FTP = File Protocol Transfer) - schimb de fisiere
intre calculatoare server si calculatoare locale.

- Serviciul de acces la calculatoare server (Telnet) - permite utilizatorului sa se
conecteze la un calculator aflat la distantd, propriul calculator fiind un terminal obisnuit al
calculatorului indepartat.

- Serviciul de grupuri de informare newsgroup (Usenet): receptionarea §i emiterea
mesajelor referitoare la subiecte din grupuri de informare (discutii).

- Serviciul de conversatii, cu suport Internet (IRC = Internet Relay Chat) — chat, skype,
messenger, forum - conversatie intre mai multi utilizatori, in timp real
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- Serviciul WWW (World Wide Web = panza de paianjen care inconjoara lumea) —
sistem de pagini de tip hipertext legate ele intre ele care pot fi accesate prin Internet: Web Site,
Web Server.

- Serviciul tip PORTAL - este o0 extensie a serviciului de WWW oferind utilizatorilor
un continut personalizat, specific domeniului de activitate. In acest sens retinem, de exemplu,
portaluri

- Operatii bancare prin Internet - prin intermediul acestui serviciu clientii unei banci pot
utiliza un browser web pentru a realiza, In modul cel mai sigur posibil, tranzactii bancare.

»  World Wide Web (www) este cea mai populara aplicatie a Internetului formata dintr-
0 multitudine de documente pastrate pe calculatoare speciale, numite servere si care permite
utilizatorului accesul nu numai la informatii de tip text, ci si la informatii audio, video, etc.
Documentul de baza al WWW este pagina Web care se elaboreaza cu ajutorul unui limbaj
specific, numit Hypertext Markup Language (HTML).

»  Hypertext Markup Language (HTML) este un limbaj cu ajutorul caruia se scriu
pagini pentru www. Textul scris Tn limbaj HTML are inclus diferite fonturi, imagini grafice si
legaturi.

Serviciile oferite de Internet sunt bazate pe modelul Client/Server, model care utilizeaza un
protocol de tip cerere-raspuns. Calculatoarele client efectueaza cereri catre server si utilizeaza
serviciile oferite de server. Server-ul primeste cererile de la client, le executd si transmite
rezultatul.

»  Uniform Resource Locator (URL) este o adresa a unei resurse existenta pe Internet
ce ofera legaturi intre doua documente din WWW. Fiecare resursa existenta pe Internet are propria
el adresa de identificare (URL) care specifica serverului unde anume sa gaseasca adresa respectiva.

Fiecare URL este format din doua parti:

- numele protocolului — http, ftp, etc.

- numele domeniului

» Un protocol este un sistem de reguli si proceduri ce guverneaza comunicatia dintre
doua dispozitive. Reprezinta o modalitate prin intermediul careia diferite modele de calculatoare
pot comunica intre ele.

Existd o multime de protocoale dar nu toate sunt compatibile, dar, atata timp cét cele doua
dispozitive folosesc acelasi protocol, ele pot schimba date. Anumite protocoale afecteaza legaturile
hardware, in timp ce alte protocoale afecteaza transmisiile de date inclusiv parametrii si semnalele
folosite Tn transmisiile asincrone (in general modemul).

Existd mai multe tipuri de protocoale:
s Protocoalele de aplicatii — ofera schimbul de date intre aplicatiile existente Tntr-o
retea, ca de exemplu:
- File Transfer Protocol (FTP) - este un proces ce permite schimbul de fisiere intre
doua calculatoare.
- Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) - este un protocol folosit la transmiterea
mesajelor electronice.
s Protocoalele de transport - Transmission Control Protocol (TCP) — controleaza
modul de transmitere a datelor si asigura transmiterea corectd a datelor intre utilizatori
s Protocoalele de retea — Internet Protocol (IP) — asigura transmiterea informatiilor sub
forma unor pachete (un pachet este o informatie logica ce cuprinde informatii atat despre
localizarea datelor cat si despre datele utilizatorului).
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Transmission Control Protocol/Internet Protocol (TCP/IP) este protocolul standard folosit
pentru a comunica de-a lungul Internetului.

Hypertext Transfer Protocol (HTTP) este un protocol simplu care descrie cererile
receptionate de la clienti si raspunsurile primite de la servere, o metoda prin care paginile WWW
sunt transferate prin retea.

»  Hyperlink (pe scurt link) este 0 adresa cu ajutorul careia se pot face legaturi spre alte
pagini web. Trecerea de la un document web la altul se realizeaza printr-un simplu click pe legatura
paginii respective.

» ISP (Internet Service Provider): este o firma care ofera servicii de acces la Internet.

»  Adresa IP - orice calculator aflat in retea are o anumita adresa (IP) ce i permite sa fie
identificat in mod unic in cadrul retelei. Aceasta este formatd din adresa de retea si adresa
calculatorului care primeste mesajul. Ea reprezintd un numar pozitiv reprezentat pe 32 de biti.
Structura generald a unei astfel de adrese este formata din trei parti clasi.retea.gazda:

- 0 parte (clasa) care indica tipul adresei,
- 0 parte (retea) care identifica reteaua la care este conectat sistemul
- 0 parte (gazda) care identifica conexiunea prin care sistemul se leaga la retea.

Clasa adresei - In functie de clasa careia ii apartine adresa, numarul de biti rezervati pentru
celelalte cAmpuri va fi diferit. Tn prezent exista patru clase de adrese:

- clasa A — adresele utilizeaza primii 8 biti pentru identificarea retelei, iar urmatorii
24 de biti pentru identificarea gazdelor. Adresele din aceasta clasa au in prima pozitie bitul 0,
urmatorii 7 bifi ai primului octet identifica reteaua fizica (deci pot exista pana la 128 de adrese
disponibile), iar urmatorii 24 de biti identifica calculatorul (host-ul) conectat la retea

- clasa B — adresele utilizeaza primii 16 biti pentru identificarea retelei, iar urmatorii
16 de biti pentru identificarea gazdelor. Aceste adrese au in primele doua pozitii bitii 1 si 0;
urmatorii 14 biti identifica reteaua fizica, iar ultimii 16 bifi identifica calculatorul conectat la retea
(65.534). Aceasta clasa este destinata adresarii retelelor de dimensiuni medii (universitati, centre
de cercetare).

- clasa C - prezinta in primele trei pozitii bitii 1, 1, si 0; urmatorii 21 de biti identifica
reteaua, iar urmatorii 8 biti identifica calculatorul conectat la retea. Prin aceasta clasa sunt adresate
retelele de dimensiuni mici.

- clasa D - sunt deocamdata neutilizate si incep cu grupul 1110 in primele patru
pozitii, iar restul de 28 de biti sunt rezervati. In prezent sunt utilizate aceste adrese pentru difuzarea
mesajelor de la un sistem catre un grup de sisteme din reteaua globala.

Asemanator trimiterii unei scrisori, trebuie in primul rand sa cunoasteti numele strazii (la
noi adresa de retea) si apoi numarul unde trimiteti scrisoarea (la noi adresa calculatorului care
primeste mesajul) .

»  DNS (Domain Name System) - structureaza sistemul de nume din Internet pe domenii
si subdomenii. Un nume de calculator este constituit in cadrul retelei Internet din mai multe
domenii separate de punct. Punctul reprezinta legatura cu nivelul superior, domeniul cel mai din
stanga fiind domeniul de nivel inferior, iar domeniul cel mai din dreapta reprezinta nivelul cel mai
nalt.

De exemplu in cadrul adresei google.ro, google reprezinta un subdomeniu in cadrul
domeniului ro.

Practic reteaua Internet se imparte in sute de domenii de nivel superior care fiecare la randul
sdu se imparte In subdomenii si asa mai departe. Numarul total de domenii nu se cunoaste dinainte,
ci depinde de sistemul de organizare adoptat.
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Cele mai cunoscute domenii sunt cele:
- generice — care indica in general un domeniu organizational
- de tara — reprezintd un cod cu ajutorul caruia se identificd tara de apartenentd a
domeniului.

»  Browser Web este o aplicatie cu ajutorul cireia putem face schimburi de date cu
diferite calculatoare din retea prin intermediul unor pagini ce sunt afisate pe monitor. Atunci cand
se realizeaza o anumita cerere, aplicatia va verifica daca ea ajunge unde trebuie si abia apoi va
deschide pagina respectiva. Exemple de browsere web: Internet Explorer, Opera, Netscape
Navigator.

»  Motor de cautare: este un program disponibil pe Internet cu ajutorul caruia se pot
cauta diferite pagini cu informatii referitoare la un subiect anume. Aceasta cautare se realizeaza
dupa un anumit cuvant sau o anumita combinatie de cuvinte, avand ca rezultate afisarea adreselor
paginilor ce contin cuvantul respectiv. Exemple de motoare de cautare: Google, Bing, Yahoo,
Altavista etc.

»  Cookie este informatia pe care un site web o pastreaza pe hard disk-ul vizitatorului de
site, astfel incat sa-si poatd aminti identitatea utilizatorului si preferintele acestuia pentru vizitarile
ulterioare ale site-ului respectiv. De asemenea, atunci ciand acelasi utilizator va accesa aceecasi
pagind web, acesta va fi Incarcatd mai repede. Este de preferat sd pastrati aceste informatii pe
calculator, dar ele pot fi sterse fara a afecta cu nimic functionarea sistemului de operare. Aceste
fisiere se gasesc in directorul Temporary Internet Files.

»  Cache este locul unde se pastreaza temporar informatii, ca de exemplu pagina de start
a Internet Explorerului, ultimele pagini vizitate, etc. In momentul accesarii unui site, calculatorul
nu mai acceseaza legatura la internet, ci ia informatiile din memoria cache a hard disk-ului.

7.1.2. Securitate

»  Conceptul de site protejat

Unele site-uri ofera posibilitatea pastrarii confidentialitatii datelor dumneavoastra. Pentru a
avea acces la date va trebui sa aveti creat un cont, adicd va trebui sa aveti un nume de utilizator
(username) si o parola (password). Cu acest nume de utilizator si cu parola puteti avea acces la
datele din contul dumneavoastrd. Exemplu de site web protejat este orice site de e-mail (posta
electronicd).

»  Criptarea sau codificarea datelor - este procesul cu ajutorul caruia informatia este
greu de descifrat sau de citit. Scopul criptarii este acela de a nu permite accesul persoanelor
neautorizate la anumite date In timpul transmiterii lor sau atunci cand sunt pastrate pe diferite
suporturi magnetice. Pentru a decodifica datele este necesara o cheie de decodificare.

»  Conceptul de certificat digital

Certificatele oferd mecanismul cu ajutorul caruia se castigd incredere mai mare in legatura
dintre o cheie publica si entitatea care detine cheia privatd corespunzatoare.

Un certificat este o declaratie semnata digital cu referire la o anumita cheie publica,
certificatul fiind semnat de emitentul sau, cel care o alta pereche de chei publice si private.

Tntr-un sistem de securitate a cheii publice, toti participantii au nevoie de propria cheie de
semnare, sau cheie privata. Certificatele sunt emise de ter{i de incredere, cunoscuti sub numele de
autoritati de certificare, care isi asuma responsabilitatea pentru identificarea utilizatorilor si pentru
acordarea cheilor. Acestea sunt administrate de companii care sunt in masura sa garanteze pentru
dreptul de desfasurare a afacerii. Orice persoand care doreste s obtind un certificat digital se
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adreseaza mai intai unei autoritati de certificare autorizatd. Orice autoritate de certificare solicita
utilizatorului informatii minime privind identitatea acestuia, Tnainte de a-i elibera acest certificat.
Dupa furnizarea acestor informatii si verificarea lor, autoritatea de certificare respectiva aproba
sau respinge, dupa caz, cererea formulata de catre acea persoana.

O semnatura digitala reprezintd o informatie care 1l identifica pe expeditorul unui document.
Semnatura digitald este creatd prin criptarea continutului documentului, folosind cheia
criptografica a expeditorului. Aceasta face ca semnatura sa fie unica atat pentru fisier, cat si pentru
detinatorul cheii. Orice modificari aduse documentului afecteaza semnatura, oferindu-se astfel atat
integritate, cat si autentificare. Semnaturile digitale utilizeaza criptarea asimetrica, in care se
foloseste o cheie pentru a crea semnatura si o alta cheie, legata de prima, pentru a o verifica.

Semnatura digitala este cel mai important instrument de securitate electronica, folosit pentru
a stabili identitatea semnatarului. Trebuie subliniat cd semnatura digitala nu este o semnatura
scanatd sau o holograma, ci reprezintd datele autentice in format electronic (un cod special, o
amprenta digitald) ale unui utilizator.

Semnatura digitald extinsa indeplineste urmatoarele conditii:

- identificd In mod unic semnatarul;

- este creata cu mijloace aflate sub controlul exclusiv al semnatarului;

- identifica in mod unic documentul ce contine informatiile autentificate;

- este legatd de informatiile pe care le autentifica in asa fel incat orice modificare a
acestora este detectabila.

Cele mai folosite certificate se bazeaza pe standardul ITU-T X. 509. Aceasta este o
tehnologie fundamentala folosita in Windows 2000 PKI (Public Key Infrastructure). Trebuie insa
retinut ca acesta nu este singurul mod de certificare.

»  Termenul malware - 0 categorie de programe de calculator create intentionat pentru a
deteriora sau a se infiltra intr-un computer sau retea de computere, fara consimtamantul
proprietarului / utilizatorului. Este folosit ca termen general pentru a desemna orice forma
intruziva, suparatoare de cod de program.

»  Termenul de virus - este folosit uneori pentru a identifica toate formele de malware,
inclusiv virusii de calculator.
In prezent exista un numar foarte mare de virusi:

- vierme (worm) — nu solicita un program ,,gazda”, fiind greu de descoperit. El se
reproduce prin autocopierea de la un calculator la altul prin intermediul retelei. Obiectivul
principal consta in blocarea calculatoarelor si retelelor. Spre deosebire de virusi, viermii nu
infecteaza fisierele.

- virus — sunt programe de calculator proiectate sa infecteze fisiere. Se gasesc in
codurile programelor infectate §i actioneaza cand aceste programe sunt rulate. Acestia distrug
informatiile aflate pe calculator si impiedica functionarea aplicatiilor.

- cal troian (trojan) — nu are nevoie de ,,gazda” si nu prolifereaza. Un ,,cal troian” se
va ascunde Tntr-un program cunoscut permitand accesul si controlul deplin la calculatorul infectat.
La instalare, nu creeaza suspiciuni utilizatorului §i nici nu atrage atentia. Acest tip de virus ataca
si distruge datele de pe hard-disc.

- programe spion (spyware) — aplicatii ce colecteaza informatii despre o persoana sau
organizatie fara stiinta si consimtamantul acestora. Aceste programe fura date ce sunt folosite in
scopuri publicitare sau financiare. Tipul de informatii furate variaza de la nume si parole de
utilizatori, adrese IP si DNS pana la date utilizate in operatiuni de plata folosind servicii de online
banking si magazine virtuale.

- pacaleli (hoax) — sunt mesaje trimise prin e-mail care contin avertizari false despre
un virus existent si care cer s fie avertizate toate persoanele cunoscute. Uneori, aceste avertizari
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contin si figiere atagate menite, chipurile, sa stopeze sau s elimine virusul. Retrimiterea mesajului
la alte destinatii face ca virusul sa se multiplice.

