Suport curs - “COMPETENTE INFORMATICE” CCI Valcea

1.APLICAREA PREVEDERILOR LEGALE REFERITOARE LA SECURITATEA SI
SANATATEA IN MUNCA SI iIN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Toate activitatile la care participa operatorul in mod direct sau indirect se fac cu respectarea
normelor de sanatate si securitate in munca; pe scurt le vom numi: NSSM.

Este bine de stiut ca referitor la acestea avem Legea Securitatii si Sanatatii in Munca 319/2006,
cu Normele Metodologice de aplicare, cu instructiuni proprii corespunzatoare fiecarei activitati
in parte cu HG. nr. 1146/2006 ,,Cerinte minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca” cu HG 300/2006 ,,Cerinte minime de
sanatate si securitate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale si de
protectie la locul de munca”.

Protectia muncii in Romania reprezinta un sistem unitar de masuri si reguli aplicabile tuturor
participantilor la procesul de munca, un ansamblu de masuri institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii,
integritatii corporale si sanatatii salariatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

Legea 319/2006 are ca scop instituirea de masuri privind promovarea imbunatirii securitatii si
sanatii in munca a lucratorilor. Prezenta lege stabileste principii generale, iar in ceea ce il
priveste pe angajat retinem:

“Fiecare muncitor sa isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidente sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca”.

In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor sus mentionate, operatorii au urmatoarele
obligatii:
sa utilizeze corect aparatura birotica;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprie, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;



sa comunice imediat conducatorului sau persoanelor desemnate orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate, sa o considere ca un pericol pentru sanatatea si securitatea lui precum
si a celor din jurul sau;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Toate informatiile pe linie de sanatate si securitate in munca angajatul le primeste la angajarea in
munca si conform legilor la locul de munca, conform prevederilor legale si de cate ori este
necesar astfel incat angajatul sa inteleaga si sa respecte atat normele de sanatate si securitate in
munca, protectia mediului, stingerea incendiilor, precum si a regulamentelor de ordine interioara
la unitatea unde isi desfasoara activitatea.

Evaluaorul de proiecte trebuie sa stie ca dupa efectuarea instructajului de protectie a muncii,
(semnarea procesului verbal de instruire pentru luare la cunostinta - atat la angajare, cat si la
locul de munca), este instruit si devine unicul responsabil.

Retineti ca operatorul:

isi insuseste cu seriozitate si constiinciozitate normele de sanatate si securitate in munca pe baza
informatiilor primite in cadrul instructajelor specifice, in corelatie cu specificul si particularitatile
locului de munca, avand in vedere toate aspectele relevante pentru desfasurarea activitatilor;

utilizeaza corect aparatura birotica, in scopul pentru care a fost primit, in corelatie cu specificul
locului de munca si riscurile potentiale, conform prevederilor producatorului si procedurii
specifice de la locul de munca;

aplica in mod disciplinat si responsabil prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in
munca, permanent, pe intreaga derulare a activitatilor, conform procedurilor specifice pe lucrarea
de executat, pentru asigurarea securitatii personale si a celorlalti participanti la procesul de
munca;

respecta cu responsabilitate prevederile legale referitoare la situatiile de urgenta conform
cerintelor formulate in instructaje, in corelatie cu specificul locurilor in care se desfasoara
activitatile si conform procedurilor interne specifice;

intervine in caz de accident cu luciditate si stapanire de sine, conform responsabilitatilor
precizate in planul de actiune in situatii de urgenta, prin modalitati adecvate situatiei concrete si
tipului de accident produs, conform procedurilor interne ale companiei, evitand agravarea
situatiei deja create si accidentarea altor persoane si acordand sprijin personalului abilitat, in
functie de solicitari.



2.APLICAREA NORMELOR DE PROTECTIE A MEDIULUI

Legea care reglementeaza securitatea si sanatatea in munca este Legea 319/2006, iar normele de
aplicare sunt prevazute in HG 1425/2006.Aceste acte normative sunt principalele documente in
acest domeniu, iar in functie de specificul activitatii, se aplica si urmatoarele hotarari de guvern:

HOTARARE Nr. 1048 din 9 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate
pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

HOTARARE Nr. 1051 din 9 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate
pentru manipularea manuald a maselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de
afectiuni dorsolombare;

HOTARARE Nr. 971 din 26 iulie 2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau de sanatate la locul de munca;

HOTARARE Nr. 1028 din 9 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate in
munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

HOTARARE Nr. 1091 din 16 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca;

HOTARARE Nr. 1146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

HOTARARE Nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea santtii lucratorilor;

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 195 din 12 decembrie 2002 *** Republicati privind
circulatia pe drumurile publice

Legea 319/2006 are ca scop instituirea de masuri privind promovarea Tmbunatatirii securitatii si
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor, eliminarea
factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, participarea echilibratd potrivit legii,
instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile generale pentru implementarea
acestor principii.

Fiecare operator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Operatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura birotica;



b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa 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 deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

wwwwww

munca si masurile de aplicare a acestora.

Prezentarea generala a calculatorului

Un calculator personal (Personal Computer) are 2 mari componente:

e Componentele fizice, HARDWARE
e Programele ce ruleaza pe calculator, SOFTWARE

Componentele fizice
Componentele fizice ale calculatorului alcatuiesc ceea ce numim partea HARDWARE a

calculatorului. Componentele hardware pot fi impatite in doua mari categorii:

Componente periferice
Elementele ce se incadreaza in categoria componentelor periferice, pot fi impartite la

randul lor in doua categorii:



e Componente periferice de intrare, prin intermediul acestora utilizatorul
avand posibilitatea de a introduce date si in formatii in calculator. In aceasta categorie se
incadreaza:

— Tastatura. Prin intermediul acesteia se introduc in calculator date, informatii. O
tastatura standard are 101 taste pe care le putem grupa astfel:

a) taste caracter (sunt si pe deasupra tastelor)

b) taste sageti

c) taste functie (F1, F2, .. .F10)

d) taste cu actiune bine definita (Enter, Backspace, Esc, Tab, Print
Screen,

Scroll Lock, Pause, Insert, Home, Delete, End, Pg Up, Pg Down)
e) taste de alternare a tastaturii ( Shift, Ctrl, Alt)

f) taste de setare a modului de lucru (Caps Lock, NumLock).

— Mouse-ul. Dispozitiv periferic de intrare ce se utilizeaza in aplicatiile de tip meniu.

e Componente periferice de iesire. Acestea au rolul de a permite utilizatorului sa obtina
rezultatele furnizate de calculator. In aceasta categorie de componente hardware discutam
despre:

— Monitor. Dispozitiv de iesire cu ajutorul caruia se
primesc informatiile, rezultatele furnizate de calculator.

Monitorul are urmatoarele caracteristici:

a) Dimensiunea diagonalei ecranului. Unitatea de masura utilizata
este "inch". Valori standard pentru diagonalele monitoarelor sunt
urmatoarele : 14", 15", 17", 19",21".

b) Rezolutia imaginii, a carei unitate de masura este "numarul de
puncte pe inch" . Notatia utilizata este dpi - Dots Per Inch.

¢) Numarul de culori in care este afisata imaginea

— Imprimanta (printer). Dispozitiv de iesire care permite tiparirea o
pe suport hartie datele cerute de utilizator.
Din punct de vedere constructiv, imprimantele pot fi:

a) matriceale

b) cu jet de cerneala (Ink Jet)
c) laser

De asemenea imprimantele pot fi alb-negru sau color. Imprimanta are urmatoarele caracteristici:

a) Rezolutia

b) Viteza de tiparire, exprimata in "numdr de pagini pe minut". Notatia uzuala este
ppm. Trebuie specificat faptul ca viteza de tiparire la aceeasi imprimanta va fi
diferita in functie de rezolutia imaginii.

c) Dimensiunea maxima admisa pentru hartie.



Componente interne

Acestea alcatuiesc unitatea centrala (U.C.) — calculatorul propriu-zis. De aici se solicita
informatii, aici se prelucreaza informatiile. Caracterisiticile tehnice ale calculatorului si deci
performanetele acestuia sunt determinate in principal de caracterisiticile unitatii centrale.

e Microprocesorul. Aceasta componenta a unitdtii centrale poate fi
denumita "creierul calculatorului", pentru ca rolul sau este de a efectua operatii cu
datele furnizate de utilizator.

Microprocesorul se caracterizeaza prin frecventa de functionare, exprimata

in MHz. Performantele calculatorului cresc proportional cu cresterea frecventei de func‘;lonare a
microprocesorului.

e Placa de baza. Aceasta reprezintd suportul fizic
pentru microprocesor si pentru alte componente ale unitatii
centrale. Rolul placii de baza este de a coordona si de a
gestiona accesul tuturor componentelor calculatorului la
MmiCroprocesor.

e Placa video are rolul de a asigura afisarea
informatiilor, a rezultatelor pe monitor. Placa video se

3 caracterizeaza prin dimensiunea memoriei proprii si in
anumite 51tua‘;11 performantele calculatorului depind de dimensiunea acestei memorii.

e Placa de sunet are rolul de a transmite catre boxe sau casti sunetele ce pot fi emise de
calculator.

e Carcasa unitatii centrale, dupa aspect, poate fi desktop sau tower. Carcasele de tip
tower, in funtie de inaltime, sunt mini tower, midi tower si big tower. Sursa de alimentare a
calculatorului este fixata pe carcasa. Sursele de alimentare sunt de tip AT si ATX, iar dupa
puterea electrica emisa, sursele de alimentare pot fi de 250W, 300W, 350W.



Memoria calculatorului.

Unitatea de masura a informatiei din memoria calculatorului este biz-ul. Un bit poate avea
la un moment dat valoarea zero sau valoarea 1. Multiplul bitului este byte-ul, sau octetul.

1 bit=0saul

8 biti =1 byte
1024bytes = 1 Kbyte
1024Kbytes= 1 Mbytes

1024Mbytes= 1 Gbytes

Memoria calculatorului este de doua tipuri:

e Memorie interna, aflata pe placa de baza. Memoria interna este reprezentata de:

— Memoria RAM - Random Acces Memory. Aceasta memorie

este volatila, cu alte cuvinte confinutul ei se pierde la inchiderea

calculatorului. Capacitatea memoriei RAM este, de regula, de ordinul zecilor,

pana la sute de MB. Performantele calculatorului cresc proportional cu

capacitatea memoriei RAM. Ca valoare, dimensiunea memoriei RAM este o
putere a lui 2.

- Memoria ROM - Read Only Memory, nevolatila.
e Memoria externa este reprezentata de:
- Hard disc - discul fix (HDD - Hard Disc Drive). Acesta se afla in

interiorul unitdtii  centrale, si  reprezintd suportul fizic pe care sunt pdstrate
programele si informatiile utilizatorului uman.




- Discheta (floppy disc - disc
flexibil).  Unitatea de  disc  flexibil  este
dispozitivul electronic ce permite scrierea si citirea
informatiilor pe/de pe o discheta (FDD - Floppy Disc
Drive). Dischetele pot fi de 3 ' inch (capaciate de 1,44
Mb) sau de 5 inch (capacitate de 1 ,2 Mb).

e FCLINCS oo ul

- Compact Disc (CD). Dispozitivul prin care sunt citite datele de pe un
CD se numeste CD-ROM. Capacitatea unui CD este de regula de 650Mb
sau de 700 Mb. Exista CD-uri pe care pot fi scrise informatii o singura
data, cu ajutorul unui CD-WRITER. Ele se numesc compact discuri
inscriptibile (Recordable CD - CD-R). Exista si CD-uri de pe care se
poate sterge informatia scrisa pentru a scrie alte informatii. Acestea se
numesc compact discuri reinscriptibile (Rewritable CD - CD-RW).

Componentele software
Componentele software a calculatorului sunt urmatoarele:

e Sistemul de operare
e Programele utilitare
Sistemul de operare este un pachet de programe care asigura functionarea calculatorului si

intermediaza dialogul dintre calculator si utilizatorul uman.

PRIMII PASI IN LUCRUL CU CALCULATORUL

Pornirea calculatorului

Orice calculator are pe unitatea centrala doua
butoane: unul de pornire a calculatorului si unul
de restartare a calculatorului in caz de blocare.
Pentru a porni calculatorul va trebui sa apasati
pe butonul de pornire, care este de obicei cel
mai mare §i pe care uneori scrie Power sau On.
De asemenea, monitorul are un buton de
pornire, pe care o datd apdsat apare o luminita

micd verde ce se afld pe monitor si indicd deschiderea acestuia.



Daca dupa apasarea butonului calculatorului, acesta nu a pornit va trebui sa verificati
urmatoarele posibilitafi:

. calculatorul este conectat la reteaua electrica;

. intrerupatorul aflat in partea din spate a unitatii centrale este pus pe optiunea 1 (deschis) -
numai pentru calculatoarele prevazute cu intrerupator;

. monitorul este pornit.

Prin actionarea butonului Power calculatorul porneste si pe monitor apare interfata grafica a
sistemului de operare.

Inchiderea, calculatorului

Dupa efectuarea programului de lucru calculatorul trebuie inchis. Pentru oprirea directa a
sistemului de operare va trebui sa apelati functia Shut Down din meniul Start existent pe bara
din partea de jos a ecranului (Taskbar).

Procedura corecta de inchidere este apelarea functiei Shut Down numai dupa ce ati salvat datele
cu care ati lucrat si ati inchis aplicatiile.

La apelarea acestei functii pe ecran va aparea o caseta de dialog din care alegeti optiunea
mentionati pentru inchiderea calculatorului.
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O alta modalitate de afisare a acestei casete de dialog este apasarea tastelor Alt+F4, dar numai
in cazul 1n care celelalte aplicatii nu sunt active.

Repornirea calculatorului

Daca dupa instalarea unui program nou este necesara repornirea sistemului de operare, sau
calculatorul nu mai raspunde comenzilor primite exista posibilitatea de a-1 reporni fara a inchide



calculatorul si apoi a-1 deschide din nou, sistemul de operare Windows oferind posibilitatea de a
restarta calculatorul.

Exista trei posibilitafi de restartare a calculatorului:

e ———— — ;. Prin alegerea optiunii
£ Shut Down Windows 0

Restart din fereastra de

dialog Shut Down
Copyright & 19852001
Mirrosoft Corporation
Wwhat do you want the computer to do? Prin apésarea simultand de
Shut down @ doud ori a tastelor
Log off Luci Ctrl+Alt+Del

Shut dawn
Restart
Skand by

Hibernake Frm— l|' Help ]

Prin apdsarea butonului
Restart existent pe

unitatea centrald aceastd optiune fiind cea mai putin recomandata.

Folosirea butonului Restart existent pe unitatea centrald se recomanda doar in momentul in
care celelalte doua alternative nu functioneaza.

Inchiderea unei aplicatii care nu raspunde comenzillor primite

Daca aveti o aplicatie care nu mai raspunde comenzilor primite de la tastatura sau mouse va
trebui sa Inchideti aplicatia fortat. Pentru aceasta apasati simultan tastele Ctrl+Alt+Del o singura
data.

Va aparea pe ecran o fereastra in care sunt prezentate aplicatiile ce ruleaza In momentul respectiv
pe calculator, cu mentionarea starii in care se gaseste aplicatia. Pentru rezolvarea situatiei create
actionati ca in figura urmatoare:
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Operatiile de baza si informatii generale
Vizualizarea componentelor de baza ale calculatorului.

Aceste informatii se pot vizualiza daca dati un clic dreapta pe pictograma My Computer afisata
pe Desktop (ecran) si din meniul afisat alegeti optiunea Properties.
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Delete
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Aceasta optiune va deschide fereastra System Properties in care se prezinta proprietatile
sistemului astfel:

Fereastra System Properties



.§3.fstem Properties
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Schimbarea configuratiei existenta pe ecran (Desktop)

La deschiderea calculatorului puteti observa pe bara de jos (Taskbar) in partea din dreapta
existenta anumitor simboluri.

EN ﬂ@ﬁﬁi} 21:54

Unul dintre simboluri va arata ora curenta.
Pentru a modifica ora si data curenta se poate alege una din urmatoarele doua:

* dublu clic pe aceasta pictograma pentru a deschide fereastra Date and Time Properties

Date and Time Properties
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+prin deschiderea directorului Control Panel din meniul Start-Settings.
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Aici va trebui s dati dublu clic pe pictograma Date and Time pentru a deschide fereastra de
proprietati Date and Time unde puteti modifica data si ora curenta.

Pentru a modifica volumul activati tot fereastra Control Panel, in care va trebui sa dati dublu
clic pe pictograma Sounds and Multimedia.

Aceasta va deschide fereastra Sounds and Multimedia Properties in care puteti modifica
volumul:



Sounds and Audio Devices Properties

“Yolume Sounds Audio Woice | Hardware |

A zound scheme iz a set of sounds applied bo events in Windows
and programs. You can select an existing scheme or save one you
have modified.
Sound scheme:

el

SaveAs...-H Delete ]

To change sounds, click a program event in the following list and
then select a sound to-apply. You can save the changes az a new
zound scheme.