- macro — se va folosi de facilitatea de a crea macrocomenzi oferitd de unele
programe cum ar fi Microsoft Office si Lotus Ami Pro. Virusii de macro infecteaza fisierele de tip
document si se raspandesc cu ajutorul documentelor transmise intre utilizatori.

Astfel ca atunci cand copiati anumite fisiere pe calculator de pe Internet exista pericolul ca
aceste figiere sa contina diferiti virusi care sa duca la functionarea necorespunzatoare a sistemului
de operare. De aceea trebuie ca atunci cand copiati ceva de pe Internet sa verificati fisierul
respectiv cu ajutorul unui program antivirus.

»  Firewall-ul este un sistem de securitate, de obicei format dintr-o combinatie de
hardware si software, cu scopul de a proteja o retea Impotriva amenintarilor ce vin din partea altor
retele, ca de exemplu Internetul. Firewall-urile impiedica comunicarea directa cu calculatoarele
externe retelei si vice versa. In locul comunicirii directe, toate informatiile sunt filtrate de un proxy
server. Firewall-ul inregistreaza atat volumul de informatii schimbat cu celelalte calculatoare, cat
si Incercarile persoanelor neautorizate de a capata acces la date.

»  Proxy server este o componentd a unui firewall care organizeaza traficul pe internet
de la o retea LAN, cét si catre o retea LAN. El decide daca lasa diferite mesaje sa treaca prin retea,
oferd acces la retea si filtreaza diferitele cereri venite din partea utilizatorilor pentru a evita accesul
persoanelor neautorizate.

»  Contutilizator - este un set de informatii ce comunica sistemului de operare ce resurse
(fisiere, directoare, aplicatii, dispozitive periferice si de stocare) puteti sa accesati, ce permisiuni
de modificari aveti si care sunt preferingele personale, cum ar fi fundalul pentru desktop si alte
setari. Conturile utilizator permit partajarea resurselor cu alti utilizatori, dar in acelasi timp sa aveti
fisiere si setari proprii. Fiecare persoand acceseaza computerul cu un nume de utilizator si o parola,
astfel incat doar utilizatorii autorizati sa aiba acces.

»  Programele de Control Parental ajuta la gestionarea modului in care copii utilizeaza
computerul. Aveti posibilitatea sa setati urmatoarele optiuni:

- Limite de timp — permite folosirea computerului in anumite intervale de timp; se pot
stabili diferite ore pentru fiecare zi a saptdmanii; daca sunteti conectati si timpul expira, copii vor
fi deconectati automat.

- Jocuri — controlati accesul la jocuri, alegeti un nivel de evaluare, tipurile de continut
ce vor fi blocate;

- Blocarea anumitor programe — stabiliti ce programe vor fi blocate sa ruleze;

- Interzicerea accesului la anumite site-uri web;

- Monitorizarea lucrului cu computerul.

203



Operator introducere, validare si prelucrare date

7.2.  Navigare pe web

7.2.1. Lucrul cu un browser web

Browser web este o aplicatie cu ajutorul careia putem face schimburi de date cu diferite
calculatoare prin intermediul unor pagini ce sunt afisate pe monitor.
Browser-ele sunt programe de navigare ce permit accesarea unor locatii Web; continutul
afisat fiind asimilat cu termenul Pagina de Web.
Cele mai cunoscute astfel de programe sunt:
- Internet Explorer,
- Mozilla Firefox
- Opera.
Programele mentionate au aproximativ aceleasi functii si caracteristici, iar interfetele grafice
sunt asemanatoare.
Pentru Web forma generala a unei adrese (URL) este urmatoarea:
http://NumeSiteWeb/Director/PaginaWeb.html
Unde:
- NumeSiteWeb — este numele site -ului ce urmeaza a fi vizitat (specific sistemului
de nume n Internet),
- Director — este numele unui Director de la Serverul Web al site-ului.
- PaginaWeb.html — reprezinta numele unei pagini Web ce urmeaza a fi vizualizata.
Daca nu solicitam o pagind anume, serverul Web ne va “raspunde” cu o pagina web implicita.
Exemplu: http://www.edu.ro/index.php/articles/c965 unde: www - denumire specifica serviciului
de Web; edu — domeniul al organizatiei; .ro — specifica tara Romania; index.php — directorul.

L —
) EEIE http://www.edu.ro/index.php/articles/c965/

7.2.2. Internet Explorer

Internet Explorer este un browser web.

»  Deschiderea si inchiderea aplicatiei

g eyt

- meniul Start — Toate programele (All Programs) - Internet Explorer

e

- dublu click pe pictograma existenta pe desktop 85 sau clic pe pictograma

existenta in bara de task-uri.
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Pe ecran va aparea urmatoarea fereastra:

é @“" 3 htl:ps:s‘:‘m\.-'w.‘.goo...,o ¥ » E] Google

|Fi§ier Editare  Vizualizare Preferinte Instrumente Ajutor

Elementele componente ale acestei ferestre sunt:

- butoane de navigare: Tnainte / Tnapoi

- bara de instrumente cu ajutorul careia putem executa unele operatiuni uzuale printr-
un simplu clic pe pictograma respectiva.

- bara de adrese unde se tasteaza adresa paginii pe care dorim sa o vizualizam (in
limbaj stiintific URL-ul paginii).

- Tab-ul de pagina — afiseaza numele paginii Web deschise

- bara de meniu - gasim instructiunile pe care programul le poate executa.

- bara de stare — afiseazd mesaje despre stareca paginii Web si indica stadiul de
incdrcare al paginii

Pentru a inchide aplicatia apasati butonul mede existent in coltul ferestrei sau apelati
Alt+F4.

>  Schimbarea paginii de start a aplicatiei Internet Explorer
Atunci cand porniti aplicatia Internet Explorer aceasta incarcd o pagina de start. Pagina

implicita este: http:/go.microsoft.com/. Ea poate fi schimbata apeland functia
Optiuni Internet (Internet Options) din meniul Instrumente (Tools) T

A
Imprimare 3
Fisier 5
Zoom (95%) 3
Siguranta 3

Adsugati site-ul la meniul Start
Vizualizati descdrcdrile Ctrl+)
Gestionati programele de completare
Instrumente pentru dezvaltatori F12

Accesati site-urile fixate

Setari Vizualizare mod compatibilitate

Raportati probleme cu site-urile web

Optiuni internet

Despre Internet Explorer
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Se deschide fereastra Optiuni Internet in tabul General, —Crtunen TEG—_—_ ==
zona Pagind de pornire (Home Page) se tasteazd pagina doritd | eer™ e e o |
de start, apoi clic pe butonul Se aplica (Apply).

Pentru a crea file pentru pagina de pornire, tastati fiecare
{R adres3 pe un rand separat.

www.google.rg|

Tot din fereastra Optiuni Internet se pot seta urmatoarele:
- Modul de afisare a paginilor Web — zona File | ...
(F i I es) Pornire cu filele din ultima sesiune

@ Pornire cu pagina de pornire

- 1 1 1 1 File
. Stergerea IStorICUIUI de . na\”gare’ mOdUIe Modificati modul de afisare a paginilor web in file,
coockies, parole — zona Istoric navigare (History)

- Modificarea culorilor, limbilor, fonturilor — zona Steret Ry tenpgrre oy, el cookie, pare

Stergere istoric navigare |a iesire
Aspect (Layout)

[Pagina aurents | | setare mpiats | | Filg nous

Aspect

cuori | [ umbi ][ Fontui | [ Acceshiitate |

[ ok ][ revocare | [ seepics |

»  Deschiderea unei noi ferestre
Atunci cand aveti deschisa aplicatia Internet Explorer si doriti sa mai deschideti o noua
fereastra a programului apasati simultan tastele Ctrl+N .

Daca doriti sa deschideti o pagind noua in aceeasi fereastra a aplicatiei alegeti butonul New

[ Fila noua (Ctr+T) |
Tab sau apasarea simultana a tastelor Ctrl+T.
»  Accesarea unei pagini web

Pentru a accesa o pagina web trebuie sa scrieti in bara de adrese adresa paginii dorite, apoi

se apasa tasta Enter sau clic pe butonul sageata i (Go) aflat in partea dreapta a barei de adrese.
O adresa web incepe cu www.
B v o D- 8

»  Oprirea incarcarii unei pagini web
Dupa ce a inceput sa se Incarce o pagind web, acesta poate fi opritd daca apasam butonul

LXK . A 9 .
Oprire — existent In partea dreaptd a barei de adrese.
»  Actualizarea unei pagini web
In cazul in care s-a incarcat pagina web, dar nu s-au afisat toate elementele se poate alege
reincarcarea paginii sau actualizarea acesteia apasand butonul Retmprospatare (Refresh) ¢ sau

se poate apasa tasta F5.

»  Activarea unei legituri
Pentru a activa o legatura trebuie sa dati clic pe acea legatura. Dupa activarea legaturii
culoarea acesteia se va schimba. Pentru a vedea pagina anterioard se va apasa butonul Inapoi

(Back) Q iar pentru Tntroarcere butonul Tnainte (Forward) e

»  Utilizarea functiei Ajutor
Prin apasarea tastei F1 se va deschide functia Ajutor (Help) pentru a va ajuta sa iesiti din
impas.
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7.2.3. Folosirea bookmarks

Bookmarks sunt pagini setate ca favorite si organizate in directoare.

Accesarea optiunii Favorites se face accesand butonul [
steluta din dreapta barei de adrese.

. Bara de preferinte
. Site-uri Web Microsoft

Se va deschide fereastra Favorites unde se pot adauga sau

sterge paginile dorite.

Addugati la preferinte | ¥

Vizualizati preferintele, fluxurile si istoricul (Alt+C)

Activare site-uri sugerate...

7.2.4. Folosirea unui motor de ciutare

»  Cautarea cu ajutorul unui motor de ciutare

Motor de cautare: este un program disponibil pe Internet cu ajutorul caruia se pot cauta
diferite pagini cu informatii referitoare la un subiect anume. Aceasta cautare se realizeaza dupa un
anumit cuvant sau o anumitd combinatie de cuvinte, avand ca rezultat afisarea adreselor paginilor
ce contin cuvantul respectiv.

Exista foarte multe motoare de cautare, dar cele mai cunoscute si folosite sunt: Google, Bing,
Yahoo

Pentru a cauta diferite informatii va trebui sa introduceti in cdmpul de cautare un cuvant
cheie. Acest cuvant trebuie sa fie cat mai reprezentativ, deoarece motorul de cautare va cauta
adresele paginilor ce contin cuvantul respectiv.

Pentru a cauta imagini accesati sectiunea Pictures (Imagini) a ferestrei de cautare si sa
scrieti in campul de cautare cuvantul dorit.

GO SIC motoare de cautare i “ GQ glg motoare de cautare @ = d
) - I ini Videoclipuri Stir Aai multe ~ nstrumente de cautar

Web magini Videoclipuri  Sfin Maimulte = Instrumente de cautare — i a : e mias
. - Cookie-urile ne ajuta s oferim servicille noastre. Utilizand aceste servicii, acceptati modul in
Aproximativ 350.000 (de) rezutt ecunde; care utilizam cookie-urile.

Mai mute detalii [
Cookie-urile ne ajut s3 oferim servicille noastre, Utilizand aceste servicii, acceptati modul in
care utilizdm cookie-urile.
Mai multe detali m bl‘ ‘g
Impulsionati cautarea - Promo rapid pe motoare de cautare “

www.google ro/AdWords ~ 0800 896 726 Motoare de Cautare Bing
Utlizati Google AdWords chiar acum
neepe - Ajutor Gratuit - Platesti la Click - Fii Vizibil Online
Publicitate local - Puteti incepe usor - Incepeti acum cu AdWords - Costuri Goc ’SIC oyerlure@ _'g%_ A @“m e
AoL
A — Googiel o = e
- ompuServe. [ARTTILY

Motor de cautare - Wikipedia @pres. msni” YaHoO! 0 i
ro.wikipedia.org/wiki/Motor_de_cautare i AOL o> Google © @
Un motor de cautare este un apelabil program cauttor, care acceseaza Intemetul in O ) Netscape > ’ L
mod automat si frecvent i care stocheaz3 titiul, cuvinte cheie si, partial e msn ~ msn\’ Q Cr shopping.om “WAFOO!
Discutie:Motor de cutare - Google - Bing @ m .

»  Copierea textului, imaginilor si a adreselor dintr-o pagind web intr-un document

Atunci cand doriti sa copiati o adresa, o imagine sau un text dintr-o pagina web intr-un
document Word, puteti realiza acest lucru cu ajutorul comenzilor Copy si Paste astfel:

- Selectati textul / imaginea / adresa

- Clic dreapta optiunea Copiere (Copy) sau folositi combinatia de taste Ctrl+C.

- Deschideti documentul Word, pozitionati cursorul in locul dorit si apoi clic dreapta
optiunea Paste sau sa apasati combinatia de taste Ctrl+V.
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»  Salvarea unei pagini web
Pentru salvarea unei pagini web Tn 1 ci s —

diverse formate, se apeleazd functia KL [ » sbiotes » bocumente » - [ || Se cauts in Documente 5]
Salvare ca (Save As) din meniul Figier | osnme-  fodene Bl )
(File). Pe ecran apare caseta de dialog it e o

Salvare pagina web (Save Web Page) in B Desitop

. . . 5] Locuri recente  |= = i S
care se stabileste tipul documentului, s r ); l B
. 4 Biblioteci p:
calea unde se doreste a se salva si 5 Documente . '
. B Fisiere video Documente Fax Note The KMPlayer
eventual noua denumire. i ol

& Muzica k

Cele mai importante formate in care
poate fi salvatd o pagind web sunt: e =

- Pagina web completa (web Saivare cu tput: (Paginimebcompiest Chum e =
page, complete - *.htm, *.html) —pagina | seieetecne T
va fi salvata integral intr-un fisier HTML, ettt
obtinand astfel o copie fidela a paginii web

- Pagina web, numai HTML (web page, HTML only - *.htm, *.html) — pagina va fi
salvata intr-un figier cu extensia htm, cu pastrarea tehnoredactarii originale, oferind posibilitatea
editarii ulterioare a fisierului in Word sau vizualizarea lui cu programul Internet Explorer

- Fisier text (text file - *.txt) — pagina va fi salvata intr-un fisier cu extensia txt si va
contine numai textul din pagina web, fard imagini. Se recomanda pentru paginile web care nu
contin imagini, de exemplu articole de ziar.

*@ Grup de domiciliu ~

»  Descarcarea textului, imaginilor, aplicatiilor, fisierelor de muzicd

Pentru a utiliza o aplicatie sau imagine de pe Internet, aceasta va trebui salvata (descarcata)
in calculator pentru a fi accesata si atunci cand calculatorul nu este conectat la Internet.

Acest lucru se realizeaza prin selectarea optiunii Save target As sau Save Pictures As, optiune
ce se gaseste in meniul contextual (clic dreapta) a imaginii respective sau al fisierul pe care doriti
sa il salvati.

Se va deschide fereastra File Download in care puteti alege daca salvati fisierul pe calculator
sau daca deschideti fisierul respectiv de unde este el localizat.

Dupa apasarea butonului Save va aparea fereastra Save As in care va trebui sa introduceti
locul unde va fi salvat fisierul si respectiv numele acestuia (daca doriti).

Dupa apasarea butonului Save va aparea fereastra File Download in care se poate observa
evolutia procesului de salvare a figierului.

Pentru descarcarea diverselor aplicatii de pe Internet, trebuie avute in vedere cele doua
categorii de soft-uri:

- Shareware — reprezinta acel tip de licenta a unui program pentru calculator caracterizat
prin faptul ca detinatorul dreptului de autor acorda utilizatorului dreptul de folosire gratuita a
programului pentru calculator, pentru o anumita perioada de timp in scop de probe si/sau evaluare,
jar la expirarea perioadei, utilizatorul trebuie sd opteze intre a cumpara licenta (drepturile) de
folosire nelimitata a programului sau returnarea si/sau "stergerea" copiei acestuia.

Exemplu programul DeepFreeze — ingheata una sau mai multe partitii sau intregul fard disc.

- Freeware — programe protejate de dreptul de autor (copyright) care pot fi totusi
difuzate gratis de catre autor, care isi pastreaza drepturile de autor. Programele pot fi folosite, dar
nu pot fi vandute fara acordul autorului. Un exemplu de program freeware este Adobe Reader, un
program ce permite accesarea fisierelor in format pdf, care poate fi descarcat gratuit de pe Internet
si folosit pentru o perioada nelimitata de timp.
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7.2.5. Tiparirea paginilor web

Atunci cand doriti sa imprimafi 0 anumMitad sz pagins — o
pagind va trebui sd verificati formatul paginii | opumiee Mg frimet)
(Fisier/File — Initializare pagina/ Page Setup) al | ™" . :Eijzz:
aplicatiei Internet Explorer. Ezzdi:;mgcub'n-i;:ﬁij;nnede R enes
fundsl Jos: 1905

Activare potrivire prin reducere

Dupa ce am stabilit toate optiunile referitoare la

tipul si dimensiunea paginii, putem trece la | o T -

imprimarea acesteia - apelati functia Print existentd in | [™ 7] [ )

meniul File. [Go- 7] (G- )
[Nr. pagnii din total de pagini ~| [Deta in format scur -

=
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7.3.  Utilizarea serviciului de posta electronica
7.3.1. Programe de posta electronica

Serviciul de e-mail (electronic mail/posta electronica) este, aldturi de serviciul de web, unul
din cele mai utilizate servicii Internet.

Prin E-mail se intelege serviciul de posta electronica oferit de Internet. Denumirea de E-mail
reprezinta prescurtarea din limba engleza a termenului ,,Electronic mail”. Pentru a expedia sau a
primi mail-uri este nevoie de un software special, un Mail — Client (un program de posta). Exista
un numar mare de astfel de programe. Dintre acestea cele mai cunoscute sunt: Windows Mail,
Netscape Navigator, Eudora, Mozilla-Thunderbird, etc.

Functionarea serviciului de e-mail este inspirata din sistemul postal clasic:

- Se alcatuie scrisoarea adresa destinatie si receptie (program).

- Oficiu postal = server de mail de iesire si server de mail de intrare.

- Protocol SMTP (Simple Mail Transport Protocol) — expediere scrisoare de la sursa la
server si intre servere.

- Protocol POP (Post Office Protocol) — responsabil citire si livrare la destinatie mesa;.

Forma unei adrese de mail este: nume_utilizator@nume_domeniu_Internet unde:

- nume_utilizator — este numele de utilizator inregistrat la serverul de mail (BD).

- @ - separator obligatoriu

- nume_domeniu_Internet — reprezintd domeniul Internet, corespunzator serviciului de
nume, din care face parte utilizatorul: domeniul primar (.com, . ro) si subdomeniu (yahoo, gmail)

Exemplu: andrei.popescu@yahoo.com

Norme de baza care trebuie respectate cand lucrezi prin E-mail:

- Limiteaza-ti mesajele la strictul necesar - Construieste-ti frazele cat mai concis si clar.
Daca vrei sa trimifi imagini in mesaje, cautd sd le comprimi la o dimensiune rezonabila.

- Nu abuza trimitand mesaje mari - hiar daca destinatarul poate primi usor mesaje mari,
acestea pot provoca dificultdfi atunci cand trec prin servere mai aglomerate sau cu performante
mai slabe.

- Evita sa trimiti mesaje nesolicitate. Fenomenul mesajelor nesolicitate trimise n
scopuri de reclami la persoane necunoscute se numeste SPAM. In alte tari este chiar sanctionat
prin lege, si, in curand, va fi sanctionat si in Romania.

- Evita reactiile agresive la mesaje nesolicitate. Daca ti se Intdmpla sd primesti mesaje
nesolicitate, cu reclame pe care nu le-ai cerut tu, citeste atent textul mesajului - majoritatea acestor
mesaje contin instructiuni prin care poti cere sd nu ti se mai trimita astfel de mesaje.

- Evita conversatiile agresive, mai ales cu persoane necunoscute. Evita discutiile in
contradictoriu daca scapd de sub control, Intrucat acestea sunt dezagreabile pentru ceilalti
participanti la discufii.

- Trimite mesajul potrivit la adresa potrivitd. Inainte de a trimite un mesaj, alege cu
atentie adresa de destinatie. Nu trimite la adrese colective (care includ mai multi destinatari)
mesaje destinate unuia singur dintre ei, ci scrie-i pe adresa lui personald. De asemenea, daca scrii
la o institutie care are mai multe adrese de contact publice, asigura-te ca adresa la care trimiti un
mesaj este cea mai indicatd pentru problema pe care o ridici in mesaj, dintre adresele de e-mail ale
institugiei respective.

- Evita sa scrii tot textul numai cu majuscule. Pe Internet, scrierea unui cuvant numai cu
litere mari este interpretatd ca o scoatere in evidenta a cuvantului, dar dacd scrii un text cu
majuscule, are un efect foarte incisiv.

- Intotdeauna scrie subiectul mesajelor tale. Este de preferat ca subiectul acestuia sa fie
cat mai reprezentativ pentru continutul mesajului, pentru ca destinatarul sa inteleaga continutul
mesajului inca din subiect si Incepe fiecare mesaj cu o formula de salut si incheie cu o semnatura.
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- Verifica ortografic mesajele trimise. Atunci cand trimiti mesajul este bine ca acesta sa
nu contind greseli gramaticale, pentru a putea fi usor de citit si inteles.

7.3.2. Deschiderea aplicatiei de posta electronica

Deschiderea aplicatiei de posta electronica se face astfel:
- Start —toate programele (All Programs) — Microsoft Office — Microsoft Office Outlook
- Clic pe pictograma Microsoft Outlook existenta in bara de taskuri sau dublu clic pe
pictograma aferentd de pe Desktop.
Se va deschide fereastra urmatoare:
o b - oo | =

Fisier Editare Vizualizare Salt Instrumente Actiuni  Ajutor Testati o intrebare B

EANou - | g [f3 X | i Raspuns (5§ Raspuns tuturor anare | [ Ciutare agende - @
Corespondenta « | .- Inbox Barad De facut » X
Foldere preferate # |[[cautare Inbox ERIE august 2014
4 lininne .|| Aranjate dupi: Data | Cel mai nou deasupra ‘ Lhmid J W = B
La G té necitita 12 3 |l
[ Elemente trimise Nu existd elemente de afisat in aceasts vizualizare. 156735 910 ||
= 11 12 13 14 15 16 17
Foldere de po: &
CsE) 18 19[200 21 22 33 4
0] Toate elementele de ... + 25 2 27 38 B 30 31
2 @2 Foldere personale  +
& Elemente sterse
[} Elemente trimise | _|
[[5) Fluxuri RsS 1
[ Inbox i

(3] Outbox [1]

s . Nu existd rezervari vitoare.
gl Post electronics _
LSt

| Corespondentd

=] calendar

Aranjate dupé: Data s...
8= Persoane de contact Tastati o nous activitate
] Activitat Nu existd elemente de

afisat in aceasts
vizualizare,
bl @ -~
0 elemente Pregtire pentru trimitere/primire... (3~

In partea stingi a ferestrei programului Microsoft Outlook gisiti o fereastra ingusti cu
numele All Folders (Toate folderele) care contine arborele de dosare pentru mesaje. Radacina
acestui arbore de dosare poarta numele Personal Folders si include urmatoarele dosare standard:

- Inbox — dosarul in care intra toate mesajele noi

- Outbox — dosarul in care un mesaj scris si trimis va rdmane in caz ca nu a putut fi
expediat

- Sent Items — dosarul care contine toate copiile mesajelor trimise cu succes

- Draft — dosarul de asteptare care confine mesajele neterminate sau mesajele care nu se
doresc incd expediate.

Pentru a inchide aplicatia se va alege din meniul Fisier (File) optiunea lesire (Exit) sau clic
pe butonul inchidere al ferestrei sau combinatia de taste ALT+F4.

7.3.3.  Citirea, scrierea si trimiterea unui mesaj

»  Citirea unui mesaj Foldere de posti 2
Mesajele noi si vechi primite se grupeaza in directorul Inbox. Pentru | SlToate elementele de ... ~
a putea vedea si citi mesajele trebuie sa deschidem directorul Inbox existent @ Elemente sterse &
A Ao . : : . . (=4 Elemente trimi
in partea stingd a ferestrei Outlook, apoi dublu clic pe mesajul dorit pentru D FionSs
a'l C|t| L] Inbox =
. . U= Cutbox
> I\/Iarcal‘ea unul mesaj L gl Postd electronica
Puteti marca un mesaj pentru a va reaminti anumite lucruri sau puteti st

marca un mesaj trimis catre altcineva cu scopul de a ruga persoana
respectiva sa realizeze un anumit lucru. Atunci cand un mesaj este marcat, in dreptul sdu va aparea

unul din urmitoarele semne: T sau ¥ .

eqge v,

- din meniul Actions (Actiuni) - Apelati functia Follow Up (Urmarire)
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- Executati clic dreapta pe mesajul care doriti sa il marcati si apelati functia Follow Up
(Urmarire).

T

- Apasati butonul corespunzator existent n bara de instrumente a mesajului.

Apelarea functiei Actions — Follow Up — Add reminder (Actiuni — Urmarire — Adaugare
memento) deschide fereastra Flag for Follow Up (Semnalizare pentru urmdarire).

Actiuni h Ajutor Tastati o intrebare -
= Mesaj corespondentd nou Crl+M - | @ 0
Mesaj nou de postd electronica utilizénd » | s - X‘l —
W Urmdrire F W Az
= Categorii bW Maine
Posta electronicd nedoritad > \ Saptamana aceasta
4% Réspuns Ctrl+R %  Saptdména urmatoare
_é' Raspuns tuturor Ctrl+Shift+R ? Fara data
= Redirectionare Ctri+F W Particularizare...
= Redirectionare ca atasare Ctrl+ Alt+F e Adidugare memento...

Exista diferite simboluri ce aratd daca mesajul a fost citit sau nu, daca a fost trimis mai
departe sau dacd s-a dat un raspuns la acel mesaj.

Simboluri | Explicatie
A Simbolul pentru mesajele citite
B4 Simbolul pentru mesajele necitite
L Simbolul pentru mesajele trimise mai departe (Forward)
g Simbolul pentru mesajele la care s-a raspuns (Reply)

Puteti schimba aceste simboluri, adica puteti transforma modul de vizualizare, facand ca un
mesaj citit sa arate ca fiind necitit. Acest lucru se realizeaza prin click dreapta pe mesajul respectiv
si alegerea functiei Mark as Unread (Marcare ca necitit) sau tastele

Ctr|+Q. 1 Marcare ca citite Ctrl+Q
Pentru ca un mesaj necitit sa apara ca fiind citit alegeti functia < Mercerecanecitt - Cirlel
Mark as Read (Marcare ca citit) aparut in acelasi meniu sau apasarea IETE I EE

simultana a tastelor Ctrl+U.

Aceste functii le puteti gasi si Tn meniul Edit (Editare).

Daca dorifi sa marcati toate mesajele ca fiind citite, selectati optiunea Mark All as Read
(Marcare toate ca citite) existenta in meniul Edit (Editare).

»  Crearea unui mesaj
Un mesaj nou se poate crea prin optiunea New — Mail Message (Nou — Mesaj
corespondenta) din meniul File (Fisier) sau prin click pe simbolul din bara de instrumente

ilNew ~ Se observa ci si apasarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui mesaj nou.
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Pe ecran va apdrea fereastra specificd de trimitere a unui mesaj:

ML)

) —
/| Mesa | Inserare  Optiumi  Formatare Text o

] » 50

Unde:

- To (Catre) — permite introducerea adresei destinatarului. Se pot introduce mai multe
adrese, separate prin punct si virguld. Adresa poate fi aleasa si dintr-o lista de adrese, executandu-
se clic pe butonul To din dreptul cdmpului To (Catre).

- Cc (carbon copy) - trimite o copie a mesajului si altor persoane. Daca adaugati mai
multe adrese Tn acest camp, atunci o copie a mesajului va fi trimisa tuturor persoanelor, cu
precizarea cd adresa din acest camp va fi vizibild tuturor persoanelor care primesc mesajul.

- Bcc (blind carbon copy) - realizeaza acelasi lucru ca functia Cc, diferenta constand

in faptul ca adresa din acest cAmp nu va fi vizibila celorlaltor persoane care primesc mesajul.
- Subject (Subiect) - este de preferat ca fiecarui mesaj sa ii atasati un titlu semnificativ,
astfel Tncat persoana care primeste mesajul sa inteleaga despre ce este vorba.

»  Atasarea fisierelor
Exista posibilitatea ca Tmpreuna cu mesajul sa trimiteti si un fisier sau mai multe. Aceste
fisiere ce Insotesc mesajele se numesc figiere atasate (in engleza attachment).

Attach
Atasarea unui fisier se realizeaza apasand butonul Attach (Inserare figier) LE= | existent pe

bara de instrumente a mesajului.

Apasarea acestui buton va deschide fereastra Insert File (Inserare fisier) din care veti alege
fisierul pe care doriti sa il atasati.

Toate fisierele atagate mesajului vor aparea in fereastra in campul Attach (Atasare) separate
prin punct si virgula.

»  Raspunderea la mesaje
Dupa ce ati deschis si citit un mesaj, pentru a raspunde acestuia, va trebui sa apasati butonul

Reply (Rispuns) “@B#¥ existent in bara de butoane a aplicatiei.

Va apare o fereastra de creare a unui mesaj in care este trecutd automat adresa destinatarului,
iar Tn caseta Subject (Subiect) va apare textul Re: Tnhainte subiectului mesajului.

Daca mesajul primit contine mai multe persoane in campul 7o (Catre) sau Cc, pentru a
raspunde tuturor persoanclor va trebui sda apasati butonul Reply to All (Raspuns tuturor)

i Repl oAl oxigtent pe bara de instrumente a aplicatiei.

Atunci cand raspundeti unui mesaj, puteti pastra sau nu textul initial.

Daca doriti sa pastrati textul initial, introduceti mesajul de raspuns si apoi apasati butonul
Send (Se trimite). In mesajul afisat mai jos a fost trimis raspunsul dumneavoastra cu textul initial
inclus.