Prograrn events:

N windows [
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Pentru a va alege caracteristicile principale ale ecranului (desktop-ului) va trebui sa lucrati cu
optiunea Properties pe care o obtineti printr-un clic dreapta in orice loc de pe ecran.

Arrange Icons By F
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Paste

Mew k
Properties

Aceasta actiune deschide fereastra Display Properties:



Display Properties

Display Properties
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A theme iz a background plus a set of sounds, icons, and other elements
tohelp you personalize pour carmputer with one click.
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Pentru a schimba culorile va trebui sa selectati meniul Appearance din fereastra Display
Properties. In acest meniu puteti allege diferite teme pe care Windows-ul le are predefinite, din
meniul derulant Scheme.

Daca aceste culori predefinite nu va plac puteti sa va alegeti singuri propriile culori. Pentru
aceasta va trebui sa lucrati cu meniul derulant Color.
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TF you select a windows and buttons setting ather than Windows Classic,
it will override the follawing settings, except in some older programs.

Calor 1

|
s
L mm
'

Daca rezolutia curenta (dimensiunea tuturor elementelor ce apar pe ecran) vi se pare prea mare
sau prea mica si doriti sd o schimbati, din fereastra Display Properties, alegeti meniul Settings.




In situatia in care existi o perioada de timp de repaos in lucru aveti posibilitatea de a allege
diferite optiuni pentru ecranul monitorului dumneavoastra. Una dintre aceste optiuni este

activarea Screen Saver-ului. Screen Saver-ul se activeaza din fereastra Display Properties din
meniul Screen Saver.

Display Properties @@

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Setings

Soreen saver

.W'l:nd.ow's.gF‘ .v :; Settings
W it 1075 minutes [] On resume, password protect
Monitor power

To adiust monitor power zettings and save energy,

click Power.

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba

Daca doriti sa scrieti anumite documente intr-o limba strdind, puteti avea nevoie de anumite
caractere care nu exista pe tastaturd. De aceea va trebui sd setati tastatura pentru limba doritd. De
exemplu pentru a scrie cu diacritice setarea se va face pentru limba roméana.

Schimbarea tastaturii se face din fereastra Control Panel-Regional Options. In aceasti fereastra
va trebui sd apasati meniul Input Locals.



Text Services and Input Languages @

Seltings | Advanced|

=y E 7 Drefault input language

Regional and Language Options : .‘R!
- i Select one of the installed input languages ta use when you start your
Regional Options | |anguages | Advanced computer.

Standards and formats [English [Urited States] - US o]
This oplion affects haw some programs fomat numbers, cuntencies,

Hate s s ke English [United States] - U5
; Flomanian - Flomanian
Selsct an item ta match its preferences, or click Customize to choose

your own formats: Select the services that you want for each input language shown in the

| Flemanian ™ list. Use the Add and Remove buttons ta madify this list.
Samples | EN! English [United States) el
Murnber: 1122 456 789,00 £ Handwiiting Recognition [l
Dunercy. 123 456 788,00 lei = Drawing Pad
. = Write Anpwhers
Time 222312 = whiting Pad | fdd
Short date: | 24,02, 2004 & Keyboard |
Long date: |24 februarie 2004 - Us - |
i f Speech Recognition (= |
Location
To help services provide you with local information, such as news and Freferences
weather, select your present location:
[ el l Language Bar... ] [ Key Settings... ]

Cancel I

Dupa apasarea butonului Apply pe bara de jos a ecranului (Taskbar) va aparea o pictograma care
aratd limba curenta folosita.

EM

Pentru a schimba tastatura pentru alta limba va trebui sa dati un dic stdnga pe aceasta
pictograma si sa alegeti limba dorita.

v EM  English (United States)

R Ramanian

Show the Language bar

WO B30 vEAQ IS

Alta modalitate de modificare a tastaturii pentru o alta limba este prin intermediul tastelor. Va

puteti alege combinatia de taste doritd daca apasati butonul Key Sequence din fereastra
Regional Options.

Se va deshide fereastra de dialog Change Key Sequence:



Advanced Key Settings [Z] A

Tatum off Caps Lock

(%) Press the CAPS LOCK, key ) Press the SHIFT key

Hat keps for input languages

Action Fey sequence

Switch between input languages Left Al+Shift

| Switch ta Engligh [United States] - US [Mone]
| Switch to Rormanian - Rarmanian [Maone]
I
H [ Change Kep Sequence.. ]
I Ok I | Cancel

Instalarea, dezinstalarea unei aplicatil soft

Pentru a instala o aplicatie soft va trebui sa introduceti discheta sau CD-ul in unitatea
corespunzatoare §i apoi sa rulati programul de instalare executabil. De obicei acesta apare sub
denumirea Setup.exe.

Dupa pornirea acestui program de instalare urmariti derularea acestuia si raspundeti cererilor
care apar pe ecran. Daca nu mai folositi un anumit program, pentru a elibera hard disk-ul, este de
preferat sa dezinstalati acest program. Dezinstalarea unui program se face prin una din
urmatoarele alternative:

. Alternativa 1 - prin aiegerea functiei Uninstall din directorul aplicatiei.

@ WinRAR k2] Console RAR manual

B winRar

) WinRAR help

. Alternativa 2 - din fereastra Control Panel selectati pictograma Add or Remove
Programs, ce va deschide urmatoarea fereastra de dialog:



) Add or Remove Programs Q@
_— T 1
ai":;.j Currently installed programs: Sork by | Mame i
g (2]

Change or ! AT Control Panel Sizz ZAIME |7
Remove Ik;j : : [l
Programs
‘;\-%i To change this program of remove it Fram vour computer, dick ChangefRemove. Change{Remave
Add Mew [@ ATI Display Driver
Prograns i
lD'j Avance AC'S7 Audio Size 1,32MB |
:g‘] B sig mutha Truckers Size 745,00MB
AddfRemove E’! Canon CanaCraft C5-F 3.6 Size 6,20MB
Windaws 1 colin Merae Rally 2 Sz L,74MB
Components
| %) DAEMON Todls Siz= 0,58MB
@ ﬂg! Enable 53 For LUSE Device Size 0,02ME |
S PR %} Genius Metscroll+- Seties Size 0,87MB
Accessand % Gun Metal Size 111,00MB
Defaults
| vEKA-Handbuch Size 19,41MB
| & k-Lite Codec Pack 2,10 Ful Size  1,45ME
9 LiveReq {Symantec Carporation) Size 1,96MB
[Eﬂ Livellpdate 1.6 {Symantec Corporation) Size 2,92MB
g LogoManager for Mokia Phones Size 0,92ME
% Microsaft Office XP Professional with FrontPage Size S05,00ME
R
| L

Alternativa 3 — daca nu aveti in directorul aplicatiei respective nici o optiune Uninstall si
aplicatia nu se afla in fereastra Add or Remove Programs atunci puteti sterge directorul cu
ajutorul comenzii Delete.

Utilizarea optiunii Print Screen si afisarea ei intr-un document

Daca doriti sa copiati imaginea ecranului, cu toate componentele sale, pentru a putea fi atagata
unui document puteti apasa butonul Print Screen existent pe tastatura. Imaginea ecranului va fi
copiatd in memoria virtuala - Clipboard.

Apoi, pentru a atasa aceastd imagine intr-un document, va trebui sa alegeti optiunea Paste din
meniul Edit. De exemplu, daca vreau si copiez imaginea ecranului (desktop-ul) intr-un document
dupa efectuarea optiunilor acesta va arata astfel:



s

ESplayer Py Computer

2

WINAKP Recycle Bin

My Documents  LogoManager

R o)

vahoo!
Messenger

()

DAEMON Tools

M - PEeToaa

Pentru a copia in Clipboard numai ferestra activa va trebui sd apasati simultan tastele All+Print

Screen si apoi urmatoarele optiuni necesare.

Folosirea functiilor Help

Daca nu stiti sa folositi toate functiile calculatorului, sistemul de operare Windows va pune la
dispozitie functia Help care va ajuta in diverse situatii. Help-ul se afla in meniul Start.

E Programs 4
;;., Documents 4
[}‘ Settings 3
E
P Search 4

@) Help and Support

Z=] Run..,

J Log OFF Luci...

E' I Turn OFF Computer. .

Tstan T R JeaeloR -l

Acum va aparea urmatoarea fereastra:

| Windows XP Professional




—_—
)] mib awﬁ'gﬂpporq Center ‘M

@Eatl\ \) Q [_E Index \:’kFg\«untes @Hlsturx Swpurt \i] Options
@ Help and Support

Pick a Help topic Ask for assistance

- What's new in Windows XpP

w Music, video, games, and

- v photos (et support, or find information in Windows XP newsgroups
Windows basics

Pick a task
Networking and the Web

Working remotely Bl computer Up-t Windows Update
Security and administration
[3] Find compatible hardware and software F

Customizing your computer B Unda ch System Restore

3] use Tools

Printing and faxing Did you know?

Performance and maintenance
Hardware
Fixing a problem

Send your feedback to
Microsoft

Daca aveti nevoie de ajutor pentru a gasi mai repede informatiile Windows, va ofera posibilitatea
de a le cauta cu ajutorul meniului Search.

Pentru a primi ajutor referitor la un cuvant anume scrieti cuvantul in cAmpul Type in the
word(s) to search for si apoi apasati butonul List Topics

@) Help and Support Center |:_J|§J@

@Eati\ e v @ ﬂ Index *ngorites ®Histor£ SLj:upn'rt 'i] Qptions

Pick a Help topic Ask for assistance

« What's new in Windows XP E| I tiend ko connect computer with Remote Assistance
Music, video, games, and
photos on in Windows %P newsgroups
Windows basics

should enter at least keyword,
DR e e SmipLiter Up-to-date with Windows Update

itible hardware and software fo

Customizing your computer E] Undo changes to wour computer with Systen Restore

Accessibility E] i i s \ arputer infor

Printing and faxing Did you know?

Performance and maintenance

Hardware
ixing a problem

Send your feedback to
Microsoft

Lansarea functiei Help se mai poate face apasand tasta F1 existenta pe tastatura.

M.
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PACHETE DE APLICATII

Pachetul de programe Microsoft Office contine programe din diverse domenii, care pot fi
combinate, dand o noua dimensiune complexitatii aplicatiilor.

Aplicatiile primare ale pachetului Microsoft Office sunt urmatoarele:

e Microsoft Word

e Microsoft Power Point
e Microsoft Excel

e Microsoft Access

MICROSOFT WORD

Este un procesor de texte performant care permite scrierea, editarea si tiparirea
documentelor de text complexe. Permite controlul aspectului textului prin schimbarea fontului, a
stilului, a marimii caracterelor si prin configurarea unor elemente precum:

e Indentarea
e Distanta dintre randuri
e Tabulatoarele
e Marginile formatului etc.
Se poate verifica scrierea corecta a cuvintelor si a frazelor folosind programe incorporate
de verificare ortografica si gramaticala.

Lansarea programului in executie

Se executa dublu clic pe pictograma asociata aplicatiei sau din meniul Start = Programs
> Microsoft Word.



Este astfel lansata o sesiune de lucru in editorul de texte al programului Word, ecranul
cuprinzand urmatoarele elemente grafice:

W Microsoft Word - Documentl

[T ele gdt vew isert Fomat Took Table window bl |
v = -;1-|-§ RE[sBRBT] o =18 @\I@ ) EEB BT = - T N\

[Erormal + Times New Roman = 10 ='| B 7 I_,I| - = i= iE '*:_E| El - ﬁv\é 1
[l —— 5 «FZ[E- 3 @H:H:IJ:LH} m|ﬁua|%u\; >

[ S S-S B - R S R R T S IR B B

/ 6
=|efo] 4] 4]

”Draww‘%c; e \AEI@.JQ|#_° —“E:ﬁl@‘
[Page 1 =ec © qr B 2sem vl Coli /||| AR BT [ouR [En

Bara de titlu

Bara de meniuri

Bara cu instrumente standard

Bara cu instrumente de formatare
Bara de derulare;

Bara de stare

Rigla

Butoanele modurilor de vizualizare

PN R

Dupa introducerea textului, documentul creat se salveaza cu ajutorul comenzii Save, iar

daca se doreste redenumirea documentului se foloseste comada Save as... . Toate documentele
create au extensia .doc.

La introducerea textului se constata o aranjare automata a acestuia (word wrapping).

Aplicatiile oferite de Microsoft Office pentru editarea textelor sunt utile daca se parcurg
urmatoarele etape:

1. Introducerea textului si a altor obiecte grafice;



2. Formatarea;
3. Corectarea;
4. Listarea (tiparirea).

Formatarea

Pentru imbunatatirea imaginii, pentru a mari proprietatile de lizibilitate este necesar ca
textul sa fie Tmpatit in paragrafe pe masura ce s-a realizat editarea acestuia.

Operatia de formatare a unui document presupune:

a. Alegerea formarului de pagina (dimensiuni, margini, antet, subsol, cotor etc.);
b. Alegerea formarului de litera (fontul, indlfimea caracterelor, ajustarea spatiului dintre
literele ce alcatuiesc un cuvant);
c. Alegerea atributelor textului (ingrosare, italizare, subliniere, margini, modele, culori,
dimensiuni intre randuri);
d. Inserarea caracterelor speciale

Toate aceste caracteristici referitoare la text pot fi folosite si create ca stiluri care sa
definesca un anumit mod de editare. Optiuni suplimentare de formatare sunt disponibile in

meniul Format.

In cele ce urmeaza vor fi prezentate principalele operatii de formatare.

Alinierea

¢ Pe orizontala _
Textul introdus de la tastatura se aliniaza Tn mod implicit spre stanga. _%i Exista insa si
alte tipuri disponibile de alinieri:

— la dreapta (right)

- centrat (center) =
— aliniat stanga-dreapta (justi = |
Alinierea poate fi facutd inainte de introducerea textului sau dupd ce acesta a fost

introdus, parcurgand urmatoarele etape:

- Se selecteaza paragraful ce va fi aliniat

- Se modifica alinierea textului folosind butoanele dedicate din bara cu instrumente
de formatare sau se folosesc combinatiile de taste: Ctr/+L, Ctrl+R,; Ctrl+E; Ctri+J.

Selectia este marcatd prin evidentierea in video contrast a cuvantului sau a paragrafului

selectat si1 se poate executa astfel:



- pentru a selecta un cuvant, se plaseaza cursorul pe acesta si se executd dublu-clic;

- pentru a selecta mai multe cuvinte, se plaseaza cursorul la Inceputul primului
cuvant, se apasa tasta Shift si apoi se muta cursorul in capatul ultimului cuvant executandu-se
clic (operatiunea Shift +clic);

- se poate face selectie si cu ajutorul tastelor Shift + tastele directionale («—, T, —,
) extinzandu-se selectia;

- selectia se poate face si cu ajutorul unei bare de selectie (disponibild doar in Word
si Power Point) accesatd atunci cand indicatorul se muta in extremitatea stinga a ferestrei si se
transforma intr-o sdgeatd cu varful spre dreapta. Se pozitioneazd cursorul in formd de sageatd
spre dreapta in bara de selectie, in dreptul randului care se doreste selectat, se executa clic
(stanga). Textul este selectat.

- selectia se poate face folosind optiunea clic — and - drag (cu ajutorul mouse-lui).

- Pe verticala

- In mod implicit textul este aliniat incepand cu marginea de sus a paginii. Se poate
dori insa alinierea in centrul paginii (ex. coperte).

* Alinierea pe verticala se aplica sectiunilor de text cuprinse intre doud caractere
speciale numite Section Break. Etape:

- Se insereaza o sectiune noud ce va avea caracteristicile diferite (Insert = Section
Break);

- Din meniul File 2 Page Setup

- Se alege sectiunea Layout care cuprinde lista tipurilor de aliniere verticala si se
alege
unul din tipurile: 7TOP, CENTER, JUSTIFY.

- Se alege din lista optiunilor Apply To: Whole document,; Selected Text;, This
Section

- Se confirma alegerea facuta cu OK

Page Setup E l

Margins I F‘aperizai Paper Source: | Layout l

Section skatt: Presiet
iCu:untinunus _‘:! e
rHeaders and Fookers

[ Different odd and even:
[ Different ﬁrst pane

Wertical alignment:

iTDp I |
T

Apply ko iwhnle docurnent Ll
Justified

= SUppress endnokes

Default:.. I ks i Cancel I




Adaugarea chenarelor si a umbrelor

Chenarele pot Inconjura unul sau mai multe cuvinte, paragrafe sau chiar pagini ale
documentului si pot fi trasate cu diverse tipuri de linii, de grosimi ajustabile. Chenarele pot avea
diferite culori si umbre. Optiunile specifice se afld in caseta de dialog Borders and Shading.