»  Functia Forward (Redirectionare)
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Pentru a trimite un mesaj mai departe altor persoane, va trebui sa apasati butonul Forward

(Redirectionare) = Foward | existent pe bara de instrumente a aplicatiei. Dupa ce ati introdus toate
adresele dorite in campurile To, Cc, Bcc apasati butonul Send (Se trimite).

>  Stergerea unui mesaj

X

Se selecteaza mesajul dorit — clic pe butonul Delete existent Tn bara de instrumente sau

Ctrl+D.

7.3.4. Imprimarea unui mesaj

Pentru a lista pe hartie un mesaj, folositi optiunea Print (Imprimare) din meniul File (Fisier)
al mesajului. Inainte de aceasta ar fi bine sa fie vizualizat intregul document, operatiune ce se
realizeaza cu Print Preview (Examinare inaintea imprimarii) din meniul File (Fisier) sau cu un

[&

click pe imaginea corespunzatoare n bara de instrumente .

7.4.  Alte servicii

»  SMS (Short Message Services) - reprezinta un serviciu de transmitere a mesajelor text
scurte — maxim 160 de caractere (litere, numere si simboluri din alfabetul latin) — intre telefoane
mobile sau de la calculatoare personale catre telefoane mobile. Este unul dintre serviciile de
comunicatii de date cu cea mai mare raspandire.

Avantaje:

- redactarea si trimiterea unui sms necesitd mai putin timp in comparatie cu un apel
telefonic sau email.

- se poate trimite acelasi mesaj mai multor persoane folosind o lista de contacte.

- este utilizat cu usurinta de persoanele cu probleme auditive.

- permite abonarea la diferite servicii de alertd: informatii meteo, ultimele stiri si
evenimente etc.

Dezavantaje:

- este un serviciu pentru care se plateste.

- trimite doar mesaje de tip text; nu transmite imagini, fisiere audio, video.

- viteza de trimitere nu este garantatd; in perioadele de trafic ridicat poate dura minute
sau ore pana sa fie receptionat.

»  VoIP (Voice Over Internet Protocol) este tehnologia ce va permite prin intermediul
internetului sd vorbiti cu alte persoane ce folosesc acest serviciu, spre deosebire de apelurile
telefonice ce folosesc reteaua de telefonie. Astfel puteti vorbi fard costuri suplimentare sau chiar
apela numere de telefoane reale la un cost mult mai redus decat in mod normal.

Puteti utiliza VoIP doar prin instalarea unui microfon si casca, sau puteti achizifiona un
telefon special compatibil VoIP prin intermediul caruia va conectati la un port USB de la

calculator. Un binecunoscut furnizor de produse VolP este Skype ==

»  Mesageria instantanee este serviciul ce permite schimbul instant de mesaje de tip text
intre mai multe calculatoare conectate la Internet. Este necesara utilizarea unui program numit
client IM care se conecteaza la un server de mesagerie instantanee.

Spre deosebire de posta electronica, conversatiile au loc instantaneu (in timp real). In ziua
de azi, majoritatea aplicatiilor ofera facilitati ca:

- video — trimiteti si primiti fisiere video, vedeti persoana cu care discutati folosind o
camera web.
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- voce — vorbiti cu prietenii cu ajutorul unui microfon.

- imagini — puteti vizualiza pozele aflate pe calculatorul interlocutorului.

- legaturi web — partajati legaturi la site-urile favorite.

- fisiere — transferati documente si aplicatii.

- chat — creati camere de discutii cu prietenii si colegii de serviciu.

Cele mai populare programe de ,.chat” sunt: Yahoo Messanger, Skype, Google Talk,
Windows Live Messenger, AIM, ICQ etc.

»  Reteaua virtuald - reprezinta un serviciu disponibil pe Internet, creat cu principalul
scop de a conecta utilizatori cu aceleasi interese, activitati, hobby-uri. Pe baza unui cont creat pe
aceste site-uri acestia pot completa profiluri cu informatii personale, despre domeniile de interes,
educatie, locul de munca, date de contact. Au la dispozitie instrumente de mesagerie (chat), de
adaugare si comentarii a fotografiilor si continutului video, diferite jocuri online si sisteme de
votare si recomandari.

Se creeaza astfel comunitati de utilizatori cu interese specifice:

- Retele sociale de afaceri: LinkedIn, Talkbiynow;

- Retele sociale de prietenii: HI5, Facebook, Twitter;

- Retele sociale de partajare de fotografii: Flickr;

- Comunitati pentru ecologisti: Care2;

- Comunitati de blogging: Blogster;

- Comunitati de pasionati ai jocurilor online: Avatars United, GamerDNS.

Datorita interactivitatii acestui serviciu putem enumera cateva avantaje:
- puteti cduta in aceste retele prieteni, cunostinte, colegi de scoala;
- sunteti la curent cu ultimele stiri, evenimente, noutati;
- puteti comenta, vota si recomanda mesajele text, pozele, videoclipurile adaugate de
ceilalti utilizatori;
- puteti partaja continut audio-video.

Exista si cateva dezavantaje:
- informatiile personale pot deveni publice daca nu se opteaza pentru un profil privat;
- exista riscul de dependenta fatd de aceste retele;
- puteti fi urmariti, harfuiti si pacaliti de utilizatori ai acestor retele;

Puteti folosi aceste servicii — blog, podcast, retele sociale virtuale — pentru a partaja si distribui
mesaje text, poze, fisiere audio-video.

»  Phishing-ul se refera la o forma de activitate frauduloasa care consta in obtinerea unor
date confidentiale, cum ar fi datele folosite in aplicatii bancare (online banking) sau informatii
referitoare la cardurile de credit.

Un atac de tip phishing constd in trimiterea de catre atacator a unui mesaj electronic in care
utilizatorul este sfatuit sd divulge date confidentiale pentru a castiga anumite premii, sau este
informat ca sunt necesare din cauza unor defectiuni tehnice ce au dus la pierderea datelor originale.

Tn mesajul electronic primit, utilizatorul este directionat pe un site cloni (un site ce pare identic
cu site-ul unei institutiei bancare, de trading, licitatii online etc) unde este invitat sa completeze un
formular cu datele confidentiale.

O modalitate de transmitere a virusilor este prin intermediul serviciului de posta electronica.
Puteti primi mesaje de la persoane necunoscute avand atasate diferite documente. Aceste
documente pot contine virusi. De preferat este sa stergeti aceste mailuri imediat cum le-ati primit
sau sd scanati impotriva virusilor fisierele atasate. In caz contrar existd pericolul infectarii
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calculatorului cu virusi. Acest lucru va conduce la functionarea necorespunzatoare a aplicatiilor si
a sistemului de operare, cat si la pierderea datelor existente pe calculator.
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7.5. Test de autoevaluare a cunostintelor

1. Pentru a transmite un mesaj e-mail, adresa destinatarului se introduce in
campul:
a) From (De la) b) To (Catre) c) Subject (Subiect)

2. Criptarea datelor este:

a) codificarea datelor pentru a proteja datele impotriva virusilor

b) codificarea datelor pentru a proteja datele Tmpotriva accesului neautorizat
¢) niciuna din afirmatii nu e corecta

3. Acronimul WWW vine de la:
a) World Web Work b) Work With Web c) World Wide Web

4. Un motor de cautare este:

a) un program de cautare pe Internet

b) un program antivirus

¢) un program ce cautd o conexiune la Internet

5. Tn adresa de e-mail xyz@org.ro, xyz reprezinti:
a) o adresa de e-mail

b) numele utilizatorului

c) server-ul de mail

6. Daci la compunerea unui e-mail s-a completat cAmpul Catre (To) cu adresa A,
campul CC (Carbon Copy) cu adresa B, iar campul BCC (Blind Carbon Copy) cu adresa C,
atunci, la recptia mesajului:

a) destinatarul de la adresa B vede adresele A si B

b) destinatarul de la adresa A vede adresele B si C

c) destinatarul de la adresa C vede numai adresa A

7. Directorul Inbox al unei casute postale electronice contine implicit:
a) mesajele salvate de proprietarul contului
b) mesajele primite de proprietarul contului
c) mesajele trimise de proprietarul contului

8.  Afirmatia TCP/IP este protocolul standard de comunicare pe Internet este:
a) Adevarata b) Falsa

9.  FTP reprezinta:

a) un protocol standard de comunicare

b) o legatura catre o pagina de Internet

¢) un proces ce permite schimbul de fisiere

10. Cookie este:

a) o pagina web

b) o informatie stocata in calculator
C) un browser de Internet

Raspunsure corecte:

Nr intrebare Raspuns corect
1. b
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2. b
3. c
4, a
5. b
6. a
7. b
8. a
9. c
10. b
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CAPITOLUL 8

COMUNICAREA LA LOCUL DE MUNCA

8.1 Introducere

Comunicarea este o abilitate foarte apreciata in ziua de azi. De cele mai multe ori, majoritatea
dintre noi nu o percepem ca atare, pentru ca ni se pare normal sd comunicam. Cine nu stie sa
comunice? A comunica presupune mai mult decat a transmite cateva informatii. A comunica
implica:

e alegerea unui anumit context;

formularea corecta a intrebarilor;

ascultarea interlocutorului;

convingerea celuilalt si/sau ,,placerea de a comunica”;

argumentarea si respectarea dreptului la opinie;

0 anumita tinuta si postura etc.
De ce este atat de important s comunicdm astfel Tncat ceilalti sa ne inteleaga? Pentru ca
modul in care comunicdm, calitatea procesului nostru de comunicare are impact asupra celor cu
care interactionam. Ganditi-va ce reactie aveti atunci cand stati de vorba cu o persoana care face
greseli gramaticale, care intervine abuziv intr-o discutie, care va contrazice indiferent ce spuneti
sau care vorbeste numai ea. Si exemplele pot continua.

Comunicarea este o forma de relationare, un schimb de informatii, de cunoastere si de
interactiune. Din acest motiv, $i nu numai, prin comunicare ne definim, ne identificam in fata
celorlalti. In interactiunile cu prietenii, clientii, sefii sau colegii, fiecare informatie pe care o
transmiteti spune ceva despre dvs. lar pentru a fi siguri cd imaginea pe care o transmiteti este
impecabila, comunicarea trebuie sa fie la fel.

Obiectivele capitolului
La sfarsitul acestui capitol, cursantii vor fi capabili:
e sd comunice eficient cu superiorii, cu colegii din acelasi departament, cu cei din departamente
diferite si cu clientii
e sitransmita si sd receptioneze corect un mesaj
e si adapteze mesajele transmise la contextul de comunicare
e siidentifice posibile bariere in comunicare §i si dezvolte strategii pentru inldturarea lor
e siaplice tehnicile de comunicare deprinse, in functie de context
e si asculte activ interlocutorul
e si formuleze corect intrebari
e sdrecunoasci si sa interpreteze corect mesaje non-verbale
e sd comunice eficient in scris
e s isi cunoasca propriu rol in echipa
e si actioneze 1n calitate de mediatori in echipa

e si lucreze eficient impreuna cu ceilalti
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8.2 Comunicarea interumana

Comunicarea este un proces de emitere a unui mesaj si de transmitere a acestuia intr-0
maniera codificata, prin intermediul unui canal cétre un destinatar in vederea receptarii.
Comunicarea poate fi verbala si non-verbala. Prin toate aceste modalitati transmitem informatii.

Comunicarea verbald _are un rol primordial din punct de vedere al continutului si al
segmentului de negociere. Comunicarea verbala permite un joc logic al Intrebarilor si al
raspunsurilor Intr-o derulare flexibild, spontand, ceea ce nu este posibil atunci cand comunicarea
prin alte tehnici. Comunicarea verbala este orald sau scrisa.

Aceasta este cea mai intalnita forma de comunicare i cea mai veche. Prin comunicarea
orala se transmit mai departe norme, reguli, conduite acceptate in societate, in grup sau mediul
de lucru. Mesajele pe care le transmitem oral depind in mare masura de persoanele carora ne
adresam. Daca ele sunt colegi, cuvintele alese tin de un limbaj nepretentios, cunoscut, putem
spune chiar usor ,,neslefuit”. Ganditi-va cum se schimba situatia daca ne referim la sef sau la un
client. Mesajul va capata un caracter formal, dat de natura relatiei pe care 0 avem cu
interlocutorul. Diferenta dintre formal si informal nu este specificd numai comunicirii orale. in
general, caracterul formal se refera la mesaje care circula pe cai reglementate intern si care au
legatura cu activitatea desfasurata. Caracterul informal vizeaza discutiile cu colegii, schimbul de
pareri, impresii si orice informatie care circula neoficial.

Comunicarea scrisd este folositd atunci cand nu este posibild comunicarea orald, cand nu
exista alt mijloc de comunicare sau cand se impune doar aceasta forma de transmitere a unui
mesaj. In mediul de afaceri se impune acest tip de limbaj, de comunicare cu rol important in
managementul organizational.

Comunicarea se desfagsoara pe doud planuri, care se intersecteaza, primul, cel instrumental,
oferd un cadru structurat si coerent al utilizarii comunicarii, iar cel de-al doilea, de investigatie si
analiza, evidentiaza dinamica procesului de comunicare ca atare. Aceasta intersectie a planurilor
devine de fapt un element de complementaritate.

Tn multe dintre definitiile date comunicarii se prefera planul instrumental, rezultatul fiind o
definitie directd a comunicarii, spre exemplu, "comunicarea este un proces in care oamenii i§i
impartasesc informatii, idei si sentimente" (Hybels Weaver) sau "comunicarea este procesul prin
care o parte (numitd emitator) transmite informatii (un mesaj) unei alte parti (numita receptor)"
(Baron).

De cele mai multe ori comunicam 1n scris doar atunci cand ni se cere, pentru ca, din economie de
timp, alegem sa transmitem mesajele verbal. Forme ale comunicarii scrise sunt: rapoartele,
adeverintele, cererile, ofertele de pret, contractele etc.

Indiferent de forma de comunicare scrisa aleasa aceasta ar trebui sa respecte cateva reguli de
scriere:

o Corectitudinea: reprezinta respectarea normelor gramaticale, de punctuatie si
ortografie. Scrierea corectd transmite respect pentru cel care va citi mesajul. Corectitudinea
vizeaza nu numai confinutul, ci si alegerea unei forme potrivite de corespondenta. Nu se va
trimite o prezentare de 50 de pagini pe e-mail, ci se va prefera tiparirea si trimiterea ei, pentru a
fi usor de parcurs;

e Claritatea: se refera la evitarea cuvintelor si exprimarilor care pot produce confuzii.

Se vor evita cuvintele care pot avea mai multe Intelesuri, frazele lungi care sunt greu de citit §i
inteles si termenii care nu sunt cunoscuti de cei carora le sunt adresati;

e Concluzia: cui ii place sa citeasca pagini intregi care puteau fi exprimate la fel de bine in
cateva paragrafe? Este, evident, o pierdere de timp. Pentru aceasta este bine sa fie eliminate
cuvintele care nu aduc plus de inteles, ci sunt simpli ,,paraziti”, ingreunand comunicarea §i
intelegerea propozitiei.

De exemplu, comparati: ,,in ce priveste viteza de executie, acest dispozitiv este rapid”, cu:
,»dispozitivul este rapid”.
Astfel, folosirea propozitiilor scurte este un avantaj, iar gruparea propozitiilor in paragrafe,

220



Operator introducere, validare si prelucrare date

aerisite, face mai accesibila parcurgerea lor.
e Oficialitatea: stilul unui act/document depinde de destinatar. Cu cat acesta va fi
mai oficial, cu atat si stilul va fi mai sobru, obiectiv si lipsit de orice Incarcatura afectiva;
e Politetea: exprimari ca: ,,v-as fi recunoscator”, ,,apreciez”, ,,va multumesc”, ,,cu

consideratie” nu trebuie sa lipseasca dintr-un act/document oficial.

Comunicarea non-verbala se uneste cu cea verbald pentru a contura un mesaj complet si
corect (comunicarea tactild, comunicarea gestuald, comunicarea prin intermediul obiectelor,
comunicarea prin situare).

Majoritatea oamenilor gesticuleaza pentru a insoti non-verbal cuvintele rostite. De multe ori
aratam in directia care ne intereseaza, descriem obiecte, lucruri folosindu-ne de maini etc. Cele
mai cunoscute gesturi sunt: cel de plictiseald (ducerea mainii la gurd), cel de nelamurire (clasicul
scarpinat in cap), concentrare (mana sprijina fruntea), uimire (mana freaca barbia) etc.

Mainile si picioarele

* gesturile ample arata patos, grandoare;

* gesturile repezite indica agresivitate;

* gesturile marunte sunt un semn de modestie, simplitate.

Miscarile capului

* capul usor inclinat arata ascultare cu interes

* clatinare de sus 1n jos este semn al infelegerii

* clatinare de la stanga la dreapta indica dezaprobare

Postura: oferd informatii despre propria persoand si implicarea in procesul de comunicare
(atitudine, apropiere fatd de persoana cu care se vorbeste). De reguld, atunci cand o persoand
vorbeste si std in picioare, pozitia interlocutorului ,,0 va copia” pe a celei din fatd. Daca existd o
discutie de grup, atunci asezarea ia, de reguld, forma unui cerc.

Mimica: cel mai important element aici este contactul vizual si zambetul. De obicei, atunci cand
vorbim cu cineva, o foarte mare parte din timp, privirea noastra este atintitd asupra ochilor si
trasaturilor fetei. Majoritatea dintre noi preferd o fatd expresiva, care sd comunice, decat una pe
care nu o putem citi si ne induce astfel, un oarecare disconfort. Atentie la cateva semnale:
 zambetul poate fi o manifestare a bucuriei sau a jenei;

* mimica poate ardta incruntare, manie, surpriza sau neplacere;

* contactul vizual este necesar in comunicare, dar nu mai mult de 60-70% din timp, pentru ca
riscati sa iritati persoana. In schimb, un contact foarte redus este un semn de distanta mare intre
interlocutori;

* privirea intr-0 parte poate indica lipsa interesului.

Comunicarea verbala poate fi valorizata sau, din contra, poate avea de suferit din cauza
comunicdrii non-verbale. O gestica potrivita cu ceea ce discutdm, o posturd dreapta si
increzatoare, o privire calda si un zambet placut sunt ,,mici trucuri” care ne vor ajuta oricand in
comunicarea cu sefii, colegii, clientii sau prietenii.

8.3 Transmiterea si primirea informatiilor intr-un cadru profesional

Procesul de comunicare cuprinde urmatoarele elemente:
Emitatorul — initiatorul comunicarii, cel care elaboreaza mesajul. Acesta selecteaza mijlocul de
comunicare si limbajul, astfel incat receptorul sa inteleaga mesajul pe care doreste sa-I comunice;
Receptorul — persoana care primeste mesajul;
Mesajul — forma fizica in care emitatorul codifica informatia (ordin, idee, informatie);
Mijlocul de comunicare — sau canalul de comunicare este circuitul parcurs de mesaj de la emitator
spre receptor. Poate fi formal — urmeaza structura ierarhica a intreprinderii sau informal, in cadrul
legdturilor sociale;
Limbajul de comunicare — modalitatea de exprimare a mesajului. Poate fi verbal (cu cuvinte),
non-verbal (farad cuvinte) sau paraverbal (prin folosirea tonalitatii, accentuarii, ritmului de vorbire);
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Contextul — deosebit de important deoarece influenteaza conotatia cuvintelor sau gesturilor
exprimate.
Zgomotele - sunt perturbatii, ,,paraziti”, care pot afecta transmiterea si receptarea corectd a
mesajului. Acestia pot fi:
e paraziti de natura fizica: zgomotul de afard, vocea din altd camera, claxonul, sunetul unui
telefon, hartia sifonata etc.;
e parazifi de naturd psihologica: erori de judecatd, lipsd de deschidere, prejudecati,
experienta anterioara;
e parazifi de naturd semantica: tin de interpretarea si sensul pe care noi il ddm anumitor
cuvinte.
Raspunsul (Feedback): prin feedback avem posibilitatea sa evaluam in ce masura ceea ce spunem
sau transmitem este infeles corect de catre celalalt. Feedback Tnseamna un raspuns, o reactie prin
care noi ne putem adapta mesajul. Astfel, functiile principale ale feedback-ului devin: control,
adaptare si reglare a comunicarii verbale, dar si non-verbale.
Competenta de comunicare: se dobandeste In timp si presupune abilitatea de a comunica eficient,
indiferent de situatie.

8.4 Participarea la discutii pe teme profesionale

In cadrul colectivelor de lucru, dialogurile sunt purtate cu respectarea opiniilor si drepturilor
tuturor participantilor la discutie.

Punctele de vedere proprii sunt comunicate deschis pentru clarificarea problemelor aparute.
Opiniile sunt sustinute cu argumente clare, cu referire directa la subiectul abordat.

Divergentele aparute sunt comunicate deschis superiorului direct pentru rezolvarea cu
promptitudine a acestora in scopul desfasurarii fluente a activitatii.

Fiecare angajat trebuie sa 1si dezvolte capacitatea de exprimare si sustinere a opiniilor in
cadrul unor discutii profesionale, prin evitarea conflictelor, in spiritul solutionarii prompte a
situatiilor neprevazute, stiind cum §i cui sd transmitd aceste mesaje pentru a fi receptionate
corespunzator, astfel incat, situatiile neprevazute sa fie solutionate.

O comunicare eficientd va mentine relatiile cu persoane diverse implicate in procesul de
muncd, pentru indeplinirea operativa a sarcinilor de serviciu. De asemenea, este important sa se
cunoasca limbajul tehnic de specialitate mai ales in cadrul discutiilor pe teme profesionale. O
exprimare clara, corecta, concisa si la obiect a punctelor de vedere va veni n sprijinul celui care
doreste sd comunice printr-o maniera de adresare conform normelor de comportament civilizat in
societate.

8.5 Comunicarea in cadrul echipei

ntr-o comunitate care se formeazi la locul de munci este important ca fiecare membru al
echipei sa inteleagd de ce trebuie sa comunice, cu cine trebuie sd comunice, ce anume trebuie sa
comunice, cand trebuie sd comunice, iar pentru a realiza toate acestea este necesar ca cel care
comunicd, transmite un mesaj sa stie cum sa 1l transmita si mai ales sa constientizeze de ce trebuie
sa transmita acel mesaj.

La fel de important este ca orice membru al echipei sa 1si cunoascd rolul §i pozitia in
organigrama, pentru a sti cum si cu cine sa comunice ierarhic, iar la nivelul echipei sa stie cum sa
comunice eficient cu ceilal{i membri pentru a atinge scopul comun. Apartenenta la echipa
inseamna apartenenta la un grup. Grupul reprezinta respectarea si cunoasterea regulilor, reputatie,
scop comun, munca 1n echipd, constientizarea acestui lucru. Tocmai de aceea arta de a comunica
este o artd pe care trebuie sa o Invatam, pe care ulterior sd o adaptdm grupului, necesitatilor,
cerintelor.

Un grup trebuie sa aiba minim 3 membri si un numar de carateristici individuale comune
pentru a se putea incadra 1n aceasta notiune. Ceea ce face insa diferenta reald intre un grup si o
echipa sunt valorile impartasite si munca comuna care duce la indeplinirea obiectivelor stabilite.
Intr-o echipa, asemeni grupului, rolurile comunicatorilor difera in functie de personalitatea si
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pozitia organizatoricd a fiecarui membru. O echipa va cépata o identitate si se va comporta n
directia valorilor organizatorice. Astfel, identificam primul element care face ca o echipad sa
functioneze eficient si armonios: valorile organizatorice.

John Maxwell, unul dintre cei mai mari experti in leaderhip ai secolului 21, spune ca
“valorile impartasite sunt asemenea...

e lipiciului

e unei temelii

e unui conducator
e unei busole

e unui magnet

e unei identitati .

Cu alte cuvinte, crearea si promovarea in cadrul echipei a unor valori organizatorice, ajuta
echipa sa se sudeze, astfel incat fiecare membru sa se identifice si sa se regaseasca devenind o
“etichetd” pentru cei care isi doresc sa intre in echipa sau pentru restul organizatiei.

E bine ca 1n cadrul echipei sa domine un spirit de echipa deschis spre nou. E important sa se
evite situatiile Tn care persoanele intentioneaza sa introducad inovatii in echipd, dar se tem de
aparitia unui conflict si atunci renunta la idei pentru a pastra armonia in echipa.

Cand un coleg vine cu o idee noud cea mai buna atitudine este cea In care se spune:

”Da, sa analizdm implicatiile si s vedem cum ne va ajuta aceasta.” Atitudinile de genul, ”Da,
dar...” sau "Nu” descurajeaza implementarea unei idei noi.

Un aspect important Tn cadrul unei echipe este clarificarea rolurilor si atributiilor fiecarui
membru. Acest lucru se poate face printr-o sedinta prin care sa se explice rolul fiecaruia in echipa,
atributiile pe care le are de indeplinit si asteptarile referitoare la munca pe care o presteaza. Fara o
clarificare clard a rolurilor in cadrul echipei pot aparea conflicte de rol:

Exemple:
”Nu eu trebuia sa ma asigur de ..... , ¢1 colegul meu ”

2

” Nu e treaba mea sa.....”.
Contflicte care pot aparea In cadrul echipei:
e Conflicte legate de activitatea propriu-zisa - ” Ce produse noi ar trebui sa lansam?”
e Conflicte legate de sarcini si roluri in cadrul echipei:  Tu ar trebui sa faci asta”.
e Conflicte interpersonale: ” Mai lasa-ma cu ideile tale, esti obositor”.

Daca primul tip de conflict am putea spune cd este pe undeva chiar de dorit, celelalalte doua
forme de conflict submineaza eficienta grupului si satisfactia membrilor. Disputa devine cu atat
mai nociva §i mai personala, cu cat indivizii se ataca reciproc si isi denigreaza intr-un fel sau altul
calitatile, deprinderile sau activitatea. Aceastd disputd nu este sanatoasd nici pentru cei implicati
in mod direct si nici pentru echipa. Toti membrii echipei trebuie sd descurajeze astfel de dispute
si sa se asigure ca rolurile si responsabilitatile sunt clare, intelese si echilibrat distribuite.

Rezolvarea conflictelor
e Prima si cea mai eficienta forma de rezolvare este sd le evitam.
e Prin argumente exprimate clar si oferirea de exemple cunoscute de toatd lumea dintr-0
experientd anterioara.
e Prin dialog, pentru a obtine o rezolvare de tip castig-castig.
Aceasta este cea mai indicatd forma de rezolvare a unui conflict aparut.
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e Cu diplomatie.

Sfaturi pentru evitarea conflictelor:

e Nu ridicati tonul.

Indiferent de subiectul aflat in discutie, nu ridicati tonul. Ridicarea tonului nu face altceva

decat sd determine cealaltd persoanad sa ridice si ea tonul si conflictul e gata iscat.

e Nu folositi un limbaj neadecvat in dialogul cu colegii. Nu toata lumea este impresionata de
injurii, care nu fac decat sd demoralizeze echipa.

e Nu fiti sarcastic in discutiile ce ceilalti, mai bine sa fim deschisi si sinceri pentru a ajunge
la un punct de vedere comun si real.

e Nu da porecle decat daca acestea sunt magulitoare si agreate de cel poreclit.

Poate ca a da porecle jignitoare erau la ordinea zilei in curtea scolii sau pe strada cand te

intalneai cu prietenii, dar acum esti o persoana matura aflata intr-o echipa de maturi.

e Nu criticati, folositi feedback-ul.

e Nu amenintati.

e Nu plecati brusc si fard explicatii cand va aflati in dialog cu cineva.

Daca totusi simtiti ca explodati de nervi mai bine propuneti o pauza si programati o intalnire

cu persoana respectiva mai tarziu.

e Fiti Intotdeauna diplomat si amintifi-va unde sunteti.

Tehnici de aplanare sau evitare a conflictului:

Pentru a putea aplana conflictele este foarte important cunoasterea fiecarui membru al
echipei, modul in care fiecare reactioneaza intr-o anumita situatie. Este de asemenea important sa
se reitereze regulile companiei si sa se {ina sedinte eficiente, astfel incat fiecare membru al echipei
sa stie ce are de facut si cu cine comunica.

Daca exista deja conflictul este important ca macar o persoand sa Incerce sa il aplaneze
folosind un ton decent.

Pentru ca o echipa sa functioneze bine si sa aiba rezultate, talentul nu este suficient.
Atitudinea poate influenta extrem de mult o echipa formatd din membri talentati.
John Maxwell, in cartea sa ” Totul despre lideri, atitudine, echipa, relatii”, sublinia:

”Capacitati + Atitudine = Rezultate

Talent extraordinar + Atitudine ”putreda” = Echipa slaba
Talent extraordinar + Atiudine negativa = Echipd mediocra
Talent extraordinar + Atitudine neutra = Echipa buna

Talent extraordinar + Atitudine pozitiva = Echipa extraordinara

E important ca 1n cadrul echipei sa se mentina o atitudine pozitiva si un climat de incredere.
Primul lucru de la care se porneste referitor la atitudinea echipei este propria dvs. persoana.

Un scurt chestionar care arata cat de bun membru al unei echipe este o persoana se regaseste
in cartea lui John Maxwell, ”Cele 17 legi ale muncii in echipa™:

e Vi ganditi ca echipa nu s-ar putea descurca fard dvs.?

e Credeti in secret (sau nu chiar 1n secret) ca succesele recente ale echipei dvs. se datoreza
numai eforturilor dvs. personale, nu muncii intregii echipe?

e Tineti evidenta laudelor si beneficiilor adresate altor colegi de echipa?

e V-a fost greu si recunoasteti cand ati ficut o greseald? (In cazul in care dvs. considerati
ca nu faceti greseli ar trebui sa va intrebati colegii)
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e Aduceti in discutie greselile din trecut ale colegilor dvs. din echipa?
e Considerati ca sunteti platit cu mult sub nivelul celorlalti?

Daca chiar si la o singura intrebare ati raspuns cu ,,da”, atunci este nevoie sd va revizuiti
atitudinea. Purtati un dialog cu colegii dvs. de echipd si vedeti in ce masurd atitudinea dvs.
dauneazi spiritului echipei. In cazul in care considerati ci nu sunteti platit echitabil, trebuie sa
vorbiti deschis cu angajatorul dvs.