Etapele care trebuiesc parcurse sunt urmatoarele:

- Se selecteaza paragraful caruia i se va aplica formatarea cu chenare si umbre si se
deschide caseta de dialog Borders and Shading din meniul Format

- Din sectiunea Style se alege tipul de linie dorit;

— Grosimea liniei se ajusteazd din lista derulantd Width, iar culoarea din lista
derulanta
Color;

- Tipul de chenar dorit se alege din sectiunea Settings, in caseta de previzualizare
fiind
afisat efectul alegerii anterioare;

- Pentru efectul de umbrire se poate folosi sectiunea Shading pentru
setarea caracteristicilor acesteia.

Borders and Shading

Brrders | Page Border | Shading |
Setting: Skyle: Previgi

P e = _Aj Click an diagram below or use

hiiee butkans to spply borders

Bz

D Shadow | |_T_i
Color:
_— ia
D &l \ﬂdth: ,
: l It — j Apply ko:
custem IParagraph :j
Cpkions, .., |
Shcws Taolbar CIk I Cancel ]

Observatie. Eticheta Borders se utilizeaza perntru a crea un chenar imprejurul unui
paragraf, iar eticheta Page Border se utilizeaza pentru a trasa chenare la paginile documentelor.



Folosirea listelor numerotate si a listelor evidentiate cu simboluri

Pentru evidentierea listelor se pot folosi litere, cifre sau simboluri grafice denumite
Bullets care semnalizeaza fiecare articol din lista.

Etape:

- Se selecteaza lista asupra careia se va aplica formatarea sau se executd clic in
pozitia in care se va edita lista;
- Se apasa butonul Numberirg pentru liste numerotate sau Bulletgpentru liste
evidentiate cu simboluri; se vor aplica stilurile implicite de numerotare sau simboluri.
Pentru a modifica stilul implicit de aplicare a numerelor sau a simbolurilor, din meniul

Bullets and Numbering HE| Bullets and Numbering
Buleted | pumbered | Gutine taubered | Buleted  Numbered | Sutine umbered |
* * . 1 1. a
Mone hd * E None & & B
* = E 3. 3 [
[
a . ¥ = L a (@) 1.
a . = 2 bj by 2
m} . » - < ) s} © 3.
List niribering
Customize... 15 Restart nubenng € Continie previods s C“*&l
Reset cancel Reset Cancel

Format 2 Bullets and Numbering se deschide o caseta de dialog care permite alegerea altui

stil de numerotare, a altor simboluri de evidentiere.

Prin apasarea butonului Customize se poate realiza personalizarea modului de numerotare sau

Customize Bulleted List H Customize Numbered List HE
rEullet character- § Tumber Format '
|— - - T
D al I ¢ | ) | - | D _& Jﬂf;l
: Mumber skyls: Skark at:
Preview—————————————— . v o ]
Font.. | Bulet.. | m— fec .. =] =
-Bullet position P * — -Mumber position
1h§e‘nt st |Ocm - | e Left ~| gigredat: [rcm =
L]
—Text'pqsi_tion ~Text position
Indent at: IU,& cm ﬁ _— Indent at:; !1.2? cm ﬁ
|

a simbolurilor si a altor setari referitoare la distanta de la simbol sau numar la text, la marimea

si culoarea simbolurilor etc. Se confirma cu OK alegerile facute.




Formatarea textului dupa caz

Permite modificarea tipului de scriere, dupa caz. Sunt astfel disponibile optiunile casetei
de dialog Change Case accesibila din meniul Format = Change Case, dupa selectia textului

Change Case 7]

" Serkence case,

" lowercase . k
Caneel |

" UPPERCASE

" Title Case

a

cdruia i se va aplica noul format.

Utilizarea optiunii AutoFormat

Auto Format analizeazd documentul din fereastra activa si aplica fiecarui paragraf un
stil: Normal, Body Text, Heading 1, Heading 2 etc.

Stilurile pe care le aplicd comanda Auto Format sunt proiectate pentru formatarea
elementelor utilizate frecvent in documentele scrise, cum sunt: ghilimelele, listele marcate,
titlurile etc.

Comanda Auto Format aplica stiluri si efectueaza anumite retusuri conform celor
descrise in lista urmatoare:

e Utilizeaza propriile reguli de formatare pentru a gasi si a formata elemente cum sunt:
titlurile, corpul de text, listele, exponentii, indicii, adresele si formulele de incheiere a
corespondentei;

¢ Eliminad marcajele de paragraf superflue;

e inlocuieste ghilimelele si apostrofurile drepte, cu ghilimele si apostrofuri tipografice;

e inlocuieste grupurile de caractere "(C)", "(R)", "(TM)" cu "O","®" respectiv "™";

e inlocuieste astericsurile, cratimele sau alte caractere folosite pentru listele marcate,
cu caracterul implicit de marcare.

e inlocuieste cu indentari spatiile orizontale inserate cu tasta Tab sau cu bara de spatiu.



Dupa utilizarea comenzii AutoFormat se poate trece la formatare manuald pentru a
imbunatati aspectul textului.

puoFomat |
Etape:
‘wiord will automatically Format “microsofk
word . doc”,

- Se redacteaza textul fara formatare;

- Din Format =2 AutoFormat se % fdtcFarmatnaw
deschide caseta de dialog AutoFormat f A @“d”—e"iei%ﬁh i

- Din lista afisatd se alege tipul de e o el e e R
formatare dorit, care poate fi: Letter, General, Email; e farmatting pracess:

- Se pot activa/dezactiva diverse optiuni |5eneral document B
de formatare cu ajutorul butonului Options.

Ok Carncel I

Aranjarea textului pe coloane

Buletinele si pliantele informative pot avea textul dispus pe mai multe coloane, precum
ziarele si revistele. Aceasta configuratie ofera flexibilitate In plasarea elementelor in pagina si
prezinta un aspect vizual mai interesant decat afisarea textului pe o singurd colnana.

BT

Din bara de instrumente de formatare se alege butonul Columns si se precizeaza
numarul de coloane dorit. Coloanele create pot avea aceeasi latime sau latimi diferite. Textul
curge pe coloane, iar cand se ajunge la sfarsitul unei coloane, se trece la coloana urmaétoare.

Etape: = '55 B o
p— |
- Se selecteaza textul care se doreste a fi aranjat pe coloane; %% = : =
- Se activeaza butonul Columns din bara de instrumente standard; =k i
- Se indica numarul de coloane dorit. [ SCalumns

Pentru coloane de latime inegala se foloseste caseta de dialog Columns din meniul Format, precizandu-se lagimea fiecarei coloane si distanta
dintre acestea.

Etape:



- Se selecteaza textul;

- Din meniul Format = Columns se deschide caseta de dialog Columns,
- Din caseta Number of Columns se stabileste numarul de coloane;

- Se dezactiveaza optiunea Equal column width;

- Se ajusteaza latimile coloanelor si spatiile din acestea.

- Se apasa butonul OK.

Addugarea unei lini separatoare intre coloane poate spori atractivitatea paginii de text,
facand mai usoara urmdrirea §i citirea textului. Liniile addugate au lungimea coloanei in

sectiune. N 1|
Fressts: _
- Ok
Etape: = =
= Camcel |
Left

- Se pozitioneazi cursorul in | &= Tae e

sectiunea care confine coloane si unde se doreste = Humber of colmns:

adaugarea unei linii verticale; -Wickh and spacing Previen
- Se deschide caseta de dialog Col#:  tiickh: Spacing:

Columns din meniul Format L |
- Se activeaza optiunea Line between ] |

si se confirma cu OK. |3 s = =
W Jiqugl column width

I¥ iLine Bebeen:

[

Apply to: IWhoIe document ;! l- Start neweolUmm

Trecerea de la prima la cea de-a doua colana se face apeland din meniul /nsert optiunea
Break. Se va obtine o fereastra de dialog, din care se alege Column Break. Se confirma alegerea

Break 7]
Insert:

1 'Page break
“Section breaks

r Mexk page i Exieh page

" Cantinuois E 0dd page

0K I Canicel

facuta cu OK.



Pentru a trece apoi la urmatoarele colane, a doua, a treia, dupa caz, se procedeaza in acelasi mod. Revenirea la primele coloane apoi se poate
face prin simplu click stanga.

Copierea formatelor

Dacé se doreste formatarea unui bloc de text cu un set de parametri care au fost deja
aplicati altui bloc de text, se pot copia toate formatele printr-un procedeu simplu, alcatuit din 3
etape:

- Se selecteaza textulale carui formate se doresc copiate;

- Se executd clic pe butonul Format Painter (copiator de formate < | din bara de
instrumente standard;

- Se selecteaza textul care se doreste formatat.

Observatie: Daca se doreste schimbarea mai multor corpuri de text in formatul definit
anterior, se executd dublu-clic pe butonul Format Painter si dupd ce s-au efectuat toate
formatarile, se revine cu taste Escape.

Formatarea cu Drop Cap

Pentru a marca inceputul unor portiuni importante din Y= 2] x]
document, se poate alege varianta de formatare Drop Cap,

prin parcurgerea urmatoarelor etape:

—  Se selecteaza primul cuvant sau sectiune din S el
- gk -
paragraful care urmeaza a fi formatat cu DropCap; i
- Din meniul Format = Drop Cap se deschide 0 [Times Hew Roman =]
casetd de dlalog;. . N e F =
- Din sectiunea Position se alege Dropped sau In e e

Margin, a caror semnificatie poate fi vizualizata in casetele

corespunzitoare; e e
- Din sectiunea Options se aleg: fontul, numarul

liniilor indentate cu o anumita distanta fatd de simbolul DropCap.
- Se confirma setarile efectuate cu OK.




Observatie: Pentru a anula efectul de formatare cu Drop Cap, se selecteaza Drop Cap-ul
textului, se alege optiunea None, din meniul Format = Drop Cap, sectiunea Position a casetei
de dialog.

Cand se opteaza pentru formatarea Drop Cap, iar modul de vizualizare este Normal View,
se realizeaza comutarea automata in modul de vizualizare Page Layout.

Marginea superioard a caracterului (imaginii) marit cu Drop Cap se aliniazd cu prima
linie de text a paragrafului si liniile urmatoare sunt indentate pentru a crea spatiul disponibil in
care se inscrie litera.

Find and Replace - formatari si stiluri

Aplicatia Word permite cdutarea si optional inlocuirea textului formatat intr-un anumit
mod, cu un alt format. De exemplu, dacad se doreste ca scrierea ingrosata (bold) sa fie inlocuita
cu scriere inclinata (italic), se poate realiza acest lucru automat, cu ajutorul comenzii casetei de
dialog Find and Replace.

Se parcurg urmatoarele etape:

- Din meniul Edit 2 Replace se deschide caseta de dialog Find and Replace

- In functie de necesitati, se poate activa casuta de text Find What apoi se activeaza
butonul Format; daca acesta nu este vizibil, se poate activa cu ajutorul butonului More, care
afiseaza si alte butoane si casute de validare.

- in caseta Format se selecteaza tipul de formatare ce trebuie gasit si, eventual
inlocuit cu alt format;

- Se muta cursorul in caseta Replace With si se activeaza butonul Format, indicand
modificarile dorite;

- Cautarea incepe la comanda Find Next



Find and Replace HE I

i Fnd  Replace I GoTa |
| Find what: l _v_; Fird et
Cancel I
Replace with; ! ;i Feplace I
Replace Al I
Search: all - I Match case :&l
: I Find whiole wiords anl:
I Use vildcards
I sounds liks
I Find all ward forms:
Replace -
fo Farmatting I E Format ™ i Special |

Earagrag. i

Tabs...
Langu 'a'g_é. o
Frame...
Skwle,
Highlight

Cautarea incepe din pozitia in care se afld cursorul catre sfarsit. Cand se intdlneste
formatarea cautata, se cere confirmarea utilizatorului pentru aplicarea modificarilor stabilite de
acesta. Utilizatorul are urmatoarele optiuni: Replace, Replace All, Cancel, Find Next.

Se pot efectua si cautari pentru inlocuirea caracterelor speciale care marcheaza
paragrafele, tab-urile, intreruperile fortate ale coloanelor, al paginilor etc. Se parcurg etapele:
- Din meniul Replace se deschide caseta de dialog Find and Replace.

- Se activeaza casuta de text Find What, apoi se activeaza butonul Special ; daca
acesta nu este vizibil, se poate activa cu ajutorul butonului More. Se afiseaza o lista din care se
alege caracterul special ce trebuie inlocuit;

- Din caseta de text Replace With se alege noul caracter special cu care va fi
inlocuit cel
indicat anterior;

- Se comanda actiunea de incepere a cautarii si optional, inlocuirea formatarilor
speciale gasite.

Formatarea paginilor

Formatul de pagina se alege din meniul File = Page Setup. Se deschide o caseta de
dialog cu ajutorul careia se pot stabili diverse caracteristici ale paginii de lucru, dupa cum este
prezentat in continuare.



e Din secfiunea Paper Size se pot stabili urmatoarele caracteristici ale unei pagini:
— Dimensiunile paginii : Width - latimea si Height - indl{imea sau se pot
alege formatele standard prestabilite din lista derulantd;
- Orientarea paginii : Portrait sau Lanscape.

Page Setup HE
Margins ~ Paper Size | éapn_ar_ S'éurce; | Layout l
Paper size! Preview
o Ei|

Wit 129-? cm EA e
He_[ght 121 crm E —_—

Fienitation -

o _Partrai_f
-

Apply to: Iwhnle document ;!

- Default., | K i Cancel |

e Marginile formatului de hartie se stabilesc din sectiunea Margins dupa cum urmeaza:
- TOP - marginea superioara
- BOTTOM - marginea inferioara
- LEFT - marginea stanga
- RIGHT - marginea dreapta
Page Setup EE

[argins IPaper Size I Paper Sﬁur.ceul Layout i

T o = rPreviem

Eottam: Zcm = —

Left: 3cm -~ e .

Right: [teem =] _

Gutter: Ocm = —
rFromedge———— i

Header: 11.2? cm 5"
Foioter: 11,2? cm 5" apply ta: IWhDIe document L‘

I~ Mirror margins

Default: .. | (o] 4 EI Cancel i

Trebuie facutd precizarea cd marginea inferioara a formarului are o valoare minima,
determinatd de tipul de imprimantd. Daca aceastd valoare nu este respectata, utilizatorul este
avertizat si se cere ajustarea distantei la valoarea minima (Fix) sau ignorarea acesteia (Ignore).



Microsoft Word B=

o Jine or more margins are set outside the printable area of the page, Choose the Fix
. button to increase the appropriate margins.

Ianore |

Tot din aceasta sectiune se pot stabili dimensiunile antetului (Header) sau ale subsolului
de paginii (Footer)

e Din sectiunea Layout se pot stabili formate diferite pentru antet si subsol de pagina,
precum si alinierea verticald a textului in pagina.

Pae Setup EIER |

h_fl_argin§| Faper izai E:‘_aper.S'éurce; Laout I

Section stark: Preview
_|Cnntinunus LI
~Headers and Footers——— —— —
™ Ii)iFFe_E_enl:'gdd and even = =
I Different First page — =

Vertical sligrment:

[ ~
To

Apply ko iwhnle document Ll
Justified

I Suppress endrotes

- Default., I ok i Cancel |

e Formatul de pagina poate fi aplicat intregului document (Whole document), unei
selectii facute anterior (Selected text) sau de la pozitia cursorului (This point forward), optiuni
accesibile in lista derulanta Apply fo.

Alegerea formatului de litera

Se refera la stabilirea fontului utilizat pentru scriere, a inaltimii caracterelor, la ajustarea
spatiului dintre literele ce alcdtuiesc un cuvant. Pentru a evidentia anumite portiuni din text, se
poate modifica culoarea sau se poate evidentia fundalul pe care este scris textul respectiv. In
acest sens, se parcurg etapele:

- Se selecteaza textul care urmeaza a fi evidentiat prin fundal sau prin schimbarea
culorii;
- Pentru modificarea fundalului se deruleaza optiunile de culoare din paleta de
2l



culori accesatd cu ajutorul butonului Highlight din bara de meniuri standard,

- Pentru modificarea culorii fontului, se deruleaza optiunile de culoare ale casetei
Font color din bara de meniuri standard | A H sau din Format = Font = Color

Tipuri de fonturi si inaltimi de litera

Existi o gama foarte largd de aspecte ale caracterelor tiparite. Inaltimile fontului se
madsoard in puncte (dpi- dots per inch, 1 inch = 72dpi, | inch = 2,54 mm)

Etape:

— Se selecteaza textul a carui inaltime urmeaza a fi modificata;

- Se deruleaza lista cu fonturile disponibile si se alege tipul dorit. Aceastd caseta se
afla 1n bara cu instrumente de formatare;

! imes Mew Rorman @R ;I_E =

Il]_i_‘ Arial k a ;
Courier — =]

| B0 Arial Black = 10 .

=" Times Mew Roman 11

HTahoma 1z

T Arial 14

T arial Black

Hp Arial Mareow 1

| Bookman Old Style 20

T Comic Sans M3 zz
Couriet 24

P Courier New = 26 T I

- Se modifica inaltimea caracterelor prin derularea listei cu indlfimile disponibile
pentru fonturi; se alege dimensiunea dorita.