8.6 Munca in echipa si identificarea rolului in cadrul echipei

Munca 1n echipa presupune colaborarea mai multor persoane care impart acelasi spatiu de
lucru, In vederea atingerii unui tel comun. Se spune ca succesul se datoreaza efortului comun, al
muncii in echipd. Psihanalistul Virgiliu Ricu considera ca “in functie de proiectul pe care urmeaza
sa-1 indeplineasca, un manager isi poate grupa toti subordonatii intr-o echipa sau doar o parte dintre
acestia. Un proiect ulterior poate insemna disolutia echipei respective si formarea unei echipe noi,
in care unii membri mai vechi nu mai sunt implicati si membrii noi, care nu au facut parte din
acestea, sunt inclusi in noua echipa”.

Lucrul 1n echipa cere angajatilor sa coopereze unii cu altii, sd faca schimb de informatii, s
se asigure cd informatia circuld, sa se confrunte cu diferentele, sa le accepte si sa-si canalizeze
interesele personale catre interesele grupului. Este greu insa ca toti oamenii sa procedeze la fel,
tocmai de aceea membrii unei echipe se aleg cu grija, astfel incat scopul comun sa fie atins.

Seful de echipa are rolul de a organiza si conduce activitatea respectiva, de a utiliza cu
maximum de eficientd economica resursele materiale si umane, de a munci si de a mobiliza echipa
pentru indeplinirea exemplara a sarcinilor. In acest scop, seful de echipi are o serie de atributii si
raspunderi asemanatoare cu cele ale unui maistru, bineinteles intre anumite limite de competenta.

Sarcinile individuale vor fi indeplinite conform planurilor stabilite, termenele stabilite fiind
respectate, iar lucrul in echipa se va realiza respectand raporturile ierarhice si functionale ale
organizatiei, obiectivul echipei fiind indeplinit de intreaga echipd, avand grija ca neconcordantele
sau evenimentele neprevazute sa fie solutionate in timp util.

Identificarea cerintelor sarcinii:
e se obtin instructiunile legate de proceduri de catre executant si daca este cazul se clarifica
cu organul competent;
e se obtin specificatiile relevante pentru rezultatele sarcinii, se inteleg, si daca este cazul se
clarifica cu organul competent;
e se identifica obiectivele de realizat;

e se identifica cerintele sarcinii — de exemplu necesarul de timp sau norma calitatii.

Planificarea etapelor necesare indeplinirii sarcinii:
e seinteleg si se clarifica etapele necesare pentru indeplinirea sarcinii, pe baza instructiunilor
si specificatiilor existente;
e se identifica si se planificd succesiunea activitatilor care trebuie indeplinite, conform
cerintelor;
e se verifica etapele si rezultatele planificate pentru a se asigura ca acestea sunt in
conformitate cu instructiunile si specificatiile relevante.
Revizuirea planului, daca este cazul:
e se identificd §i se compard rezultatele cu obiectivele planificate, instructiunile privind
specificatiile si cerintele sarcinii;
e serevizuieste si se corecteaza planificarea pentru realizarea obiectivelor propuse.
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Planificarea sarcinilor, indiferent de importanta acestora, este cruciala, intrucat numai printr-0
buna organizare se pot atinge parametrii optimi de desfasurare a activitatii.

8.7 Test de autoevaluare a cunostintelor
1. Comunicarea poate fi:
a. scrisa
b. verbala
c. verbala, non-verbala
d. scrisa, verbala
2. Gesturile Tnsotesc cuvintele
a. in scris
b. In exprimarea orala
c. non-verbal
d. in orice situatie
3. Cele trei elemente importante implicate in procesul de comunicare sunt:
a. emitatorul, receptorul, mijlocul de comunicare
b. emitatorul, receptorul, mesajul
c. mesajul, receptorul, limbajul de comunicare
d. mesajul, mijlocul de comunicare, limbajul de comunicare
4. Participarea la discutii:
a. implica mentinerea propriilor idei
b. implica respectarea opiniilor tuturor participantilor la discutie
C. reprezinta o calitate de bun interlocutor
d. implica multa rabdare
5. Un grup este format din minim:
a. 2 membri
b. 5 membri
c. 3 membri
d. nu conteaza
6. In cadrul unei echipe se promoveaza:
a. ordinea si disciplina
b. rolurile organizatorice
c. rolurile dominante
d. ideile liderului
7. Conflictele se rezolva:
a. cu tact si diplomatie
b. cu ajutorul sefului
C. sau se ignora
d. prin ridicarea tonului
8. Sfaturi pentru evitarea conflictelor:
a. maguliti interlocutorii
b. folositi orice argumente chiar daca nu exista
C. nu ridicati tonul, fiti sinceri
d. plecati din zona conflictului
9. Munca 1n echipa presupune:
a. colaborarea mai multor persoane pentru a atinge un scop profesional comun
b. convingerea celorlalti ca nu pot lucra bine decat impreuna
c. un efort multiplu al unei singure persoane
d.multa rabdare
10. Pentru o buna comunicare in cadrul echipei:
a. este important ca fiecare membru sa-si cunoasca pozitia in organigrama si cum sa

226



Operator introducere, validare si prelucrare date

comunice ierarhic
b. trebuie sa fii un bun orator
C. trebuie sa simti ca ai mereu ceva de spus
d. trebuie sa fii un bun ascultator

Raspunsuri corecte: lc, 2¢, 3b, 4b, 5c, 6b, 7a, 8c, 9a, 10a
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CAPITOLUL 9
SANATATEA, SECURITATEA iN MUNCA SI PROTECTIA MEDIULUI

9.1 Introducere

In cadrul oricérei organizatii, angajatii au obligatia de a cunoaste, de respecta si aplica normele
de igiend, normele de securitatea muncii $i cele de prevenire §i stingere a incendiilor, normele de
protejarea mediului.

Obiectivele capitolului

La sfarsitul acestui capitol, cursantii vor sti cum:
e i se protejeze pentru a-si mentine starea personald de sanatate optima;
sa prezinte regulile de respectat in lucrul cu aparate electrice;
sd prezinte regulamentul de ordine interioara;
sa prezinte masurile de evacuare 1n situatii de urgenta si sa descrie procedurile specific;
sa prezinte regulile de protectie a mediului.

9.2 Igiena si starea de sanitate personala

Igiena personala este mentinutd conform normelor igienico-sanitare in vigoare §i a
regulamentelor interne.
Controlul starii de sanatate este efectuat periodic, conform graficului stabilit.
Angajatorul se va asigura de integritatea stdrii de sanatate a angajatului. Angajatii au obligatia de a
efectua periodic controlul starii de sdnatate.

Eventualele cazuri de boald se vor raporta cu promptitudine persoanelor abilitate in vederea
asigurdrii continuitatii activitatii echipei.
Regulamente interne: Regulamentul de ordine interioara, regulamentul de functionare a institutiei,
fisa postului.
Boli transmisibile: hepatita, tuberculoza, boli virotice, boli de piele etc.
Controlul medical periodic: trimestrial, semestrial, anual, in functie de parametrii controlati.
Igienizarea spatiilor de lucru se va realiza in conformitate cu prevederile legislative Tn vigoare.

9.3 Aplicarea normelor de securitate in munca si in situatiile de urgenta
Angajatul are obligatia de a cunoaste principalele actiuni ce trebuie luate in vederea respectarii
acestor norme:

e Utilizarea echipamentului din dotare in limitele admise si in conformitate cu recomandarile
din specificatiile tehnice;

e Evitarea utilizarii echipamentului din dotare sub influenta bauturilor alcoolice, substantelor
stupefiante sau sub influenta unor boli ce pot afecta viteza de raspuns, reflexele sau controlul
asupra utilajului;

e Utilizarea corespunzatoare a echipamentelor de protectie, evitind totodata utilizarea excesiva
sau uzura acestora si respectand instructiunile de utilizare;

e Intretinerea in bune conditii a echipamentelor de protectie;
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Cunoasterea semnelor de avertizare i respectarea acestora, in conformitate cu normele interne
si normele de tehnica securitatii muncii;

Evitarea utilizarii substantelor lichide in preajma instalatiilor electrice sau a surselor de
caldura / foc in preajma utilajelor / masinilor care functioneaza pe baza de combustibili
(substante inflamabile).

Regulile de bazd in securitatea ocupationald constau in respectarea/aplicarea principiilor

generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, eliminarea factorilor de risc si accidentare,
protectia sandtatii si securitatea lucratorilor, informarea, consultarea si instruirea angajatilor si a
reprezentantilor lor, participarea echilibrata potrivit legii. Ele se aplicd in toate sectoarele de activitate
publice si private atat angajatilor si reprezentantilor acestora cat si angajatorilor.

9.3.1 Norme SSM

Obligatia de a asigura securitatea si sandtatea lucratorilor in vederea prevenirii accidentelor de

munca si a bolilor profesionale 1i revine angajatorului, care trebuie:

sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in

vvvvvv

vvvvvv

prevenire si de protectie stabilit;

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii §i instruirii lucritorilor, cum
ar fi afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea Tn munca;

sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii In munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de muncé, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare,

sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazad sa o execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii,

sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;

sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucrdtorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

sa asigure echipamente individuale de protectie noi, si/sau sa le inlocuiasca cu unele noi n
cazul degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie;

sa asigure alimentatie de protectie iIn mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori persoanelor
care lucreaza in conditii de munca ce impun acest lucru si se stabileste prin contractul colectiv
de munca si/sau contractul individual de munca;

sa asigure in mod obligatoriu si gratuit materiale igienico-sanitare.

Pe langéd aceasta el trebuie:

sa previna si sa evite riscurile profesionale;
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e sirealizeze o evaluare a riscurilor care nu pot fi evitate, inclusiv pentru acele grupuri sensibile
la riscuri specifice (femeile gravide, lehuzele sau femeile care alapteaza, tinerii, precum si
persoanele cu dizabilitati);

¢ sdinformeze si sa instruiasca lucratorii cu privire la angajare, la schimbarea locului de munca
sau la transfer, la introducerea oricarei noi tehnologii, proceduri de lucru, sau echipament de
munca, precum si la riscurile si masurile de prevenire si protectie ce se impun pentru sdnitatea
si securitatea muncii;

e si adopte masuri de protectie colectiva prioritar masurilor de protectie individuald;

e 53 adapteze munca la om 1n proiectarea posturilor de muncd, a metodelor de munca si
productie, a alegerii echipamentelor de munca;

e sa asigure cadrul organizatoric si a mijloacele necesare securitatii si sdnatatii Tn munca;

e i asigure Tmbunatatirea nivelului securitafii si protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie
integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate nivelurile
ierarhice;

e sdia in considerare capacitatile lucratorului in privinta securitatii si sanatatii in munca si sa
permita accesul in zonele cu risc ridicat si specific numai acelor lucratori care si-au insusit
instructiunile adecvate.

Desfasurarea activitatii lucratorilor din mai multe intreprinderi/unitati intr-un singur loc de
munca duce la obligativitatea angajatorilor de a coopera in implementarea prevederilor privind
securitatea, sanatatea si igiena in muncd. Acestea nu trebuie sd presupund n nicio situatie obligatii
financiare pentru lucratori.

Angajatorul desemneaza unul sau mai multi lucrétori care sa coordoneze activitatile de protectie
si de prevenire a riscurilor profesionale. Acestia trebuie sa dispuna de timpul necesar indeplinirii
acestor saricini si sd nu fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie. De asemenea, trebuie
sd aiba capacitatea necesara si sd dispund de mijloacele adecvate. Instruirea lor, trebuie sd se realizeze
in timpul programului de lucru si sa nu poate fi realizatd pe cheltuiala lucratorilor sau a
reprezentantilor acestora.

Lucratorii si reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii si
sanatatii au dreptul sd facd propuneri si sa ia parte in mod echilibrat la luarea madsurilor
corespunzatoare in scopul diminuarii riscurilor pentru lucratori. Acestia au dreptul de asemenea sa
apeleze la autoritatile competente, in cazul in care considera ca masurile adoptate si mijloacele
utilizate de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea securitatii si sdnatatii In munca.

Angajatorul microintreprinderilor si intreprinderilor mici isi poate asuma atributiile din
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

In cazul unui eveniment (accident care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs
n timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data
dispdruta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane
angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boalda profesionald sau legatd de
profesiune), angajatorul trebuie sd declare imediat, dupa cum urmeaza:

a) inspectoratelor teritoriale de munca, toate evenimentele asa cum sunt definite la art. 5 lit. f);

b) asiguratorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si
boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, evenimentele urmate de incapacitate
temporara de munca, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora;

c¢) organelor de urmarire penald, dupa caz.

Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum urmeaza:
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a) de catre angajator, pentru cele care au produs incapacitate temporara de munca;

b) de catre inspectoratele teritoriale de munca pentru cele care au produs invaliditate evidenta
sau confirmata, deces, accidente colective, incidente periculoase, celor care au produs incapacitate
temporara de munca lucratorilor la angajatorii persoane fizice, precum si 1n situatiile cu persoane date
disparute;

¢) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de unele evenimente
deosebite, precum avariile sau exploziile;

Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna intr-un proces-verbal; in caz de deces al
persoanei accidentate, institutia medico-legald competenta este obligatd sa inainteze inspectoratului
teritorial de munca, in termen de 7 zile de la data decesului, 0 copie a raportului de constatare medico-
legala.

Se considera accident de munca vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta
profesionald, care are loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu
si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori
deces. Astfel, se considera accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizita in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea
angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes public, inclusiv
in cadrul unor activitai culturale, sportive, in fard sau in afara granitelor tarii, in timpul si din cauza
Tndeplinirii acestor sarcini;

c) accidentul survenit in cadrul activitatilor cultural-sportive organizate, in timpul si din cauza
indeplinirii acestor activitati;

d) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru salvarea de vieti omenesti;

e) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public si privat;

f) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca se produce la
sediul persoanei juridice sau la adresa persoanei fizice, in calitate de angajator, ori in alt loc de munca
organizat de acestia, in timpul programului de muncd, si nu se datoreaza culpei exclusive a
accidentatului;

g) accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la domiciliul
lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

h) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la locul de munca sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea unei sarcini
de munca;

1) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa persoanei
fizice la care este Incadratd victima, ori de la orice alt loc de munca organizat de acestea, la o alta
persoana juridica sau fizica, pentru indeplinirea sarcinilor de munca, pe durata normala de deplasare;

J) accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua sau preda uneltele
de lucru, locul de muncd, utilajul ori materialele, dacad schimbd imbracamintea personald,
echipamentul individual de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de angajator, daca se
afla in baie ori 1n spalator sau daca se deplasa de la locul de munca la iesirea din intreprindere sau
unitate si invers;

k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in spatii organizate
de angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste locuri,
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I) accidentul suferit de lucratori ai angajatorilor romani sau de persoane fizice romane, delegati
pentru Indeplinirea Indatoririlor de serviciu in afara granitelor tarii, pe durata si traseul prevazute in
documentul de deplasare;

m) accidentul suferit de personalul roman care efectueaza lucrari si servicii pe teritoriul altor
tari, In baza unor contracte, conventii sau in alte conditii prevazute de lege, incheiate de persoane
juridice romane cu parteneri straini, in timpul si din cauza indeplinirii indatoririlor de serviciu;

n) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare a
pregatirii profesionale, in timpul si din cauza efectudrii activitatilor aferente stagiului de practica;

0) accidentul determinat de fenomene sau calamitati naturale, cum ar fi furtuna, viscol,
cutremur, inundatie, alunecdri de teren, trasnet (electrocutare), dacd victima se afla in timpul
procesului de munca sau in Indeplinirea indatoririlor de serviciu,

p) disparitia unei persoane, in conditiile unui accident de munca si in imprejurdri care
indreptatesc presupunerea decesului acesteia;

q) accidentul suferit de o persoana aflatd in Indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare a
unei agresiuni.