Observatie: Asupra fonturilor mai pot fi aplicate si alte efecte accesibile din meniul

Format caseta Font, cum ar fi: [Fort 2=
i:DﬂE | Character Spacing I F_\ni_mat'i:on I
Eorit: Fonk skyle: Size:
iTimes Mews Roman I IReguIar 524
— striketrough — taierea textului cu o linie i %
— doublestriketrough — taierea textului cu 2 =
doua linii : -
— superscript — exponent Undsrlirie: Color:
— sbscript — indice |paubie EN =]
Effects
— shadow — umbra I strikethrough I shadow I Smallcaps
— outline — litere conturate ™ Double strikethrough W oiitline I Al caps
. R . I superscript ‘_.gi%gass 1 Hidden
— emboss — litere in relief S [ Erivace
— engrave — litere incrustate Preview
— small caps — majuscule diferite ca
inaltime

— all caps — majuscule, toate de aceeasi

Thiiz is'a TrusType Forik, This font will be uzed cn Bmh printer and zcreen,

Diefaulk. .. K, I Cancel




inaltime
— hidden — text ascuns

Formatarea caracterelor folosite la scriere poate fi facuta cu mult mai multa usurinta daca se utilizeaza combinetii de taste asociate diferitelor
efecte disponibile in programul Microsoft Word. In continuare sunt prezentate cateva din aceste combinatii de taste.

- superscript - Ctrl + Shift + =

- subscript - Ctrl + =

- subliniere - Ctrl + U

- subliniere cu doua linii - Ctrl + D
- scriere ingrosata - Ctrl + B

- scriere inclinata - Ctrl + 1

Alte optiuni de formatare pentru fonturi si paragrafe

Sunt disponibile in Format — Font sau Paragraph, si se refera la:

e reglarea spatierii dintre randuri Spacing,

e la ajustarea factorului de scara Scale,

e la pozitionarea textului fata de linia mediana a randului Position

e ladiverse efecte de animatie care pot fi addugate portiunilor de text.

Utilizarea anteturilor si a subsolurilor de pagina

Anteturile (Header) si notele de subsol (Footer) contin informatii ce se afla in partea de
sus, respectiv de jos a documentelor. Sunt utilizate in cadrul documentelor lungi si pot contine
urmdtoarele informatii: numarul paginii curente, data, ora, denumirea companiei, titlul
capitolului, numele autorului. Aceste portiuni din documente se repetd identic pe toate paginile
si se editeaza si formateaza ca orice altd portiune de text.

Pentru a introduce un antet sau un subsol de pagina, din meniul View — Header and
Footer si pe ecran este afisatd o bard cu instrumente, iar spatiul rezervat antetului sau subsolului
de pagina este evidentiat printr-o zona punctata. Pe ecran va apare o bara de unelte cu comenzi

Header and Footer

Insert AukaText - |L | @ IC/:—:J |ﬁ] E4 | (L ! B 4|§' Ezl,', | Clnse

speciale pentru zonele de antet si subsol.



Se pot crea anteturi si subsoluri de pagina diferite pe paginile pare si impare sau diferite
pe prima pagina fata de restul documentului.

Etape:

- Din File — Page Setup , se afiseaza o caseta de dialog; se alege sectiunea Layout
si se
activeaza casetele referitoare la antet (Header) si subsol (Footer).

- Din lista derulanta Section Start se precizeaza pozitia din care vor fi valabile noile
setdri (new page, new column, continuous, even page, odd page);

- In caseta Header and Footer se activeaza optiunile dorite

- Din lista derulanta Apply to se aleg optiunile pentru aplicarea setarilor facute.

Utilizarea notelor de subsol sau a notelor de sfarsit de capitol

In unele documente este necesard identificarea surselor [rEEEE——rm— BE
bibliografice pe fiecare pagina in parte sau la sfarsitul fiecarui

Insert
capitol. Pentru inserarea unor astfel de note se parcurg = Gf

Bottom of page

urmatoarele etape: " Erdriate End of docurient
S .. o 13 ST Murnbering %
. e pozitioneaza cursorul in pozitia in care se Butshurber i
doreste inserarea notei; -
) . . ™ ciiskom mark: I
- Din meniul Insert — Footnote... este afisata
caseta de dialog Footnote and Endnote i
- Se precizeaza tipul notei (footoote sau endnote)
si se confirma cu OK; 0K I Caricel | Qptiors. . I

- Se deschide o fereastra in partea de jos a
ecranului care permite introducerea referintei respective.
Observatii: Numerotarea referintelor se face automat, prin incrementare cu o unitate;

aceste marcaje pot fi insd editate ca orice altd portiune de text, cu optiunea Custom mark.
Stergerea unei note de subsol se face prin evidentierea exponentilor si apoi apasarea tastei
Delete.

Utilizarea tabelelor in documente

Tabelele sunt alcatuite din celule aflate la intersectia randurilor cu coloanele. Exista un
meniul dedicat tabelelor, meniul Table.



Inserarea tabelelor in text se face cu ajutorul E3nenzii Insert table din meniul Format sau
cu ajutorul butonului Insert Table din bara standard

Insert Table [%]%] In cazul utilizarii comenzii Insert table disponibila in
T * | meniul Format, se va deschide o casetd de dialog din care se
Ui g — I precizeaza; numarul de randuri, numarul de coloane, latimea
. = | loanelor si daca reste aplicarea unui format prestabilit
s o SN coloanelor si daca se doreste aplicarea unui format prestab

. de tabel, cu optiunea AutoFormat. Se confirma cu OK.
Tatle format;  (rione]

Utilizarea optiunii AutoFormat pentru tabele

Optiunea AutoFormat pentru tabele poate fi activatd si dupa ce s-a creat tabelul, pentru a
adauga formate speciale predefinite.

Etape:

Se pozitioneaza cursorul intr-o ceOluld a tabelului si se alge butonul Autoformat
din
TahIE::s: and Baorders
@ — = »=Z0->-|aE nEE| A4k 2 E s

bara de instrumente Tables and Borders,

Se deruleazad lista cu formate prestabilite §i se privesc rezultatele Tn zona de
previzualizare;

- Se confirma alegerea facuta cu OK.

Trasarea chenarelor

Celulele care alcatuiesc un tabel pot avea contururile trasate cu diverse tipuri de linii, cu
grosimi diferite, care le pot evidentia fata de restul tabelului. Etape:

Se selecteaza tabelul sau celulele care urmeaza a fi modificate;

Din caseta de dialog Tables and Borders se precizeaza tipul de linie (Line Style),
grosimea acesteia (Line Weight), culoare (Border Color);

- Se aplica linia selectatd pe o anumita latura a celulei, folosind butoanele dedicate.

e

T DALy




Numerotarea tabelelor

Identificarea tabelelor in documente mari ce cuprind foarte multe tabele, se face folosind
formate speciale de numere si etichete atasate tabelelor.

Etape:

- Se pozitioneaza cursorul in tabelul deja creat. Din meniul Insert — Caption se
deschide o caseta de dialog;

- In caseta derulantd se alege Table, iar in caseta de text disponibild se introduce
eticheta ce va fi atasata tabelului respectiv.

- Se precizeza pozitia etichetei fatd de tabel (deasupra, dedesubt) si se confirma cu
OK.

Copierea, taierea, alipirea continutului celulelor unui tabel

Se folosesc instrumentele standard Copy, Cut, Paste.

Editarea tabelelor

Operatiile de editare efectuate asupra tabelelor se referda la: adaugarea marginilor,
umbrelor, alipirea a doua celule, divizarea celulelor, stergerea / adaugarea de randuri, coloane.
Operatiile de editare se bazeaza pe selectia celulelor tabelului. Selectia se face cu ajutorul
indicatorului mouse-lui, a tastaturii dar si cu instrumentele de selectie din meniul Table.

Selectia in tabel se face astfel:

e Pentru a selecta o celuld se executd triplu-clic in celula sau pe marginea interioara a
acesteia

e Pentru a selecta o coloana, se trage indicatorul mouse-lui peste coloana respectiva
sau se plaseazad indicatorul in capul coloanei respective; acesta se transforma intr-o sageata
neagra orientata in jos. Se executd clic si coloana este selectatd. Pentru a selecta mai multa
coloane, se trage indicatorul mouse-lui peste alte coloane

e Pentru selectia unui rand de tabel se executa clic In bara de selectie din stanga
tabelului; se trage indicatorul in sus sau jos pentru a selecta mai multe linii deodata

e Selectia intregului tabel se face fie din meniul 7able — Select table sau se
pozitioneaza cursorul in interiorul tabelului si se apasa Shifi+Ctrl+.

Divizarea unui tabel sau a unei celule



Etape:

- Selectia celulei, liniei, coloanei, tabelului

- Din meniul 7Table — Split Cells sau Split Table sau din bara de instrumente
Tables and Borders se utilizeaza butonul Spliggplls

- Se precizeaza numarul de linii s1 coloane in care se face divizarea.
Observatie: Nu se recomanda divizarea celulelor care contin text, deoarece textul va fi

afisat intr-o singura celula.

Centrarea tabelelor pe pagina
Etape:

— Se pozitioneaza cursorul in interiorul tabelului;
- Se alege din meniul principal Table — Cells Height and Width (caseta de dialog),
iar din sectiunea Row — Alignement se alege optiunea Center.

Inserarea sau stergerea unei coloane din tabel

Etape:
- Se pozitioneaza cursorul chiar deasupra marginii superioare a tabelului; pointerul
se i3
transforma intr-o sdgeatd neagra cu varful in jos ; se executa click stanga pentru a selecta
coloana;

- Se face clic pe butonul drept al mouse-lui si din meniul contextual se alege una
din
optiunile: Delete Columns sau Insert Columns.
Observatii: Aceeasi metoda poate fi folositd pentru inserarea si stergerea liniilor unui

tabel, dupa selectia liniei, clic - dreapta mouse, meniul contextual.

Modificarea latimii coloanelor si a inaltimii liniilor
Etape:

- Pentru a modifica latimea unei coloane se pozitioneazd cursorul in interiorul
tabelului. Nu trebuie sd se faca selectie in nici o celuld. Pentru a modifica doar latimea unei
celule, se selecteaza celula respectiva;

— Se deplaseazd pointerul in marginea celulei, intre doud coloane. Pointerul isi
schimba aspectul +||+ ; se executa clic-drag cu butonul stdng al mouse-lui pentru a modifica
latimea sau se exccuta dublu clic pentru ca lafimea sa fie ajustatd automat, dupa lungimea celui
mai mare text introdus in celule.



— Pentru a avea coloane de latime egald, se selecteaza tabelul si se alege din meniul

Table optiunea Distribuie Columns Evenly sau butonul cu acelasi nume din bara de instrumente
|
Tables and Borders |

. —_— o . . A .
Observatie.Pentru a vedea latimile coloanelor exprimate numeric in rigla de la partea
superioara, se apasa tasta Alt atunci cand se executa clic pe o margine a coloanei.

Inaltimea celulelor se poate ajusta in functie de necesitati in mod similar.

Etape:

- Pentru a modifica latimea unui rand de tabel se pozitioneaza cursorul in interiorul
tabelului. Nu trebuie sa se faca selectie in nici o celula.

— Se deplaseaza pointerul in marginea de jos celulei, intre doud randuri. Pointerul
isi schimba aspec % si se executd clic-drag cu butonul stang al mouse-lui pentru a modifica
latimea randului

- Pentru a avea randuri de inaltime egald, se selecteaza tabelul si se alege din
meniul Table optiunea Distribuie Rows Evenly sau butonul cu acelasi nume din bara de
instrumente 7ables « §|§[JBorders

Folosirea formulelor

In tabele se pot face adunari, scaderi, medii aritmetice si alte operatii matematice. Cel
mai frecvent se realizeaza totaluri in ultima linie sau in ultima coloana. Butonul AUTOSUM din
bara de instrumente Tables and Borders creeaza formule ca: =SUM (above) sau =SUM(LEFT).

Pentru alte formule se va folosi caseta de dialog FORMULA. Referintele celulelor din
tabel sunt; A1,A2, BI, iar pentru a indica un domeniu referinta se face prin separarea adreselor
celulelor extreme ale domeniului cu : ex. A1:BS.

Pentru alte formatari ale cifrelor se poate folosi caseta derulantda Number Format.
Modificarea datelor din tabel trebuie sa fie urmata de o reactualizare a rezultatelor calculelor.
Pentru aceasta se selecteaza tabelul si se apasa tasta functionala F9.

Repetarea capului de tabel pe mai multe pagini

Aceastd optiune este extrem de utild arunci cand se intocmesc tabele foarte lungi, care se
extind pe mai multe pagini, iar In scopul usurdrii citirii este necesar ca pe fiecare pagind s se
regaseasca capul tabelului.

Etape:

- Se selecteaza capul tabelului;
- Se alege din meniul Table — Headings si randul (randurile selectate) vor apare in



partea superioard a tabelului extins pe mai multe pagini.

Utilizarea taburilor si a indentarilor in tabele

— Pentru tabulare se foloseste combinatia de taste Ctrl+tab, iar pentru indentari se
apasa butonul Increase Indent din bara de formatare €= | £=
- Se pot folosi marcajele din rigld pentru a ajusta indentarile.

Alipirea, celulelor

- Se selecteaza celulele care se vor uni;
- Se activeaza butonul Merge Cells din bara de instrumente Tables and Border_@],
sau din meniul Table — Merge Cells.

Pozitia textului in interiorul tabelelor
- Textul introdus in tabele poate fi formatat ca orice alt text, aliniat pe orizontala

sau pe verticala. Pentru alinierea pe verticala se pot folosi butoanele de aliniere Top, Center sau
Bottom din bara de instrumente Tables and Borders.i]_f[ =

- Din aceeasi bara de instrumente se poate modifica orientarea textului folosind
butonul Change Text Direction ||% |

Numerotarea randurilor

Etape:
- Se selecteazd prima coloana din tabel;
- Se activeaza butonul Numbering din bara de formatare
- Pentru a inlatura numerotarea, se selecteaza coloana si se dezactiveaza butonul
Numbering.

Evidentierea celulelor prin umbre si culori
Etape:

— Se selecteaza celulele care vor fi evidentiate;
- Se activeazd butonul Shading Color din bara de instrumente Tables and Borde < H
- Pentru a vedea efectul se executa clic in afara selectiei. o



Sortarea inregistrarilor din tabele
Etape:

- Se executa clic in coloana pe baza careia se va face sortarea;
- Se alege una din optiunile Sort Ascending sau Sort Descending din bara de
instrumente Tables and Borders | Lt

- Daci se face sortarea dupd mai inulte criterii se foloseste meniul 7Table — Sort
Sort ﬂ

Sork by

i 1% Ascending
Twpe: I | I T
= _TEXt . al| gy ‘Descending:

1h p—
[ +| Tyoe IText - fetenng

" Deseending
Then b
[ﬁ i m & hscending
- - s = escending
Ty fisk Fas -

% Header row o I%éiﬂer ‘row

o I | Cancel Ophions...

Utilizarea formulelor in documente

Pentru a introduce ecuatii si expresii matematice in documentele text se poate folosi
butonul dedicat ¥& sau din meniul /nsert — Object din lista derulanti se alege Equation Editor.
Se pot introduce toate simbolurile folosite Tn matematica: indici multipli, exponenti, vectori,

_<_:z:- | Lab- |;g’* & | o = |—>-:=:J,| e | | = | Oz £ |,-'-i+'_uEf |-_.:‘:DQ.®
: = oo |

R
integrale cu limite, matrice, sume, produse.

|%-zf‘5lz i e

o TG

Se deschide editorul de ecuatii care permite pe langa folosirea tuturor caracterelor
speciale si a unor formatari, cum ar fi: ajustarea ndl{imii caracterelor, alinierea elementelor unei
matrice, spatierea ecuatiilor, introducerea unor caractere speciale de tip text. Ecuatiile se
insereazd in pozitia curentd a cursorului si pot fi numerotate automat, folosind comanda Caption
din meniul Insert.



Utilizarea entitdtilor grafice in documente

Entitatile grafice din documente pot fi importate sau desenate cu editorul de desenare al
Word-lui. Cele importate se introduc din meniul /nsert — Picture — Clip Art . Dupa alegerea

[Gl Microsoft Clip Gallery 3.0

) Clip | 8 Pictures |<E%ﬁﬂmﬁ9 o videos |
[&ll Categaries] ( : 1 Inzert I
Academic Q)— -_i
Animalz =1 Clgse
Buildings i L i 'Y%,
Cartoons ; -
Entertainment t %I ‘ S Eird... I
Gestures ‘-V ] -
Household Help |
Indusgtmy :
People at*work 4
Plantz
Screen Beans .- ‘ ' -J : :
Shapes ¥ Magriy
Sighs _
Sports & Leisure Clip art in this
Tranzpartation categary: 8
Sicroll dowi to view
amwin _J mnare clip ark

Edit Categories.. I Clip Properties... ' Import Clips... i ‘

Elip At Kevwords:  Scieen Beans F'eop_le Accomplishrment Suceess Trumph Yicton

imaginii dorite se va apasa butonul /nsert.