Accidentele se clasifica, in raport cu urmarile produse si cu numarul persoanelor accidentate,

a) accidente care produc incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

c) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane in acelasi timp si din aceeasi
cauza.

Boala profesionald reprezinta afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii
sau profesii, cauzatda de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca.
Afectiunile suferite de elevi si studenti in timpul efectudrii instruirii practice, se considera boli
profesionale. Medicii din cadrul autoritatilor de sandtate publicd teritorialda si a municipiului
Bucuresti, sunt cei care trebuie sd declare bolile profesionale, pe baza procesului verbal de cercetare.

Intoxicatia acutd profesionald se declard, se cerceteaza si se Inregistreaza atdt ca boala
profesionald, cat si ca accident de munca. Victimele, accidentelor de munca sau bolilor profesionale,
sunt despagubite de catre angajatori, care potrivit legii profesionale raspund patrimonial, in mdsura
in care daunele nu sunt acoperite integral prin prestatiile asigurarilor sociale de stat.

Lucrétorii au obligatia de a-si desfasura activitatea conform instruirii si instructiunilor primite
din partea angajatorului pentru a preveni si a evita accidentarea sau imbolndvirea profesionala. Pentru
aceasta ei trebuie:

e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

e sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive;

e sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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e sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

vvvvv

munca si masurile de aplicare a acestora.

La instalarea, exploatarea, intretinerea si repararea utilajelor vor fi repartizati salariati calificati,
autorizati si instruiti In acest scop, care vor respecta indicatiile furnizorului, privind regimul de
functionare a masinii, caracteristicile si parametrii tehnici si functionali ai acesteia, precum si
instructiunile de protectie a muncii mentionate in cartea tehnicd a utilajului. La locul de munca vor fi
afisate instructiunile proprii de lucru aferente fiecarui utilaj in parte.
In cazul aparitiei oricaror defectiuni in functionare sau la constatarea unor fisuri, pori, coroziuni
etc. utilajul va fi scos de sub tensiune si va fi anuntat conducatorul locului de munca. Se interzice
exploatarea utilajelor daca aparatura de masura, control si automatizare aferenta nu se afla in stare de
functionare si nu a fost verificata la termenele scadente, daca ofera indicatii eronate sau au sigiliul
rupt.
9.4 Normele generale de prevenire si stingere a incendiilor
In acest sens trebuie sa se aiba in vedere instruirea salariatilor, astfel incat, acestia sa poata
actiona eficient pentru a preveni si stinge incendiile pana la venirea pompierilor, sa evacueze in
siguranta persoanele si bunurile materiale, sd poata indeparta efectele distructive ale incendiilor,
exploziilor sau accidentelor tehnice.
O buna organizare la locul de muncd pentru apararea Tmpotriva incendiilor §i prevenirea
acestora consta in:
e luarea in evidentd a materialelor (tipurile de stingatoare si modul lor de utilizare in functie de
originea incendiului, galeti, lopeti, lada cu nisip, paturi) si dotérilor tehnologice care prezinta
pericol de incendiu, a surselor posibile de aprindere ce pot aparea si a mijloacelor care le pot
genera, precum si prin stabilirea si aplicarea masurilor specifice de prevenire a incendiilor;
e organizarea interventiei de stingere a incendiilor;
e afisarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor;
e organizarea salvarii utilizatorilor si a evacudrii bunurilor, prin intocmirea si
afisarea planurilor de protectie specifice si prin mentinerea conditiilor de evacuare pe
traseele stabilite;

e elaborarea documentelor specifice de instruire la locul de munca, desfasurarea
propriu-zisa si verificarea efectuarii acesteia;

e marcarea pericolului de incendiu prin montarea indicatoarelor de securitate sau a
altor inscriptii ori mijloace de atentionare si a traseelor de evacuare.

Concret:

e Tnainte de inceperea lucrului, se va verifica daca atmosfera nu este incarcata cu
gaze inflamabile sau toxice, provenite de la instalatia de gaze defecta sau de la vasele cu reactivi;

e laterminarea lucrului se va verifica daca sunt inchise instalatiile de gaze si
robinetele de apa, becurile de gaze, lampile de spirt, incalzitoarele electrice, flacoanele, borcanele cu
reactivi sau substante volatile, daca este stinsa lumina, daca ventilatia e in functiune;

¢ lichidele inflamabile si volatile vor fi folosite cu mare atentie, nu se vor tine in
cantitati mari, nu se vor pastra in vase deschise, se va evita varsarea lor si nu se vor utiliza in
apropierea focului;

e 1n incdperi, laboratoare, ateliere, etc. , este interzis sa se spele pardoselile cu
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benzina, petrol lampant sau alte produse volatile si inflamabile, sa se tina carpe, prosoape, halate
Tmbibate cu produse volatile;
e cste interzis sa se usuce obiecte sau sa se lucreze cu produse volatile pe

conductele sau radiatoarele caloriferului, sa se lase nesterse produsele petroliere raspandite pe mese
sau pardoseald, sa se faca curatenie in timp ce becurile cu gaz sunt aprinse;
e 1n cazul in care se varsa o cantitate oarecare de lichid inflamabil, atunci se sting

imediat toate becurile de gaz, lampile de spirt, incalzitoarele electrice, nu se aprinde si nu stinge
lumina, se inchid usile si se deschid ferestrele, lichidul varsat se absoarbe cu un burete si se toarna
intr-un vas din care apoi se va turna ntr-o sticla ce se poate inchide ermetic, se intrerupe aerisirea
numai dupa indepartarea completa a lichidului varsat; daca ceva ia foc si nu se poate stinge, se va
evacua si securiza zona, se vor folosi extinctoarele si se vor chema pompierii,

e unitatea trebuie sa fie dotatd cu un post de prim ajutor dotat cu truse sanitare cu

materiale si medicamente de prima urgenta pe care agentul de curatenie cladiri si mijloace de transport
le cunoaste din instructajul de protectia muncii facut regulat de responsabilul cu protectia muncii sau
de responsabilul locului de munca respectiv.

Normele de prevenire si stingere a incendiilor reprezinta ansamblul integrat de activitati
specifice, masuri si sarcini organizatorice, tehnice, operative, cu caracter umanitar si de informare
publica, planificate, organizate si realizate potrivit legii, in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de
producere a incendiilor si asigurdrii interventiei operative pentru limitarea si stingerea incendiilor, in
vederea evacudrii, salvarii si protectiei persoanelor periclitate, protejarii bunurilor si mediului
Tmpotriva efectelor de urgenta determinate de incendii.

Prin incendiu se intelege o ardere autointretinuta, care se desfagoara fara control in timp si spatiu, si
care produce pierderi de vieti omenesti si/sau pagube materiale si care necesitd o interventie
organizata in scopul Intreruperii procesului de ardere. Persoana care observa un incendiu are obligatia
sd anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, primarul sau politia si sd ia masuri, dupa posibilitatile
sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

Persoanele fizice si juridice care detin, cu orice titlu, terenuri, constructii, instalatii tehnologice
sau mijloace de transport au urmatoarele obligatii:
a) sa permitd neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acordd ajutor;
b) sa permita neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor proprii pentru operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile proprii ori ale altor
persoane;
c) sa accepte masurile stabilite de comandantul interventiei pentru degajarea terenurilor, demolarea
unei constructii sau a unei parti din constructie, tdierea/dezmembrarea mijloacelor de transport,
oprirea temporard a activitatilor sau evacuarea din zona periclitatd si sa acorde sprijin, cu forte si
mijloace proprii, pentru realizarea acestor masuri;
Salariatii au urmdtoarele obligatii:
a) sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiet,
dupa caz;
c¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu;
e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator sau cadrul tehnic specializat, care are atributii
in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;
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f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncad, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
Se interzice lasarea fara supraveghere a focului deschis.

Tn aer liber, principalul factor favorizant in propagarea focului il constituie vantul, prin directia
si viteza sa. Alti factori favorizanti in propagarea focului sunt: prezenta materialelor combustibile in
apropiere (ierburi, frunze, capite de fan sau resturi vegetale, constructii de lemn etc.) si configuratia
terenului care poate determina crearea curentilor de aer. Daca temperatura flacarii depaseste 700-800
grade Celsius, fenomenul principal implicat in propagarea focului il constituie radiatia termica a
flacarii. Alt mod de propagare a focului 1l constituie gazele degajate de ardere. Propagarea focului se
poate face si prin scanteie sau particule incandescente degajate de ardere si purtate de vant sau de
curentii de aer.

In conditiile fumatului, incendiul se datoreaza atat flicarii (chibrit, bricheti) utilizate pentru
aprinderea tigarii, pipei sau trabucului, cat si restului ce ramane la terminarea procesului de fumat.
Chibritul aprins si aruncat la intdmplare poate initia incendierea materialelor usor inflamabile, cum
sunt: paiele de grau (cand gradul de uscare este avansat si curentii de aer favorabili), resturi de hartie
si lichide inflamabile aflate in vase deschise sau imprastiate. Se interzice aprinderea unui chibrit sau
a unei brichete intr-o atmosfera potential exploziva si in incaperi inchise in care s-au produs scurgeri
de gaze, aprinderea amestecului gaz-aer fiind de regula, instantanee.

Reglementarea fumatului este obligatorie in cadrul fiecarui agent economic si se face prin
dispozitie scrisd data de persoana fizica cu atributii de conducere. Fumatul este interzis, de regula, in
toate locurile Tn care nu se admite folosirea focului deschis.

Locurile pentru fumat stabilite in exteriorul cladirilor vor fi amplasate la o distantd mai mare
de 40 m fata de locurile in care exista pericol de explozie (gaze si lichide combustibile, explozivi,
vapori inflamabili etc.), 10 m fata de locurile in care existd materiale solide, combustibile (lemn,
textile, hartie, carton asfalt, bitum) si 50 m fatd de culturile de cereale paioase in perioada coacerii $i
recoltarii sau de zonele Tmpadurite. La locurile stabilite pentru fumat se vor prevedea scrumiere, vase
cu apd, nisip sau padmant, gropi si se vor instala inscriptii “LOC PENTRU FUMAT”. Scrumierele si
vasele din interiorul cladirilor (coridoare, holuri etc) se amplaseaza astfel incat sa nu fie posibila
aprinderea materialelor combustibile din apropiere (draperii, perdele, jaluzele, etc.). Depunerea in
scrumiere, vase sau gropi a altor deseuri de materiale combustibile (hartie, carton, textile etc.) este
interzisa. Golirea scrumierelor si a vaselor in cosurile de hartie sau in alte locuri In care exista
materiale combustibile este interzisa. Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau chibrituri
aprinse este interzisa. Se recomanda sa se evite fumatul, in perioadele de relaxare sau de odihna, in
paturi, pe canapele, fotolii etc.

Incalzirea incdperilor se va face prin sistemul de incalzire central, prin sobe de acumulare de
caldura (de zid sau teracota), respectdndu-se cu strictete prescriptiunile de constructie si exploatare
prevazute in acest normativ. Se interzice incalzirea cu sobe metalice, radiatoare, resouri si orice
aparate producitoare de energie calorica si care prezinta pericol de incendiu, in incaperile Tn care se
depoziteazd materiale combustibile. Deservirea si verificarea sistemelor de incdlzire centrala se va
face numai de personal calificat, cu respectarea normelor de exploatare.

9.4.1 Primul ajutor in accidentele de munca

Primul ajutor in accidentele de munca reprezinta un complex de masuri de urgenta care se aplica
inaintea interventiei cadrelor medicale de specialitate. Organizarea primului ajutor are o importanta
deosebita pentru salvarea accidentatilor si pentru minimizarea efectelor accidentului. O conditie
obligatorie este crearea unui climat disciplinat pentru combaterea panicii i a aglomeratiei din jurul
accidentatului. Concomitent cu acordarea primului ajutor, se vor lua masuri pentru apelarea celei mai
apropiate unitati medicale sau a ambulantei (112).

e Daci se aprind hainele, accidentatul nu trebuie ldsat sa fuga, ci s stea sa i se stinga
imbracamintea prin invelirea Intr-o patura, palton, etc.;
e Mainile, dupa ce au fost spélate cu benzina sau alte produse inflamabile, trebuie
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sa fie spalate cu apa, sapun si sterse cu un prosop. E interzis a se usca mainile la foc dupa ce au fost
spalate cu produse petroliere;

e Aparatele care radiaza multa caldura, precum si aparatele electrice de incalzit
trebuie izolate cu placi de azbociment si agezate la distantd de substantele inflamabile;

e Daca se aprind conductoarele retelei electrice, se intrerupe mai intai curentul de la
comutator sau tablou si se procedeaza la stingerea incendiului.

Totodata, ca si masuri secundare pentru respectarea SSM si SU, angajatul are obligatia:

e De a participa la instructajul de protectia muncii;

e De a-si Insusi si aplica masurile de prim ajutor;

e De a identifica pericolele pe durata destasurarii activitatii si de a le raporta
persoanei corespunzatoare, conform procedurii locului de munca;

e De a verifica periodic starea echipamentelor si a instrumentarului de protectie
Raportand acest lucru persoanei corespunzatoare, conform procedurilor stabilite;

e Dec a semnala, daci este cazul, accidentul aparut si de a contacta imediat
personalul si serviciile de urgenta;

e De aintelege corect si de a aplica masurile de urgenta si evacuare;

e De a acorda primul ajutor in conformitate cu procedurile de la locul de munca.
9.4.2 Calitatea mediului si standardele ISO 14001

Prin calitatea mediului se intelege starea acestuia la un moment dat.

Cunoasterea calitatii mediului este importantd pentru asigurarea conditiilor de viata ale
oamenilor, animalelor si plantelor si pentru mentinerea stérii lor de sanatate. Uneori se urmareste si
calitatea estetica a mediului si calitatea sistemelor teritoriale (nivel de organizare, indicatori privind
starea de sandtate a populatiei).

Organizatiile sunt preocupate din ce in ce mai mult sd atinga si s demonstreze performantele
de mediu, controland influenta propriilor activitati, produse sau servicii asupra mediului inconjurator.
Aceste aspecte se inscriu in contextul legislatiei din ce Tn ce mai stricte, al dezvoltarii politicilor
economice §i a altor masuri destinate sd incurajeze protectia mediului Inconjurdtor, a cresterii
preocuparii intreprinderilor privind problemele legate de mediu, inclusiv cele legate de dezvoltarea
durabila.