In bara cu instrumente de formatare exista un buton dedicat elementelor grafice, denumit
Drawing ﬂ La activarea acestui buton se activeaza bara de instrumente cu acelasi nume si cu
ajutorul careia se pot realiza: linii de diverse forme, sdgeti, forme geometrice de baza, cercuri,
dreptunghiuri etc. care pot fi trasate cu anumite tipuri de linii, de anumite grosimi si culori,
umplute cu diverse culori, hasurate cu anumite modele. Atributele elementelor grafice pot fi

‘D]jaw- [33 fé-_,; ‘ futashapes -;&\ I e AE ‘ B . -ﬁf ﬁ i ‘ ij|

modificate prin rotire, deplasare, oglindire, stil, culoare etc.

Se pot combina mai multe elemente grafice Intr-unul singur (Group) sau pot fi
descompuse elementele grafice combinate in parti componente (Ungroup). In vederea combinarii



mai multor elemente grafice in unul singur, acestea trebuie selectate. Pentru selectarea mai
multor elemente grafice in acelasi timp se parcursg urmatoarele etape:

- se selecteaza unul dintre elementele grafice (prin click stanga pe suprafata
acestuia)

- se tine apasata tasta Shift
- se selecteaza pe rand si celelalte elemente grafice
Dupa selectarea tuturor elementelor grafice care trebuie combinate intr-unul singur, se

efectueaza click dreapta pe unul dintre ele si din meniul contextual se alege Grouping — Group.

Textul introdus poate fi mutat in fata elementelor grafice sau poate fi ascuns dupa
acestea.

Se pot introduce casete de text Text Box din meniul /nsert sau din bara de instrumente
Drawing.

Amplasarea unei entitdfi grafice Intr-un document ofera posibilitatea redimensionarii
ferestrei in care aceasta a fost introdusa, deplasarea acesteia. O entitate grafica introdusa in text
poate fi pozitionatd, maritd, micsoratd etc. cu ajutorul casetei de formatare, Format Autoshapes,
care se poate accesa executand dublu clic pe entitatea grafica sau din meniul contextual afisat
atunci cand se selecteaza entitatea si se executa clic dreapta.

Aceasta casetd de dialog cuprinde sectiuni referitoare la: culori si linii (Colors and Lines),
dimensiune (Size), pozifia pe pagind pe orizontald si pe verticala (Position), pozitia textului fatd
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de entitatea grafica (Wrapping).



Verificarea ortografica a documentelor

Pentru verificarea ortograficd se activeaza caseta da validare Check Spelling as you type
din sectiunea Spelling and Grammar a casetei de dialog Options din meniul Tools. Cuvantul
scris gresit apare subliniat. Executand clic dreapta se deschide un meniu contextual care ofera
utilizatorului posibilitatea de a ignora greseala de ortografie, de a adauga cuvantul in dictionarul
aplicatiei Word, de a crea o intrare AutoCorrect pentru cuvantul respectiv sau se afiseaza optiuni
suplimentare din caseta de dialog Spelling and Grammar.

Pe masurd ce se creeaza documente si se verifica din punct de vedere ortografic, se
constata o impartire pe categorii a cuvintelor:

e cuvinte obisnuite, incluse in dictionarul principal Word

e cuvinte folosite rar - se indica ignorarea lor in cadrul unui document, creandu-se
dictionare de document

e cuvinte neobisnuite care pot fi incluse in dictionarul Custom Dic. Se poate crea un
dictionar personalizat din meniul Tools — Options — Spelling and Grammar — Dictionaries —
New. Acesta primeste un nume si apoi este salvat. Verificarea ortografica a unui text trebuie sa
fie precedata de alegerea tipului adecvat de dictionar.
Se poate folosi un dictionar de sinonime Thesaurus (Shift+F7) care afiseaza o casetd de dialog

furnizand alternative pentru cuvantul selectat. Pentru a inlocui cuvantul din cadrul documentului
cu unul dintre cele sugerate, se selecteaza noul cuvant din lista Meanings (semnificatii) si se
executd clic pe butonul Replace. De asemenea, se poate selecta unul din cuvintele propuse si se
poate derula lista cu propuneri de inlocuire a cuvantului sugerat anterior, executand clic pe
butonul Look Up.

Protejarea documentelor

Se face cu ajutorul parolelor care pot fi:

e Parole de protectie a documentelor (nu este permisa deschiderea acestora); din Tools



— Protect Document se valideazd optiunea Form si in caseta de text Password se tasteaza

parola.

e Parole de protectie a scrierii - documentul poate fi deschis ca Read Only, se pot face
modificari, dar trebuie salvat sub un nume diferit. Pentru aceasta, la salvarea documentului se
alege din File — Save as.. — Options s1 se activeaza optiunea Read Only, se indica parolele
pentru citirea documentelor sau pentru modificarea acestora.

Tiparirea documentelor

Se executa din File — Print. Se deschide o casetd de dialog in care se afla urmatoarele

optiuni:

e In sectiunea Printer

- Name (lista derulanta cu imprimantele disponibile);

- Properties (se modifica formatul foii, rezolutia grafica);

- Print to File (de tipareste documentul intr-un fisier de pe disc),
e Sectiunea Page Range

— All - tipareste toate paginile documentului;

— Current page tipareste pagina curentd;

- Pages tipareste paginile specificate;

- Selection tipareste doar zona selectata anterior.
e Sectiunea Copies

- Number of copies- numarul de copii;

- Collate tipareste in ordine 1, 2, 3 apoi un alt set 1, 2, 3 etc.
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Previzualizarea documentului inainte de tiparire

(&)
|
1

Este optionald. Se poate folosi butonul dedicat din bara cu instrumente standard sau

din File — Print Preview. Se comuta in modul de afisare Print Preview si se poate folosi bara
T+

speciald de instrumente. Doud butoane sunt deosebit de importante: butonul Shrink to Fit si

Magnifier. !

Butonul Shrink to Fit modifica dimensiunea fonturilor in document astfel Incat sa incapa
ceva mai mult Tn pagina.

Butonul Magnifier Eofera posibilitatea de a comuta intre indicatorul normal si cel tip
lupa.

Utilizarea si prelucrarea documentelor de dimensiuni mari

Obtinerea structurii unni document

Se poate obtine o imagine ansamblu asupra structurii unui document, utilizand rezumate
si modul de afisare tip rezumat (Outline). Pentru a crea un rezumat se aplica zonelor de text
titluri pentru a indica diverse trepte in dezvoltarea subiectului respectiv. Se pot crea 9 nivele
diferite de text, inclusiv textul paragrafelor (body text). Word formateaza si aliniaza diferit
fiecare nivel de text. Titlurile raiman formatate si in celelalte moduri de afisare, desi indentarile
stabilite In modul de afisare rezumat dispar in modurile Page Layout si Normal.

Observatie: se pot genera cuprinsuri pentru figuri si pentru tabele, dacd acestea au fost
numerotate cu optiunea Caption, din Insert.

Utilizarea semnelor de carte si a referintelor incrucisate

Se pot utiliza in documente semne de carte pentru a crea sectiuni la care se poate ajunge
direct sau prin referinge incrucisate. Pentru aceasta se parcurg urmatoarele etape:

— Se plaseaza cursorul in interiorul zonei de text dorite, sau se selecteaza zona care
va fi marcata;

- Din Insert — Bookmark se introduce in caseta de text numele semnului de carte si
se apasa butonul Add.

- Se alege apoi semnul de carte corespunzator din lista For which bookmark.



O data creat un semn de carte, la apasarea tastei F'5 se va afisa caseta de dialog Go to si
se alege numele semnului de carte din sectiunea Enter bookmark name. Se poate adauga
semnului de carte o referintd incrucisata (de ex. vezi pag.25, unde 25 este pagina la care apare
semnul de carte). Pentru aceasta se parcurg etapele:

— Se pozitioneaza cursorul in locul in care se doreste referinta incrucisata;
- Din Insert — Cross-Reference caseta de dialog;

- Din lista Refecence Type se alege optiunea Bookmark;

- Din lista Insert Reference to se alege Page number;

Observatii: Referinta intrd in document ca un camp si apare sub forma unui cod ce nu
poate fi sters cu Backspace. Pentru a sterge referinta se selecteaza toata zona de evidentiere si se
apasa tasta Delete pentru a inlatura referinta. Daca se doreste stergerea semnului de carte, din
meniul Edit — Bookmark se selecteaza numele semnului de carte si apoi butonul de comanda
Delete.

MICROSOFT EXCEL

Aplicatia Microsoft Excel este o componenta de baza a pachetului Microsoft Office si a
fost conceputa special pentru efectuarea unor calcule cu datele de intrare.

Aplicatia se lanseaza executand dublu clic pe iconul asociat acesteia, sau din meniul Start
= Programs = Microsoft Excel. Structura ecranului este prezentata in figura de mai jos:
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bara de titlu;

bara de meniuri;

bara de instrumente standard;
bara de formatare;

bara de formule, impreuna cu butonul de editare formule;
caseta de nume;

antet de coloana;

antet de linie;

. bara de stare;

10. eticheta foii de calcul,

11. zona de calcul automat;

12. butoane de derulare a etichetelor.

DN L AW~




Cea mai mare parte a ecranului este ocupata de o foaie de calcul goald, configurata sub
forma de grila, cu randuri (linii) si coloane egale. Numarul maxim de coloane este de 256,
notate cu A, B, C, ...AA,AB, ...., iar numarul maxim de randuri este de aproximativ 16350.

Referirea la celulele foii de calcul se face prin adresa sau referintd, constand in litera
coloanei urmata de numarul liniei. In caseta de nume este afisata adresa celulei curente. In zona
de calcul automat este afisata suma valorilor din celulele selectate.

Foaia de calcul afisatd pe ecran este doar una dintre foile fisierului curent, denumit
Registru de calcul. Un registru de calcul poate confine mai multe foi de calcul de tipuri diferite
(foi de calcul, foi de diagrama, foi de macrocomenzi - memoreaza modalitati automate de
manipulare a datelor sau a registrului de calcul). Numarul maxim de foi de calcul este 255.

Pentru fiecare foaie de calcul este afisatd o etichetd, deasupra barei de stare de la baza
ecranului. Derularea etichetelor se face cu ajutorul butoanelor de derulare, care pot aduce in
campul vizual etichetele foilor ascunse fara a schimba foaia activa.

Salvarea registrelor de calcul se face la fel ca in orice aplicatie Microsoft Office, cu Save
sau Save As...., din meniul File. Extensia fisierelor va fi xls, sau xIt (pentru sablon), sau xlw
(pentru un spatiu de lucru).

Introducerea datelor
Se face in celula activa in care clipeste cursorul, iar inregistrarea este validata cu Enter

sau & cu butonul , Shift+Enter sau T, tab sau —>, Shift+Tab sau «. O celuld
devine activa daca se executa clic cu mouse-ul in cadmpul acesteia, sau daca se introduce adresa

acesteia In caseta de nume.

Pentru editarea datelor introduse se poate proceda in unul din urmatoarele moduri:

— se executa clic in celula si se introduce noul continut;
— se executa clic 1n celula si se apasa F2;

— se executd dublu clic in celula.
Numarul initial al foilor de calcul dintr-un registru este 3, dar poate fi modificat. Daca

sunt necesare foi de calcul suplimentare, se pot adaugad din Insert = Worksheet. Noua foaie
de calcul se insereaza in stanga foii curente si devine activa. Numarul initial al foilor de calcul
poate fi modificat din meniul Tools 2> Options 2> General 2> Sheets in new
workbook , unde se trece valoarea dorita.

Tipuri de inregistrari §i formatele acestora
Cele mai frecvente tipuri de inregistrari sunt:



- text,

- numar,

- date calendaristice,

- ore,

- formule,

- functii.

O inregistrare de tip fext inseamna orice combinatie de litere si cifre si este automat
aliniata la stinga. Numerele introduse ca text trebuie sa inceapa cu apostrof.

O inregistrare de tip numar este aliniata automat la dreapta.

Inregistrarile de tip data sau ora sunt de regula de forma: MM/DD/YY; MMM-YY; DD-
MM-YY - pentru data, unde M=luna, D=zi, Y=an iar pentru ora HH:MM, unde H=ora,
M=minut.

Observatii:

a. daca inregistrarile de tip text sunt mai lungi decat latimea standard a coloanelor, se
poate continua inregistrarea intr-o celuld liberd alaturata. Daca celula contine date, inregistrarea
este trunchiata.

b. Pentru inregistrari numerice lungi se afiseaza valorile in notatie stiintifica (E-8), sau
se afiseazd simbolul “# “ care aratd cad valoarea respectiva este prea lungad pentru a fi afisata in
celula.

Domeniile

Sunt blocuri de celule, iar adresele acestora se indica astfel: adresa celulei din coltul din
stanga sus al domeniului, adresa celulei din coltul dreapta jos al domeniului, separate prin doua
puncte : A3:B5

Selectarea domeniilor se poate face in doua moduri, dupa cum urmeaza:

- cu ajutorul mouse-lui, clic and drag. Va fi evidentiata zona in video-contrast, cu
prima celula alba care este celula activa din domeniu.

- cu tastatura; folosim tasta SHIF'T impreuna cu tastele directionale pentru a extinde
domeniul.
Deselectarea domeniilor se face executand clic in afara domeniului.

Selectarea liniilor si a coloanelor
Se face cu usurinta executand clic pe antetul liniei sau coloanei care se doreste selectata.

Extinderea selectiei se face cu clic and drag sau cu Shift si tastele directionale.

Copierea inregistrarilor
Se folosesc comenzile standard de editare: Cut (Ctrl+X), Copy (Ctrl+C) si Paste
(Ctrl+V). Copierea se face in alta parte a foii de calcul sau intr-o foaie de calcul diferita.

Pentru copierea inregistrarilor se poate folosi copierea cu Autofill. Etape:



- Se pozitioneaza cursorul in coltul din dreapta jos al domeniului selectat; forma
acestuia se schimba intr-o cruce neagra (marcaj de umplere);

— Se apasa butonul stdng al mouse-lui si se trage conturul selectiei peste un alt
domeniu.
Langd indicatorul mouse-lui apare o casetd care afiseazd titlurile coloanelor ce vor fi
copiate atunci cand se elibereaza butonul mouse-lui.

- Se elibereaza butonul mouseu-lui si copierea este efectuata.

Observatie: Copierea cu Autofill produce rezultate identice cu folosirea comenzilor Copy = Paste

cu singura deosebire cd nu este folosit clipboard-ul.

Tragerea si plasarea inregistrarilor intr-o alta foaie de calcul

Aceasta operatie se poate face parcurgand urmatoarele etape :

— Selectia domeniului care urmeaza a fi mutat, indicind marginea din dreapta a
selectiei
dintr-o foaie de calcul,

— Se tine apasata tasta Alt si butonul stang al mouse-lui; se trage conturul selectiei
peste
eticheta altei foi de calcul,

— Se trage conturul selectiei peste domeniul in care se va efectua copierea.

Daca se doreste copierea inregistrarilor dintr-o foaie de calcul in alta, se apasa simultan

CTRL+ALT+buton stang mouse.

Eliberarea celulelor (stergerea inregistrarilor)
Etape:
— Selectia celulei sau a domeniului;
— Din meniul Edit se alege comanda Clear si este afisat un submeniu care contine
urmatoarele optiuni:
) A/l - sterge formatul si continutul celulei/domeniului;
O Formats - sterge formatul pastrand continutul;
U Contents - sterge numai continutul pastrand formatul;
W Comments - sterge comentariile ldsand intacte formatele si continutul.
Din meniul Edit ?Delete se sterge continutul si se pastreaza formatele si comentariile.
Comentariile
Pot fi atasate celulelor folosind meniul /nsert 2 Comments (sau din meniul contextual
afigat atunci cand se face clic dreapta pe celula in care se va insera comentariul). Se afiseazd o
caseta de text. Celulele care au un comentariu atasat prezinta un marcaj rosu in coltul din
dreapta-sus. Vizualizarea comentariului se face prin indicarea marcajului rosu. Editarea si
stergerea acestora se poate face si din submeniul afisat dacad se executa clic - dreapta pe celula si
se alege Edit Comment sau Delete Comment.

Inserarea liniilor
Etape:

- Se selecteaza unul sau mai multe randuri



- Din meniul [Insert se alege Rows. Liniille noi se insereaza deasupra
liniei/liniilor selectate.

Inserarea coloanelor
Etape:

- Se selecteaza una sau mai multe coloane
- Din meniul Insert se alege Columns. Coloanele noi se insereazd in stanga
coloanei/coloanelor selectate.

Inserarea celulelor
Etape:

- Se selecteaza una sau mai multe celule
— Din meniul /nsert se alege Cells. Celulele noi se insereaza dupa cum urmeaza:
O In stanga — Shift Cells Right
U Deasupra — Shift Cells Down
U Un rand intreg — Entire Row
O O coloana intreaga — Entire column

Pentru stergere se foloseste comanda Delete din meniul Edit.

Formatarea inregistrarilor

Presupune operatiuni de modificare a fonrurilor, a Inal{imii caracterelor, scriere
ingrosata (bold), inclinata (italic), sublinieri (underline), stiluri, indentari - similare cu cele din
Word. De asemenea, se include si operatiuni de mdificarea a formatelor in care apar anumite
categorii de inregistrari.

Pentru a modifica formatul inregistrarilor, din meniul Format - Cells 1in sectiunea
Number se pot alege diverse tipuri de formate pentru valorile numerice ale inregistrarilor, tipul de
aliniere, margini etc.

Modificarea latimii coloanelor si a indaltimii randurilor
Este necesara pentru ca toate inregistrarile sa fie vizibile si titlurile sa incapa in celulele
lor. Metode:

- Cu ajutorul mouse-lui care, plasat pe linia ce separd anteturile coloanelor isi
modifica aspectul. Se trage indicatorul mouse-uli spre stdnga sau spre dreapta.

- Selectia coloanei care isi va modifica latimea. Din meniul Format -2 Columns
-2 Width se stabileste valoarea latimii.

Pentru inaltimea liniilor se procedeaza similar.

- Se trage indicatorul cu aspect modificat in sus sau in jos

- Se stabileste exact valoarea inaltimii din meniul Format Row = Height.

Se pot folosi si comenzi rapide, cum ar fi:



— Selectia coloanei si Format 2>Column 2Autofit Selection

- Dublu clic pe marginea din dreapta a antetului coloanei.

Pentru a modifica latimea standard a coloanelor (8,43 caractere) se alege Format
2Column >Standard Width. Efectul se manifestd si asupra celorlalte coloane care nu au fost

ajustate si care vor avea noua latime standard.

Lucrul cu mai multe registre de calcul. Legdtura intre foile de calcul
Etape:

— Se deschid doua registre;
- Pentru a putea fi vizualizate simultan, se alege din meniul Window = Arrange
—> Tiled (Horizontal, Vertical, Cascade) pentru a juxtapune cele doua registre pe ecran.
— Se copiaza informatii dintr-un registru in altul cu ajutorul comenzilor Copy si
Paste sau cu drag and drop care presupune:
o selectie domeniu
O se apasa simultan tasta CTRL si butonul stang almouse-lui
o se trage domeniul in noul registru.
Se pot copia sau muta foile de calcul dintr-un registru intr-altul prin doua metode,
parcurgand urmatoarele etape:
Metoda 1
- Se selecteaza foaia de calcul
- Din meniul Edit se alege optiunea Move or Copy Sheet. In caseta To book se
precizeaza numele registrului in care se face copierea sau mutarea, iar on casera Before sheet se
precizeaza pozitia foii de calcul in noul registru
- Optiunea Create a copy se activeaza daca se doreste copiere si nu mutare
- Se apasa OK

Metoda 2

— Se indica eticheta foii de calcul, se apasa butonul stang al mouse-lui. Indicatorul
mouse-lui se transforma thtr-o sdgeata cu o foaie atasata.

— Se mutd indicatorul In noul registru, intre foile de calcul unde se va muta foaia

selectatd. Locul este marcat cu o sdgeatd neagra. Daca se doreste copierea si nu mutarea, se va tine tasta
CTRL apasata.

Foile de calcul ale unui registru pot fi redenumite executand clic dreapta pe eticheta foii
si alegand din meniul contextual Rename. De asemenea, se poate executa dublu clic pe eticheta foii
de calcul.

Foile de calcul pot fi sterse executand clic dreapta pe eticheta foii si alegand din meniu Delete.

Efectuarea calculelor

Excel dispune de functii puternice care pot efectua diverse calcule matematice, logice,
statistice, financiare. Formulele incep cu semnul egal. Se introduce apoi un set de valori cu
operatori matematici (+,-,%, /).

Insumarea valorilor se poate face automat pe linii si/sau coloane folosind butonul
Autosum, inscriindu-se automat la baza unei coloane sau la capatul unei linii valoarea sumei



inregistrarilor. Se poate folosi de asemenea pentru insumare si functia SUM (), intre paranteze
indicandu-se referinta domeniului ce contine valorile pe care dorim sa le Tnsumam.

In mod implicit Excel-ul afigseaza in celule rezultatele formulelor, nu formulele propriu-zise.
Pentru a vedea 1n foaia de calcul formulele care au generat rezultatele, se alege din meniul Tools
- Options = View = Formulas. Automat este marita lagimea celulelor astfel incat sa poata fi

vazute formulele.
In cadrul unor formule se pot folosi referinte ale celulelor sau domeniilor.

Introducerea formulelor
Pentru introducerea formulelor se pot folosi 2 metode:

1. Se executa clic in celula in care va fi introdusa formula; se introduce semnul egal si apoi se

tasteaza formula; se valideaza cu Enter.
2. Se introduce formula prin indicarea referintelor celulelor cu ajutorul mouse-lui.

Editarea formulelor

Se selecteaza celula ce contine formula ce va fi editata;
Se pozitioneaza cursorul in bara cu formule sau se apasa F2 pentru a intra in modul de editare.

N =

Copierea formulelor
Este identica cu copierea altor informatii : Copy - Paste

Modificarea recalculdirilor

Formulele dintr-o foaie de calcul sunt recalculate de fiecare datd cand se editeazd o
valoare intr-o celuld. Pentru a modifica caracteristicile recalculdrilor se parcurg urmatoarele etape:

- Tools = Options;

— Din sectiunea Calculations se alege una din optiunile: automatic, automatic except
tables, manual

Utilizarea facilitatii Function Wizard
Etape:

- Se selecteaza celula in care se va introduce formula;

— Din Insert = Function sau se apasd butonul Function Wizard si se deschide o
casetd de dialog cu toate functiile disponibile, grupate pe categorii. Se alege functia
doritd si se apasa butonul Next.

— Se deschide o caseta de dialog, diferitd de la functie la alta in care se introduc
gamele de
valori sau celule ce reprezintd argumentele functiilor. Se pot imbrica functii, dar nu mai
mult de 7.

- Se incheie cu butonul Finish.

Observatii:



Se pot folosi formule de luarea a deciziilor cu ajutorul functiei logice If (expresie logica,
rezultatul 1, rezultatul 2). La scrierea formulelor decizionale se pot folosi si functii if imbricate
(nu mai mult de 7) care dau o noud complexitate deciziilor.

Daca formulele nu au fost introduse corect, apar mesaje de eroare, cu urmatoarele
semnificatii:

— #DIV/0!-impartire la 0;

- #N/A - formula contine o referire la o valoare care nu exista;

— #NAME? - in formula s-a folosit o denumire pe care Excel-ul nu o recunoaste;

- #NUL! - formula contine o referinta care indica o intersectie incorecta de celule;

- #NUM! - in formula este folosit incorect un numar,

— #REF! - formula contine o referire incorecta la o celula;

- #VALUE! - formula contine un argument sau un operator incorect.

Rezumarea foilor de calcul
Permite vizualizarea unei foi de calcul la nivelul de detaliere dorit. Pentru a rezuma o foaie de
calcul se procedeaza astfel:

1. Se selecteaza celulele care contin date;
2. Din meniul Data — Group and Outline —Auto Outline;
Programul Excel cautd ceea ce considera a fi informatiile cele mai importante si le
foloseste pentru a crea diferite niveluri de rezumat pe linii si pe coloane.
O foaie rezumatd (in modul schitd) afiseaza toate nivelurile, dar detaliile pot fi
ascunse sau restranse. Pentru a parasi modul schita se foloseste optiunea Clear Outline
din meniul Data — Group and Outline.

Crearea graficelor

Este facilitata de aplicatia secundard a pachetului Microsoft Office, Microsoft Graph. Se
pot crea reprezentari grafice in 3 variante:

— pe foaia de calcul curents;

— pe o foaie separata in registrul de calcul curent;

- in alt registru de calcul.

- Se selecteaza domeniul care reprezinta sursa pentru diagrama,

— Se executa clic pe butonul Chart Wizard, care afiseaza prima din cele 5 casete de
dialog care ghideaza procesul de creare si personalizare a unui grafic.

— Se alege tipul de diagrama dorit si se apasa butonul NEXT;

— Este exemplificatd reprezentarea grafica a domeniului selectat, cu etichetele si
informatiile necesare - NEXT;

— Se deschide o alta caseta de dialog cu ajutorul careia se pot ataga graficului si alte
informatii: titlul, denumirile axelor; grila (reteaua de linii); etichete; legende, valori
numerice sau procentuale etc. - NEXT

- Ultima casetd de dialog stabileste amplasarea graficului (pe o noua foaie de calcul,



sau
ca obiect in alt registru de calcul).

Dimensionarea si deplasarea graficelor. Copierea si mutarea graficelor.

Dimensionarea se realizeaza cu ajutorul marcajelor de dimensionare amplasate in
colturile cadrului in care se afld diagrama si la mijloacele laturilor.

Deplasarea se face dupa selectie, cu ajutorul facilitatii clic and drag.

Copierea sau mutarea graficului se face de asemenea dupa selectie, cu ajutorul
comenzilor standard Copy - Paste, Cut - Paste.

Adaugarea unor valori la o serie existentd

Etape:

- Se selecteaza valorile noi din setul de date;

— Se trage selectia cu ajutorul mouse-lui peste grafic;

— Se elibereaza butonul mouse-ului si este afisatd caseta de dialog Paste Special,
alegandu-se optiunea New points pe linii sau pe coloane, apoi se confirma cu OK.

Observatii: daca diagrama este amplasatd pe o foaie de calcul separatd, se selecteaza noile
valori, apoi Edit=>Copy, se trece peste noua foaie si se executa Edit—>Paste.

Actualizarea graficelor

Programul Excel leagd in mod activ graficul de sursa de date, astfel incat modificarea
datelor atrage dupad sine modificarea diagramei. Se poate vizualiza graficul intr-o
fereastra separatd, ferit de aglomeratia din foaia de calcul. Din meniul View = Chart Window.
Se deselecteaza aceasta optiune pentru a reveni la vizualizarea foii de calcul. In cadrul unui grafic
pot fi adaugate note explicative, astfel:

— Se selecteaza graficul,

— Se executa clic in bara de formula si se scrie nota explicativa,

- Se valideaza cu enter.

Nota va fi afisatd In zona centrala a diagramei, intr-o casetd de text. Aceasta poate fi
redimensionatd, pozitionatd, formatata.

Se pot crea tipuri de grafice personalizate, rezultate din combinarea a doua tipuri de
grafice, iar datele pot fi raportate la doud axe y cu valori diferite, una in dreapta graficului, iar
cealalta in stanga.

Crearea bazelor de date

Bazele de date sunt utilizate pentru stocarea, organizarea §i recuperarea
informatiilor. Informatiile referitoare la Tnregistrari se numesc campuri. In Excel coloanele sunt
campuri, iar liniile inregistrari. Reguli de introducere a informatiilor in baza de date sunt
urmatoarele:

1. Numele campurilor - se scrie pe primul rand al bazei de date. Intre prima inregistrare si
numele

campului nu se lasa nici un rand necompletat;



2. Inregistrarile se fac pe linii separate, fara randuri goale. Celulele unei coloane trebuie si
contind informatii de acelasi tip. Se pot crea campuri calculate care utilizeaza informatii
din alt camp al aceleasi inregistrari $i produc un rezultat.

[98)

Se recomanda adaugarea unei coloane pentru numerotarea inregistrarilor;

4. Inregistrarile unei baze de date trebuie sd fie confinute in aceeasi foaie de calcul

Observatie: Nu sunt necesare comenzi speciale pentru a transforma datele introduse intr-

(o)

baza de date. Oricand este selectatd o comanda a bazei de date din meniul Data, programul Excel
trateaza automat lista ca o baza de date.

Editarea bazelor de date

Existad un format al datelor pentru fiecare inregistrare intr-o baza de date. Pentru afisarea
acestuia se deschide meniul Data si se selecteaza comanda Form.

Numele campurilor derivd din numele curente ale coloanelor

Butoanele New si Delete sunt utilizate pentru adaugare / eliminare inregistrari
Restore — recuperare

Find - Criteria cautare dupa anumite criterii

Cautarea §i sortarea bazeior de date

Pentru a gasi Inregistrari individuale intr-o bazd de date, trebuie precizat un criteriu de
cautare. De exemplu: operatorii matematici pentru comparatie (<, >, >=, <=, %).

Etape:

Prev.

Din meniul Data = Form, se deschide caseta de dialog anterioara;

Se alege Criteria;

Se introduce criteriul de cautare in campul respectiv;

Se apasa tasta enter;

Se localizeaza inregistrarile care se potrivesc solicitarilor cu Find Next sau Find

Close.

Sortarea bazelor de date

Sortarea se face dupd unul sau mai multe criterii (cAmpuri) numite chei. Se poate face
sortarea crescator, descrescator. Etape:

Se selecteaza aria care urmeaza a fi sortatd. Pentru sortarea intregii liste de date, se

selecteaza oricare celula din lista;

Din Data 2 Sort se deschide o caseta de dialog in care se pot preciza trei criterii de

sortare si ordonare in baza de date.

Se confirma cu OK sau Enter.

Pentru a anula o sortare se lanseazd comanda Undo Sort din meniul Edit.
Pentru o sortare rapidd dupd informatiile din prima coloana se utilizeaza butoanele Sort
Ascending sau Sort Descending din bara de instrumente standard.



Utilizarea caracteristicii Autofilter

Permite afisarea unui grup de inregistrari din baza de date. Etape:

- Se selecteaza intrega baza de date, inclusiv linia utilizata pentru capetele de coloana;

- Din meniul Data 2 Filter 2 Autofilter, este afisata o lista derulantd, cu butoane
sageatd in interiorul fiecarei celule din partea de sus a bazei de date;

— Se executa clic pe butoanele listei derulante pentru campul pe care-1 utilizam pentru
filtrarea listei;

— Se selecteaza informatia care se va utiliza pentru restrangerea listei.

- Se filtreaza lista.

Pentru anularea operatiei de filtrare, se deschide lista derulanta si se selecteaza All sau se

dezactiveaza Autofilter.

Sintetizarea si compararea datelor

Facilitatea Pivot Table Wizard permite crearea rapoartelor ce rezuma date din foaia de
calcul si le prezinta Tn mai multe formate accesibile. Pentru crearea unui tabel pivot se precizeaza patru
elemente:

— Paginile - se creeaza liste derulante pentru unul din randurile sau una din coloanele

foii
de calcul;

- Randurile - numarul maxim de randuri este 8;

- Coloanele - numarul maxim de coloane este 8;

- Suma de valori - valorile care se adauga la fiecare intersectie a coloanelor cu
randurile.

Etape:

- Din meniul Data se alege comanda Pivot table (casetd de dialog cu 4 pasi); step | of
4;

— Next = Step 2 of 4. Se selecteaza grupul de celule care se transforma intr-o tabela
pivot;

- Se introduc adresele celulelor care definesc grupul sau se trage mouse-ul peste
celulele

dorite. Next;

- Se trag butoanele pe dreapta, unde dorim sa apara capetele de rand sau de coloana,
ori
datele. Next;

- Alte preferinte si locatii aditionale pentru tabelele pivot.

- Finish.

Tiparirea registrelor

Modificarea aranjarii pe pagina se face din meniul File = Page Setup caseta de dialog.

— Se modifica din sectiunea Page a casetei de dialog urmatoarele elemente: orientarea
hartiei, ajustarea dimensiunilor paginii la care se face tiparirea, dimensiunea hartiei, calitatea
tipdririi, numerotarea paginilor;

— Din sectiunea Margins se modifica: dimensiunile marginilor interioare (top,
bottom, left, right), dimensiunile pentru antet si subsol masurate fatd de marginea paginii, centrarea
in pagina a confinutului acesteia pe verticala si/sau orizontala.



- Din sectiunea Header / Footer - se precizeaza informatiile ce vor apare in antet,
respectiv subsol, la tiparire

Previzualizarea inainte de tiparire se face folosind din meniul File optiunea Print
Preview.

Tiparirea propriu-zisa: din meniul File = Print, se indicd ceea ce urmeaza a se tipari,
adica: celulele selectate in mod curent, foile de calcul selectate, Intreg registrul etc si se indica
numarul de copii.

Pentru tiparirea graficelor se parcurg etapele:

— Se selecteaza graficul,

- Din meniul File se alege comanda Print;

- Se verifica daca in caseta de dialog Print este activatd optiunea Selected Chart;
- OK.

POWER POINT

Power Point este o componentd a pachetului Microsoft Office destinatd prezentarilor
electronice si echipata cu instrumente care simplificd procesul de creare a prezentarilor.

Se pot realiza prezentari in mai multe variante: de la diapozitivele clasice la prezentari
multimedia sofisticate.

Lansarea aplicatiei se face astfel: din meniul Start - Programs —> Microsoft Power
Point.

AutoContent Wizard EE |

Shark AukbaCanten

Presentation type The AutoContent \izard gets vou started by
providing ideas and an organization For wour
Presentation stvle presentation.