Managementul mediului are drept scop utilizarea responsabild a resurselor naturale, economice
si umane, astfel Tncat mediul sa fie protejat [http://www.is014000-is014001-environmental-
management.com].

Aparitia standardelor internationale ISO 14000 a dus la transformarea managementului
mediului de la o cerinta locala la una globala. Performanta de mediu a organizatiilor din intreaga lume
va fi comparatd cu prevederile standardelor 14000 si abilitatea companiilor de a satisface aceste
standarde va afecta chiar si acceptarea produselor si serviciilor oferite pe piata.

Organizatiile, indiferent de domeniul de activitate in care actioneazd, sunt din ce in ce mai
interesate sa demonstreze o conduitd cu impact negativ redus asupra mediului inconjurdtor si
monitorizeaza constant performanta ecologica, efectueazd un numadr crescut de auditdri pentru a
aprecia progresul realizat in acest demers. Standardele Managementului Mediului constituie un etalon
dupa care organizatiile si companiile 1si pot masura performanta in ceea ce priveste relatia cu mediul
inconjurator. Aceste standarde furnizeaza un proces structurat care face posibila introducerea unui
Sistem al Managementului Mediului viabil.
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Sistemul managementului mediului este un mecanism care se adreseaza unor teme ecologice
majore prin alocarea de resurse, desemnarea responsabilitatilor, si o evaluare continua a practicilor,
procedurilor si proceselor, care sunt organizate intr-un mod sistematic.  Sistemul managementului
de mediu se distinge ca un instrument puternic care permite organizatiei sa realizeze si sa controleze
nivelul performantei ecologice stabilite.

Seria de standarde ISO 14000 a fost dezvoltatda de Organizatia Internationala pentru
Standardizare in scopul de a stabili cerintele primare pentru Sistemele de Management de Mediu. ISO
14001 a fost finalizat in septembrie 1996 si este acum implementat de companii pretutindeni n lume.

Avantajele implementarii Sistemului de management al mediului - ISO 14001:

e Tmbunatatirea imaginii organizatiei in fata autoritatilor legale, a clientilor si a organizatiilor
publice;

e asigurarea unor costuri reduse pentru gestionarea deseurilor;

e identificarea activitatilor cu aspecte semnificative de mediu si tinerea acestora sub control;

e marirea Increderii clientilor in onestitatea companiei si in preocuparea acesteia fata de
protejarea mediului;

e incadrarea activitdtilor organizatiei in reglementarile nationale si internationale privind
protectia mediului;

¢ identificarea modalitatilor de reducere a pierderilor;

e minimalizarea riscurilor;

e sistematizarea tuturor activitatilor de mediu relevante care duce la reducerea riscurilor de
mediu;

e reducerea consumului de energie, a consumului de apa, materii prime, in general al tuturor
resurselor si implicit a costurilor;

e limitarea incidentelor ce implicd responsabilitatea juridicd a organizatiei;

e simplificarea demersurilor de obtinere a acordurilor si autorizatiilor de mediu;

e posibilitatea de a accesa noi piete unde certificarea de mediu este obligatorie;

e prevenirea accidentelor.

9.4.3 Poluarea mediului inconjuritor
Poluarea reprezinta aparitia unor factori perturbatori in mediu, care pot provoca dezechilibre
ecologice. Factorii se numesc poluanti. Acestia pot fi naturali si antropici. Poluanti naturali: eruptii
vulcanice, cutremure, praf cosmic, meteoriti, inundatii, alunecdri de teren, emisii de gaze din
interiorul solului, precipitatii abundente, viteza vantului etc.
Poluanti antropici: provin din industrie, transporturi, activitafi menajere.
Poluarea poate fi de mai multe tipuri:
e dupa provenienta: naturala si antropica.
e dupa natura poluantilor: fizica (electromagnetica, termica, radioactiva), chimica, biologica
(animale, insecte, microbi etc.) si estetica.

Dupa starea fizica a poluantului: cu substante gazoase, cu substante lichide, cu substante solide.
Prevenirea si reducerea poluarii necesita cheltuieli pentru diminuarea acesteia la sursele generatoare
de poluare si totodata pentru combaterea efectelor negative produse [Albu, 2005].

Reducerea poluarii la sursele generatoare (industrie, transporturi, agricultura, turism, consumul
casnic) Tnseamna i economie de resurse materiale si de energie. Reducerea se face diferit, in functie
de sursa generatoare de poluare.
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De exemplu: pentru industrie se recomanda utilizarea de “tehnologii verzi”, pentru transporturi se
propun imbunatatiri constructive ale motoarelor, utilizarea de catalizatori, cresterea calitatii benzinei
si motorinei, pentru agricultura se recomanda utilizarea ingradsdmintelor naturale, reducerea utilizarii
pesticidelor, masuri de combatere a eroziunii solurilor sau impaduriri, pentru domeniul turismului
forme “alternative” de turism cu un impact negativ redus asupra mediului in scopul asigurarii
dezvoltarii turistice durabile.

Pentru localitatile urbane, reducerea poluarii se poate face prin utilizarea surselor energetice

alternative (energie solard), prin existenta unor statii de epurare a apelor corespunzatoare nivelului de
dezvoltare si prin gestionarea corespunzatoare a deseurilor solide.
Conform legii, cetdtenii Romaniei au urmatoarele drepturi: dreptul la viata, la un mediu inconjurator
sanatos, accesul la informatii, dreptul la despagubiri pentru prejudicii, inclusiv de mediu, dreptul de
a sesiza autoritatile privind incdlcarea principiilor de protectie a mediului, dreptul de a beneficia de
facilitati legale pentru activitati care protejeaza mediul.

9.4.4 Protectia mediului inconjurator si managementul deseurilor
Ecologia provine din cuvintele grecesti: oikos — casa, gospodarie si logos—stiintd; initial definea
"stiinta studierii habitatului".
Ecologia este stiinta care se ocupa cu studiul interactiunii dintre organisme si mediul lor de viata.
Termenul de ecologie ca stiinta a fost introdus de catre biologul german Ernst Haeckel (1834-1919)
in 1866 si a cunoscut o dezvoltare continua.
Pe masura ce fenomenul de poluare a devenit o gravd amenintare pentru sdnatatea si viitorul
Terrei, ecologia — ca stiinta a devenit actuala.
Este eronata echivalenta intre ecologie si protectia mediului, deoarece ecologia este o stiintd iar
protectia mediului reprezinta actiunea organizata de stat sau de o institutie nationala ori internationala,
n scopul pastrarii echilibrului ecologic, mentinerii i ameliorarii calitatii factorilor naturali, asigurarii
unor conditii de viata si de munca tot mai bune.
Protectia mediului Tnconjurator presupune urmatoarele obiective:
e cvitarea poludrii mediului;
e conservarea naturii si evitarea dezechilibrelor;
e reconstructia ecologicad a mediului;
e gospodarirea rationald a resurselor.

9.4.5 Managementul deseurilor

Managementul (gestionarea) deseurilor cuprinde toate activitdtile de colectare, transport,
tratare, recuperare si eliminare a deseurilor.
Organizarea activitatii de gestionare a deseurilor de productie este obligatia generatorului. Planul
National de Gestionare a Deseurilor stabileste obiectivele strategice pe care trebuie sa le indeplineasca
Romania, precum si masurile necesare in urmatorii 20 de ani, in domeniul gestionarii deseurilor.

Obiective specifice
e Stabilirea obiectivelor si tintelor generale pentru gestionarea deseurilor;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor specifice privind gestionarea anumitor fluxuri de deseuri;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor generale pentru gestionarea deseurilor periculoase;
e Stabilirea obiectivelor si tintelor pentru gestionarea anumitor tipuri de deseuri periculoase.
Principii de baza
238



Operator introducere, validare si prelucrare date

1. Principiul protectiei resurselor primare - stabileste necesitatea de a minimiza si eficientiza utilizarea
resurselor primare, in special a celor neregenerabile.

2. Principiul masurilor preliminare, corelat cu principiul utilizarii BATNEEC (“Cele mai bune tehnici
disponibile care nu presupun costuri excesive”).

3. Principiul prevenirii stabileste ierarhizarea activitatilor de gestionare a deseurilor, in ordinea
descrescatoare a importangei.

4. Principiul poluator plateste, corelat cu principiul responsabilitatii producatorului si cel al
responsabilitatii utilizatorului.

5. Principiul substitutiei stabileste necesitatea inlocuirii materiilor prime periculoase cu materii prime
nepericuloase.

6. Principiul proximitatii, corelat cu principiul autonomiei stabileste ca deseurile trebuie sa fie tratate
si eliminate pe cat posibil pe teritoriul national.

7. Principiul subsidiaritatii stabileste acordarea competentelor.

8. Principiul integrarii stabileste ca activitatile de gestionare a deseurilor fac parte integrantd din
activitatile social-economice care le genereaza.

Sursa: Planul National de Gestionare a Deseurilor

9.4.6 Recuperarea, reciclarea si refolosirea materialelor

Recuperarea si reintroducerea in circuitul economic a resurselor materiale este benefica atat
pentru protejarea materiilor prime, cat si pentru mediul natural. Incepand cu cea de-a doua jumitate
a secolului nostru, multe tari au inceput sa adopte o serie de masuri care sa Incurajeze reducerea
cantitatii de deseuri produse. Aceste masuri au la baza o serie intreagd de optiuni care sa vizeze fie
reducerea consumurilor, fie reutilizarea, reciclarea, incinerarea sau depozitarea tipurilor de deseuri
care se preteaza la aceste tratamente. Satisfacerea necesitatilor si supravietuirea generatiilor umane
prezente si viitoare, dar $1 mentinerea vietii pe pamant, sunt posibile numai cu conditia reducerii
impactului distructiv al omului asupra naturii. Intre dezvoltarea societatii omenesti si protectia
mediului este o contradictie care devine din ce in ce mai accentuata. Dezvoltarea societatii umane nu
se poate opri, dar nici deteriorarea mediului nu poate continua in ritmul actual. Societatea actuala
produce cantitdti enorme de reziduuri, de tot felul. Astazi, bunurile moderne sunt produse astfel incat
repararea sau reutilizarea lor sd fie profitabila. Cantitati mari de ambalaje, unele absolut necesare
pentru igiena produselor, altele cu scop publicitar, reprezintd un procent ridicat din categoria
deseurilor menajere. Majoritatea acestor ambalaje sunt de plastic, material ce nu este biodegradabil.
Materialele industriale sunt deosebit de periculoase pentru mediul inconjurator. Ajunse in natura, ele
pot cauza mari pagube zonelor in care se afla. Refolosirea materialelor nu este o actiune simpla
deoarece depinde de posibilitatea de a le aduna si de a le sorta, cat si de utilizarea lor ca materie prima
in industrie. Reciclarea reprezintd unul dintre cele mai bune mijloace de prevenire a poludrii, de
conservare a materiei prime. Prin reciclare, aproape toate materialele folosite la obtinerea unui produs
sunt redate in folosintd prin reprelucrarea sau reutilizarea lor. Economia de energie este importanta
deoarece producerea ei provoaca multe daune mediului inconjurator. Printre aceste daune amintim
exploatarea combustibililor fosili, producerea de gaze care provoaca poluarea aerului, ploile acide si
efectul de sera.
Reciclarea este un proces care poate crea locuri de munca.
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9.4.7 Reciclarea materialelor din ambalaje dupa utilizare

Existd numeroase tipuri de masuri menite sd imbunatateasca posibilitatile de reciclare.
Proiectantii de ambalaje trebuie sa fie preocupati sa conceapa ambalaje din care, ulterior, sa poata fi
separate cu usurintd materialele componente. Producatorii/importatorii pot sa aplice pe ambalajele
lor un sistem corespunzator de marcaj si identificare. Utilizarea marcajelor este inca facultativa.
Reglementarile privind acest tip de marcaje (simboluri) nu sunt incd uniformizate.
Cateva exemple de simboluri:

@) () L5 AN ED ON O5| O

simbol reciclare | reciclare | reciclare reciclare recilare reciclare |reciclare
reciclare | aluminiu carton sticla metal PET PVC plastic
STIATI CA...?
Cei3R
Redu
Reutilizeaza l Recicleaza

- Gary Dean Anderson a conceput
simbolul reciclarii in anul 19707

- in jurul anului 200 i.e.n. chinezii au
folosit navoade vechi din care au
obtinut prima hartie reciclata?

- prima groapa de gunoi municipala
a fost construita in Atena in anul
400i.e.n.?
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9.5 Test de autoevaluare a cunostintelor

1. Durata normala a zilei de lucru este:

a. cel mult 12 ore

b. 8 ore

c. cel mult 8 ore

d. cel mult 10 ore
2. Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea i sanatatea lucratorilor:

a. in toate aspectele legate de munca

b. In anumite aspecte legate de munca

c. in nici un aspect legat de munca

d. nu este obligat
3. Care este rolul echipamentelor de protectie?

a. de protectie a lucratorului si de protectie sanitard a alimentului

b. de protectie a clientului

c. de protectie sanitara a legumelor si fructelor

d. de protectie a alimentelor
4. Masurile privind securitatea, sdnatatea si igiena Tn munca:si igiena In munca:

a. pot sa determine obligatii financiare pentru angajati

b. nu pot sa determine, in nici un caz, obligatii financiare pentru angajati

c. pot sa determine, In anumite situatii, obligatii financiare pentru angajati

d. fiecare angajat este rdspunzator de ceea ce i1 se Intampla la locul de munca
5. Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun acordarea acestora
se stabilesc prin:

a.contractul colectiv de munca

b. contractul colectiv de munca si / sau contractul individual de munca

c. hotdrare de Guvern

d. in functie de angajator
6. Ce obiective presupune protectia mediului inconjurator?

a. evitarea poluarii mediului

b. eliminarea deseurilor

c. evitarea poluarii mediului inconjurdtor, conservarea naturii si evitarea dezechilibrelor,
reconstructia ecologica a mediului i gospodarirea rationala a resurselor

d. prevenirea accidentelor
7. Prin accident de munca se intelege:

a. vatamarea violentd a organismului precum s§i intoxicarea acuta profesionald, in timpul
procesului de munca sau in indeplinirea sarcinilor de serviciu, care provoaca incapacitate temporara
de munca de cel mult 3 zile, invaliditate sau deces

b. accident suferit pe drumul de la serviciu cétre casa indiferent de momentul producerii lui

c. accident suferit in perioada concediului de odihna

d. raspuns corect a si b.

8. Obligativitatea angajatorului de a aplica normele SSM este pentru a asigura:

a. o conduitd morala la locul de munca

b. prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale

c. un mediu de lucru s@natos

d. prevenirea bolilor profesionale
9. Nerespectarea normelor cu privire la stingerea incendiilor se sanctioneaza:

a. cu amenda contraventionala

b. cu inchisoare sau amenda penala

c. cu desfacerea contractului de munca

d. cu 50% din salariu
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10. Ce activitdti sunt cuprinse in managementul deseurilor?
a. colectarea, transportarea, tratarea, recuperarea si eliminarea deseurilor
b. reciclarea materialelor
c. colectarea si transportarea deseurilor
d. niciuna din variantele enumerate anterior

Raspunsuri corecte: 1b, 2a, 3a, 4b, 5b, 6c¢, 7a, 8b, 9a, 10a.
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