Presentation options

Finish

@)
Folosirea ghidului  AutoContent pentru realizarea prezentarilor

Odata cu lansarea aplicatiei se poate folosi acest ghid care usureaza procesul de creare a
prezentarilor. Acesta este AutoContent Wizard.

Zancel | = Bach | : Finish |

Exista insa si alte optiuni:



— folosirea sabloanelor = Templates

— deschiderea unei prezentari goale = Blank presentation

— deschiderea unei prezentari create anterior in vederea editarii = Open an existing
presentation

Cand se foloseste optiunea AutoContent Wizard se deschid casete de dialog
corespunzatoare principalelor etape de Intocmire a unei prezentari.

Start > Presentation Type (alegerea tipului de prezentare) = Qutput options (modul de
transmitere a prezentdrii) = Presentation Style (stilul de prezentare) = Presentation options
(optiuni de prezentare) > Finish.

Tipul prezentdarii poate fi:

- Al

— General

— Corporate

— Projects

— Operations / HR

— Sales / Marketing

— Personal

— Carnegie Coach

Modul de transmitere a prezentarii poate fi

— sub forma de brosuri

— pe internet

— prezentare tipica

Stilul de prezentare

— peecran

— in alb si negru

— color

— pe diapozitive de 35 mm.

Optiunile de prezentare contin informatii si date despre primul diapozitiv al prezentarii,
numit diapozitiv de titlu, in care existd doud casete de editare in care Power Point introduce
automat numele utilizatorului §i al companiei, nume utilizate la instalarea programului,
dar care pot fi modificate.

Cu Finish se confirma toate alegerile facute si se deschide fereastra prezentarii Power
Point.

Cea mai mare parte din suprafata ecranului este ocupatd acum de noua prezentare
electronica pe care Power Point o afiseaza in modul de viazualizare schita. (Outline).

Primul subiect este titlul iar celelalte subiecte sunt sugestii ale aplicatiei Power Point
privind diversele teme ce ar putea fi abordate in prezentare. Fiecare subiect sugerat de Power
Point este desemnat printr-un numar §i o pictograma de diapozitiv. Subiectele subordonate sunt
indendate.

Pe ecran apare o miniaturd de diapozitiv color, care afiseaza sablonul de machetare
implicit al prezentarii.

Deasupra barei de stare, in colful din stdnga jos se afla un sir de butoane folosite
pentru comutarea dintr-un mod de vizualizare in altul.

— Modul de vizualizare diapozitiv (Slide View) evidentiaza continutul fiecarui
diapozitiv. In acest mod de vizualizare fereastra de lucru este ocupatd de un diapozitiv afisat cu



sablonul implicit din Power Point.

Bara de derulare din dreapta are in acest mod de vizualizare doua butoane suplimentare
prevoius slide si next slide.

— Modul de afiare schitd (Outline) afiseaza subiectele si listele marcate sub forma de
rezumat. Acest mod de vizualizare este folosit cu precadere pentru a reorganiza subiectele si
listele marcate din cadrul unei prezentari.

— Modul de vizualizare Slide Sorter in care se vizualizeaza toate diapozitivele.

— Modul de vizualizare Notes Page View care vizualizeaza fiecare diapozitiv impreuna
cu adnotarile sale (comentarii).

Editarea continutului prezentdrilor

Se recomanda utilizarea modurilor de vizualizare Slide si Outline. Trecerea de la un
diapozitiv la altul se face folosind butoanele de derulare, tastele Page Up si Page Down, precum
si mouse-ul. Se deruleza cursorul afisandu-se in mod dinamic numarul si titlul diapozitivului. Se
activeaza zona obiect a diapozitivului curent executand click pe articolul marcat. Zona este
inconjuratd de un chenar umbrit §i este evidentiat articolul marcat.

Pentru a adauga articole subordonate sub marcajele principale, dupa introducerea
acestora din urma si validare cu enter, se executd clic pe butonul Demote (retrogradeaza) de pe
bara cu instrumente de formatare (Formatting). Se realizeaza indentarea randului pentru a arata
cd acest punct este subordonat marcajului precedent Se pot crea mai multe niveluri de
subordonare. Pentru a reveni la articolele principale, se executa clic pe butonul Promote .

Zona obiect a unui diapozitiv poate fi redimensionatd cu ajutorul marcajelor pozitionate
in colturi si la mijloacele laturilor cadrului ce Inconjoara zona. Pentru eliminarea diapozitivelor,
in modul de vizualizare diapozitiv, se procedeaza astfel:

— Se pozitioneaza cursorul pe diapozitivul care va sters;

— Meniul Edit->Delete Slide.

Lucrul in modul de vizualizare schita (OUTLINE VIEW)

In modul schitd subiectele si listele marcate ale prezentdrii sunt afisate sub forma de
rezumat. Acest mod de vizualizare este insa util atunci cand se realizeaza organizarea prezentarii.
Se fac incercari repetate, evaludndu-se subiectele principale, addugand sau stergdnd subiecte
subordonate, schimband ordinea si nivelul articolelor. Bara cu instrumente Outlining ofera
instrumentele necesare pentru organizarea unei prezentari.

— Deplasarea articolelor pe verticald se face cu ajutorul butoanelor Move Up si Move
Down

— Restrangerea schitei pentru a evidentia doar subiectele principale - Collapse All,
toate articolele marcate sunt ascunse §i fiecare subiect este subliniat cu o linie gri care indica
existenta unor informatii ascunse; afisarea listei in totalitate se face cu ajutorul butonului Expand
All

— Butoanele Expand si Collapse sunt folosite pentru a verifica daca textul ascuns s-a
mutat o data cu subiectul si pentru ascunderea articolelor marcate.

— Butonul Show/Hide Formatting - afiseazd sau ascunde optiunile de formatare a
textului articolelor subordonate si a titlurilor diapozitivelor.

Pentru editarea textului se pot folosi tehnicile standard de selectie si editare puse la



dispozitie de pachetul Office, atat in modul de vizualizare schitd cat si In modul de vizualizare
diapozitiv.

Astfel, in modul schita se executa clic pe un marcaj pentru a selecta articolul din lista si
articolele marcate subordonate acestuia. De asemenea, se poate executa clic pe pictograma de
diapozitiv din stanga unui subiect pentru a selecta subiectul respectiv, impreuna cu toate
articolele sale marcate.

Pentru editarea textului in modul de vizualizare diapozitiv se selecteaza obiectele de tip
text, executand clic pe obiectul respectiv si apoi se pot alege din meniul Edit comanda Select All
(sau Ctrl+A).

Pentru a elimina diapozitive din modul schita, se executa clic pe pictograma de diapozitiv
din stanga, se apasa tasta DELETE si se confirma cu OK.

Folosirea sabloanelor de machetare

La lansarea aplicatiei Power Point se poate renunta la facilitatea Autocontent Wizard si se
pot folosi sabloanele de machetare. Etape:

— Din meniul File > New se¢ afiseaza caseta de dialog New Presentation; se executa
clic pe eticheta Presentations designs (machete de prezentari) si se afiseaza o listd cu
machete prestabilite;

— Se executa clic pe oricare pictograma de sablon si in caseta de previzualizare este
exemplificat sablonul ales. Se confirma cu OK.

— Se deschide o altd casetd de dialog New Slide, care cuprinde 23 de stiluri predefinite
de
machete si un diapozitiv gol care poate fi folosit pentru a configura personal o macheta
de diapozitiv.

— Se alege un diapozitiv din lista si se confirma cu OK;

— In casetele de titlu si de text sau grafic se introduc informatiile necesare in
prezentare.

Prezentarile bazate pe sabloane de machetare contin doar un diapozitiv. Pentru a adauga
prezentdrii si alte diapozitive se parcurg urmatoarele etape:

— Se utilizeaza meniul Insert, optiunea New Slide, sau se executa clic pe butonul New
Slide din bara de unelte Common Tasks

— Se indica macheta pentru al doilea diapozitiv;

— Se introduc datele in casetele de titlu, articolele din liste, de text etc. Obiectele de pe
un diapozitiv pot fi repozitionate, redimensionate cu ajutorul marcajelor din jurul obiectelor.

Mutarea/copierea obiectelor de pe un diapozitiv pe altul se realizeaza astfel: se selecteaza
obiectele si se folosesc comenzile Cut/Copy si Paste, dupa ce s-a pozitionat cursorul pe
diapozitivul pe care urmeaza a se ataga obiectul.

Un alt mod de vizualizare a prezentdrilor este modul de vizualizare sortare diapozitive
(Slide Sorter View). In acest mod de vizualizare se afiseaza succesiunea de diapozitive ale unei
prezentari. Miniaturile (thumbnails) reprezinta diapozitive suficient de detaliat pentru a oferi o
imagine despre aspectul prezentarilor. Se pot face imbunatatiri, addugand sau eliminand
diapozitive, sau se poate schimba ordinea diapozitivelor.



Acest mod de vizualizare permite combinarea prezentarilor, putandu-se vedea si controla
intregul proces.

Pentru a combina doua prezentari se procedeaza astfel:

— Se trece in modul de vizualizare Slide Sorter View;

— File = Open - se deschide prima prezentare;

— File = Open - se deschide cea de-a doua prezentare;

— Window > Arrange All si prezentarile sunt plasate in ferestre alaturate. Pentru a
reduce
dimensiunile diapozitivelor se poate folosi caseta Zoom din bara cu instrumente standard.

— Se selecteaza diapozitivele prezentarii curente (Edit = SelectAll),

— Se pozitioneaza cursorul pe cea de-a doua prezentare si se elibereaza butonul mouse-
lui
in pozitia in care se vor amplasa diapozitivele prezentarii selectate. Diapozitivele sunt
renumerotate automat si sunt folosite automat sabloanele de machetare ale prezentarii in
care se face copierea.

Observatii: Diapozitivele unei prezentdri pot fi reordonate prin selectia diapozitivului
care se doreste mutat §i tragerea marcajului vertical din stdnga diapozitivului, in noua pozitie
prin eliberarea mouse-lui. Aceastd facilitate este posibila in modul de vizualizare Slide Sorter
View. Butonul de formatare (Show/Hide Formatting) elimina din diapozitiv formatarea si
sablonul de machetare, pastrand doar titlul de diapozitiv. Efectul acestei comenzi constd In
reducerea timpului de regenerare, deoarece Power Point nu trebuie sa redeseneze diapozitivele
ori de cate ori se modificd prezentarea. Pentru a restaura formatarea si sablonul de machetare, se
apasa pe acelasi buton, care functioneaza ca un comutator intre modurile Show/Hide.

Adaugarea comentariilor

Cu ajutorul comenzii Comment din meniul Insert se pot adduga comentarii diapozitivelor.
Pentru a fi posibil acest lucru este necesar ca modul de vizualizare sa fie modul diapozitiv
(STide).

Este afisata o caseta de text in care se introduce continutul comentariului. Daca se adauga
un comentariu unui diapozitiv este afisatd bara cu instrumente Reviewing care contine butoane
pentru afisare/ ascundere comentarii, inserare comantarii suplimentare. Comentariile pot fi
repozitionate, redimensionate. in modul de vizualizare diapozitiv comentariile pot fi vizualizate,
iar cu ajutorul butonului Show/Hide pot fi ascunse.

Aplicarea sabloanelor

Aspectul unei prezentdri depinde de sablonul ales. Se poate aplica un alt sablon cu
ajutorul butonului Apply Design din bara cu instrumente standard. La activarea acestui buton se
deschide o caseta de dialog cu toate machetdrile posibile. Se alege un anumit sablon, se executa
dublu clic pe acesta si macheta aleasa va fi aplicata prezentarii.

Componentele unui sablon pot fi manevrate in diverse moduri pentru a creea o macheta
personalizatd. De exemplu: se poate adduga in fundal emblema unei firme sau se pot schimba
fonturile si culorile sablonului implicit.

Se pot creea machete pornind de la zero. Power Point pune la dispozitia utilizatorului
doud diapozitive master pentru a personaliza o prezentare: Title Master (controleaza



diapozitivele de titlu) si Slide Master (controleaza celelalte tipuri de diapozitive).

Observatie: daca se fac modificari asupra unui diapozitiv master, toate prezentarile bazate
pe acesta vor suferi modificari.

De exemplu: pentru a schimba schema de culoare si fontul tuturor diapozitivelor de titlu,
se comuta Tn modul de vizualizare diapozitiv, se alege Master si apoi Title Master din meniul
View, dupa care se selecteaza textul si se fac modificarile dorite.

Se alege din meniul Format => Slide Color Scheme, iar din caseta de dialog Color
Scheme se alege o schema de culoare care se aplicd cu Apply asupra tuturor diapozitivelor de
titlu. Se inchide bara mobila Master cu butonul Close si se revine in modul de vizualizare
diapozitiv.

Inserarea graficelor

La fel toate aplicatiile pachetului Microsoft Office si Power Point utilizeaza aplicatia
secundard Microsoft Graph. Intr-o prezentare se pot introduce grafice fie folosind machete
predefinite fie folosind Insert = Chart.

Daca se folosesc machete predefinite de tip Text&Chart, se executa dublu clic in spatiul
rezervat graficului pentru a intra in aplicatia Microsoft Graph. Este afisatd o foaie de date
prestabilite, asemanatoare unei foi de calcul din Excel. Aceste date se pot modifica, la fel ca in
Excel; se pot adauga sau se pot inldtura si noul grafic, cu datele actualizate este afisat pe ecran
dupa ce se executd clic pe butonul View Data Sheet. Tipul de grafic poate fi usor modificat, cu
comanda Chart Type (este afisata o caseta de dialog cu toate tipurile de grafice prestabilite, se
alege tipul dorit si se confirmd cu OK). Editarea graficelor inserate poate fi completatd cu
legende, titluri, legende pentru axe, grile. Pentru aceasta se alege comanda Chart Options.

Inserarea organigramelor

Se poate face folosind machete ce contin obiecte de tip Organisation Cbart sau din Insert
- Organisation Chart.

Daca se folosesc machete, se executd dublu-clic pe zona obiect a organigramei i se
deschide o aplicatie secundara, Microsoft Organisation Chart.

Se deschide o fereastra care are urmatoarele elemente componente: o bard de meniuri
principale, o bara de stare la partea inferioard, o bard cu instrumente proprii. Cea mai mare parte
a ecranului este ocupata de de o organigrama implicita, pregatita pentru editare.

Bara cu instrumente proprii contine butoane pentru Manager, Assistant, Subordinate, Co
worker. Conginutul casetelor poate fi usor modificat, formatat si editat, iar pozitia acestora se
modifica cu usurintd executand click and drag.

Dimensiunile unei organigrame trebuie sd fie rezonabile, astfel incat sa poata fi citit
continutul casetelor. Scara de afisare a unei organigrame se ajusteazd din meniul View al
programului Organisation Chart. Exista urmatoarele optiuni: size to window, 50% of actual;
actual size , 200% of actual Formatarea diagramelor de organizare se face cu ajutorul comenzilor
din meniurile Text, Boxes and Lines. Acestea sunt disponibile dupa selectia elementului ce
urmeaza a fi.formatat (text, linii, casete).

Inserarea imaginilor clip-art

Se pot insera imagini clip-art Intr-un diapozitiv Tn mai multe moduri.

1. Se aleg machete de diapozitiv cu substituent pentru imagini clip-art si se executd dublu



clic pe zona alocata;
2. Daca diapozitivul nu contine zone obiect tip clip-art se poate alege din meniul Insert

optiunea clip-art;
3. Sau se poate executa clic pe butonul asociat acestei comenzi de pe bara cu instrumente

standard.
Indiferent de modalitatea folositd, se deschide caseta de dialog ClipArt Gallery care

confine imaginile grupate pe categorii. Se alege imaginea care se doreste inseratd pe
diapozitiv si se confirma cu OK. -

Inserarea unui tabel Word sau a unei foi de calcul din Excel

Se poate face folosind butoanele asociate din bara cu instrumente standard J®. ~? . Pe
ecran apard o retea de celule derulanta care permite definirea dimensiunii tabelului iiau a foii de
calcul; Se executa clic si se trage indicatorul mouse-lui deasupra celulelor din retea pentru a
indica numarul de linii sau de coloane ale tabelului.

La eliberarea butonului mouse-lui este afisat un obiect special, temporar inlocuindu-se
bara cu meniuri din PP si bara cu instrumente standard' cu cele ale aplicatiei Word sau Excel.

Se completeaza tabelul si apoi se executa clic in afara acestuia pentru a reveni la PP.

Inserarea altor obiecte

Se realizeaza cu ajutorul optiunii Object din meniul Insert. Se deschide o alta aplicatie
peste fereastra PP care permite crearea unui nou fisier sau deschiderea unui fisier m aplicatia
respectiva.

Se pot folosi optiunile Create New sau Create from file, iar din lista Object Type se alege
tipul obiectului. Dacd acesta este creat si salvat se indicd numele si locatia sa In vederea
inserarii. Obiectele pot fi inserate si ca pictograme (Display as Icon).

Verificarea diapozitivelor Tnaintea prezentarii
Se face cu ajutorul comenzii Siyk Checker din meniul Tools.
Etape:
1. Se lanseazd comada Style Checker;

2. Se executd clic pe butonul Options pentru a modifica optiunile pentru tipul de litera,
punctuatie, claritate. Acestea se referd la stilul diapozitivelor de titlu, la stilul corpului
de text, la punctuatie, limitarea numadarului de fonturi folosit, dimensiunile minime ale
fonturilor folosite, limitarea numarului de bulete folosite, limitarea numarului de
cuvinte pentru titluri, pentru alineate etc.

3. Se verificd prezentarea dupa ce se executd clic pe butonul Start. Daca sunt intalnite
neconcordante, se afiseazd un rezumat care precizeazd numarul diapozitivului si



abaterile depistate.
4. Seinchide caseta Summary si se revine in prezentare pentru efectuarea modificarilor.
Alegerea configuratiei pentru componentele prezentdrii inainte de a lansa o prezentare se

recomanda indicarea formei de iesire in caseta de dialog Slide Setup. O prezentare poate fi rulata
ca show de diapozitive pe ecran, ca diapozitive de 35 mm, ca folii transparente sau alt tip.
Caseta de dialog poate fi deschisd din File = Slide Setup.

In sectiunea Orientation se stabileste orinetarea hartiei: Portrait sau Landscape. Notele,
foile distribuite publicului §i rezumatele pot avea orientari diferite fata de cele ale diapozitivelor.

In sectiunea Slides Sized For exista urmatoarele optiuni:

** On screen show - prezentare pe ecran;

¥k Lefter paper (27.5mm x 21.5mm);
** Adpaper(210mmx297mm);

** 35 mmslides (1=25 cm, h=I19 cm);

** Overhead (1=2 S5Smm, h=19 cm continutul umple suprafata unei folii transparente);
** Custom - utilizatorul alege dimensiunile pe care se va efectua tiparirea.

Sectiunea care se refera la numerotarea diapozitivelor ofera utilizatorului
posibilitatea de a incepe numerotarea de la alt numar decat 1.

Tiparirea componentelor prezentarii

PP permite tiparirea oricdrei componente din prezentare: diapozitivele, paginile cu note,
foi pentru distribuire si un conspect. Se lanseaza comanda Print din meniul File, precizandu-se:

** In sectiunea Options configuratia imprimantei;

** Sectiunea Prinf Range: All - toate diapozitivele,
Current Slide (diapozitivul curent);
Selection(o selectie),
Slides (ex.3-5);

** Copies - numarul de copii;

** Print What - ceea ce se poate tipari din PP;

** Print Hidden Slides(se tiparesc diapozitivele ascunse);
** Black & White - tiparire in alb negru;

** Scale to fit paper - se scaleaza fiecare diapozitiv pentru a umple foaia de hartie.



** Frame slides - se adauga un cadru pentru fiecare diapozitiv tiparit.
Tiparirea foilor pentru distribuire si a conspectelor

PP permite tipdrirea pliantelor cu ajutorul unuia din cele trei stiluri de machete: cu doua,
cu trei sau cu sase diapozitive pe pagind. Pentru a tipari foile de distribuire, din sectiunea Pring
What se alege Tiandouts.

Pentru conspecte se alege optiunea Outline View din sectiunea Prinf What.
Tiparirea paginilor cu note

Paginile cu note confin un diapozitiv de dimensiuni reduse la partea superioard a paginii §i
notele vorbitorului In partea inferioard a paginii. Pentru a tipari paginile cu note se alege Notes
pages din sectiunea Print What a casetei de dialog Print.

Configurarea si rularea pe ecran a unui show de diapozitive

Pentru rularea unei prezentari pe calculator se foloseste intreaga suprafata a ecranului. Barele
de titlu, de meniuri si barele de instrumente sunt eliminate de pe ecran, iar fiecare diapozitiv este
afisat pe Intrega suprafatd a ecranului.

Rularea unui show de diapozitive
Existd mai multe metode.

- Din meniul Slide Show se alege optiunea Set up show. Este afisata o casetd de dialog in care se
pot indica: diapozitivele care vor face parte din prezentare (From ... To) sau toate diapozitivele
(AIIl); modul de trecere de la un diapozitiv la altul (trecere manuala Manual advance, sau Use
slide timings (schimbarea automata a diapozitivelor); pentru o prezentare continud, in bucla, se
alege optiunea Loop Continously until ESC. Se lanseaza rularea cu butonul OK.

1. Trecerea la urmatorul diapozitiv se realizeaza cu
butonul stang mouse, cu bara de spatiu, cu tasta N, cu
tastele directionale (dreapta sau jos), Page down;
Revenirea la diapozitivul anterior se realizeaza cu clic
dreapta mouse, Backspace, tasta P, tastele directionale
(stanga sus), Page up;
Prezentarea unui anumit diapozitiv - se introduce
numarul diapozitivului+Enter;
Activare /dezactivare mouse - se introduce de la
tastatura A sau semnul =;
Comutare intre ecran Intunecat si diapozitivul curent -
se introduce de la tastaturd B sau. (punct).

Comutare ntre ecranul luminos si diapozitivul curent
- W sau virgula;



7.

Oprirea fortatd a prezentdrii - Esc sau - sau
/. Oprirea fortatd a prezentarii - t,sc sau - sau

*£* O altd metoda de a rula un show de diapozitive pe ecran este aceea de a comuta pe modul de
vizualizare Slide Show din bara cu moduri de vizualizare (stdnga jos).

Configurarea tranzitiilor si a timpilor pentru diapozitive

Stilul de tranzitie determina modul in care este Indepartat un diapozitiv de pe ecran si cum este
afisat urmatorul. Etape:

1. Se selecteazd un diapozitiv (sau mai multe diapozitive) pentru care se stabilesc efectele
de tranzitie;

2. Se executd clic pe butonul Transitions - sau din Slide Show => Slide Transitions. Se
deschide o caseta de dialog din care se pot stabili: efectul de tranzitie, viteza, modul de
trecere de la un diapozitiv la altul (dupd un anumit interval de timp sau cu ajutorul
mouse-lui, efectele sonore care pot fi atagate), in caseta de previzualizare se exemplifica
tranzita aleasa.

Se confirma cu Apply sau Apply to aii.

Observatie: in modul de vizualizare Siide Sorter View, sub fiecare diapozitiv este afisat un
simbol care aratd daca un diapozitiv are efect de tranzitie. Daca este setat un timp de trecere de
la un diapozitiv la altul, intervalul de timp este specificat.

Adnotarea unui show de diapozitive

La rularea unui show de diapozitive pe ecran, PP ofera posibilitatea adnotarilor electronice care
nu sunt permanente. Ele dispar la trecerea de la un diapozitiv la altul sau pot fi eliminate
manual. Etape:

Se lanseaza expunerea de diapozitive;

Se executa clic pe pictograma de adnotare care apare in coltul stanga jos al ecranului.
Se alege Pen din meniul contextual, iar indicatorul va lua forma unui stilou;

Pentru 1indepartarea adnotarilor se tasteaza E.

e poate activa stiloul folosind Ctrl-fP.

Efectele de animatie

RN

Efectele de animatie sunt efecte acustice sau vizuale aplicate anumitor obiecte dintr-un
diapozitiv. Pentru aceasta se executd clic pe zona obiect céreia i se va aplica un efect de
animatie si apoi se alege efectele de animatie din caseta Animation Effects, activa atunci

1&
cand se apasa butonul ---.

Se mai poate selecta zona obiect din diapozitiv si din Slide Show se alege optiunea Preset
Animations.



Utilizatorul poate stabili efecte de animatie cu comanda Custom animation din meniul Slide
Show.

Se pot stabili efecte de animatie pentru grafice, pentru text, se poate stabili ordinea de
afisare a obiectelor dintr-un diapozitiv, ce se intampla cu obiectul dupa ce a fost aplicat efectul
de animatie, previzualizarea efectelor. *'SSEBSSBHfUfStSfttttSHttfUB"*

PP ofera posibilitatea folosirii unor butoane de actiune care sa creeze hiperlegaturi cu alte
diapozitive, prezentari, filme etc. Pentru a adduga un astfel de buton in diapozitivul

curent se alege comanda Action Buttons din meniul Slide Show si se selecteazd un buton din
lista afisatd. Se plaseaza apoi cu indicatorul un cadru in zona in care dorim sa apara butonul.
Caseta de dialog Action Settings este afisatd automat si astfel se poate asocia butonului o
anumita actiune.

Folosirea combinata a instrumentelor Office

Programul Microsoft Binder permite organizarea si gruparea fisierelor corelate create in
aplicatii diferite, asemenea unui biblioratft.

intr-un biblioraft se pot adduga sectiuni ce contin documente existente, stocate ca fisiere
separate pe disc sau create ca parte a fisierului biblioraft, ceea ce inseamna ca nu pot exista in
afara acestuia.

Un biblioraft poate contine fisiere Word, Excel si PP. Toate sectiunile unui biblioraft
apar sub forma de pictograme, dispuse pe verticald, m stanga ferestrei active. Documentul activ
este afisat in partea dreaptd a ferestrei, impreuna cu meniurile si barele cu instrumente
disponibile in programul cu care a fiost creat documentul, astfel incat se poate realiza editarea
acestuia.

Sectiunile dintr-un biblioraft care nu se utilizeaza se pot sterge dupa ce au fost selectate
pictogramele respective si din meniul Section =>Detete. Pentru a crea noi sectiuni, din meniul
Section=>Add. O sectiune nou creatd intr-un figier biblioraft poate fi salvatd cu Save- Binder
sau Save Binder As, realizandu-se salvarea doar ca o parte componentd a biblioraftului,
sectiunea neexistand in afara acestuia.

Pentru a salva o sectiune de biblioraft ca fisier separat, se alege comanda Save as FjQe
din meniul Section, se precizeaza locul de stocare a fisierului, numele acestuia.

Fisierul poate fi deschis 1n vederea editarii in aplicatia in care a fost creat.
Observatie:

Modificarile intr-un document in afara biblioraftului nu se vor reflecta si in sectiunea
originala din biblioraft.



Documentele combinate permit folosirea si pastrarea informatiilor in fisiere care pot fi
manevrate de aplicatia care le-a creat, dar si folosirea acelor informatii in figiere create in cadrul
altor aplicatii.

Puterea aplicatiilor Office nu se reduce la la reutilizarea informatiilor prin copiere si
lipire dintr-o aplicatie in alta, ci este posibila refolosirea informatiilor in diferite tipuri de
documente datorita facilitatii OLE (Object Linkmg Embedding).

Conceptul OLE

Object - pot fi: articolele sau textul unui document; blocuri de text, grafice, diagrame. Fiecare
obiect are doua atribute: unul care determind modul cum va fi afisat obiectul si unul care se
refera la continutul acestuia.

Aplicatia care creeaza obiectul se numeste server, iar cea care il primeste se numeste
client. Documentul in care a fost creat obiectul se numeste document sursa, iar documentul in
care este folosit obiectul se numeste document container.

Pentru a crea un document compus, se pot lega (Linking) sau ingloba (embedding)
obiectele. Cand se leagd informatii stocate intr-un document sursa la un document container este
nevoie de ambele documente pentru a afisa obiectul. Cand se realizeaza inglobarea, informatiile
devin parte a documentului container §i, ca urmare, nu mai este nevoie de

documentul sursa. Dezavantaj: documentele ce contin informatii inglobate au dimensiuni foarte
mari.

Adaugarea foilor de calcul din Excel in Word

Pentru a adduga o foaie de calcul din excel in Word se selecteaza obiectul din foaia de calcul
sau toatd foaia, In documentul W creat se elege comanda Paste special din Edit, cu optiunea
Paste link realizandu-se legatura intre cele doua aplicatii. Informatiile se actualizeaza automat.
Daca fisierul sursda va fi mutat sau redenumit, nu se mai poate stabili legatura si se rupe.
Restabilirea acesteia se face astfel: din Edit=>Links se indica sursa cu comanda Change Soiirce.

inglobarea unei foi de «calcul din Excel in W presupune parcurgerea etapelor:
Inserfc=>Objecfc=>clic pe eticheta Create from file.... Si Browse pentru a derula fisierele
stocate.

Fisierele sursa pot fi inglobate si ca pictograme (Display as Icon). Daca se executa dublu clic pe
icon-ul asociat este afisat obiectul propriu-zis.

Crearea macrourilor

Macrourile sunt serii de comenzi Word, Excel care pot fi grupate intr-o singura actiune.



Unei macrocomenzi i se ataseaza un buton, un meniu sau o combinate de taste, iar lansarea in
executie se face executand dublu clic pe buton sau folosind combinatia de taste asociata.

Macrourile pot fi copiate, sterse, redenumite cu ajutorul casetei de dialog Organizer.
Macrocomenzile sunt salvate implicit iir sciMNormal. Etape de creare:

1. Din Tools =>Macro =>Record;

SE DA UN NUME MACROCOMENZII (ACESTA INCEPE CU LITERA SI CONTINE
DOAR
LITERE SI CIFRE);

3. Se descrie in caseta description Box ceea ce face macrocomanda. Acest mesaj va fi
afisat atunci cand se face clic pe butonul asociat macrocomenzii;

4. Se introduc actiunile macrocomenzii. Nu se Inregistreaza actiunile mouse-lui. Pentru
deplasarea pimctului de inserare se folosesc tastele. Mouse-ul este utilizat pentru a lansa
comenzi.

5. Oprirea inregistrarii se face cu butonul Stop.

Retele de calculatoare.

La inceput, principalul avantaj al retelelor de calculatoare era partajarea resurselor, atat logice cat
si fizice. Partajarea resurselor logice asigura accesul utilizatorilor retelei la programele si datele
disponibile pe retea, indiferent de locul in care sunt stocate acestea. Prin partajarea resurselor
fizice utilizatorii retelei pot avea acces in comun la acelasi echipament. Ulterior, odata cu
dezvoltarea retelelor mari, principalul avantaj este reprezentat de posibilitatea de comunicare
intre oameni aflati la mare departare unii de altii, de exemplu Internetul.

O retea de calculatoare este formata dintr-un ansamblu de calculatoare conectate intre ele.
Calculatoarele pot sa faca schimb de date si pot folosi in comun resursele(imprimante, discuri,
aplicatii). Fiecare calculator isi pastreaza independenta de executie si de gestiune a propriilor
resurse. La randul lor mai multe retele pot fi conectate intre ele permitand schimbul de
informatii. Datele care se schimb intre calculatoare se mai numesc si documente electronice.

Functiile retelelor de calculatoare

= Comunicarea. Prin asigurarea comunicarii intre sistemele de calcul se pot transmite si
receptiona date si mesaje.

= Conectivitatea. Prin asigurarea conectivitatii sistemelor de calcul se pot partaja: date
distribuite in diferite locatii, aplicatii si ehipamente hardware.

Protocolul de comunicare reprezinta un set de reguli prin care se asigura schimbul de date si de
mesaje intre doua calculatoare intre care s-a stabilit o legatura fizica.

Pentru asigurarea functiilor de comunicare si conectivitate sunt necesare:



= Echipamente hardware

=  Mediul prin care se asigura legatura fizica — mediul prin care se asigura legatura poate fi:
prin cablu(coaxial,torsadat, fibra optica) si fara cablu (unde radio, unde laser)

= Software-ul prin care se asigura comunicarea si conectivitatea calculatoarelor, adica
legatura logica

Clasificarea retelelor
A.In functie de accesul la retea
a.retele private — sunt retele care apartin unei organizatii
b.retele publice — sunt retele globale raspandite pe suprafete georgrafice foarte mari
B.In functie de strategia de functionare
a.retele de la egal la egal — intre calculatoarele din retea este stabilita o relatie de egalitate

b. retele client-server —sunt formate dintr-un calculator pe care ruleaza software-ul de
retea numit server si care furnizeaza diferite servicii altor calculatoare (client)

C.In functie de aria de raspandire a calculatoarelor:

a.retele locale (LAN — Local Area Networks) — calculatoarele sunt raspandite pe o arie
mica

b.retele metropolitane (MAN — Metropolitan Area Networks) —calculatoarele raspandite
pe suprafata unui oras

c.retele globale (WAN — Wide Area Networks) — calculatoarele au arie de raspandire
geografica foarte mare (tara, continent)

E. In functie de topologia aleasa

Termenul de topologie (structura) sau mai exact de topologie de retea se refera la dispunerea
fizica in teren a calculatoarelor, cablurilor si a celorlalte componente care alcatuiesc reteaua

a.retele liniare (magistrale - bus) — sunt conectate la un singur mediu de comunicatie care
are capetele libere

b.retele inel (ring)— sunt conectate la un singur mediu de comunicatie care are capetele
legate simuleaza o bucla inchisa

c.retele stea (star) — exista un calculator central (dispecer) care este legat la celelalte
calculatoare din retea

d.retele arborescente (ierarhizate) — combinarea mai multor retele stea

e.retele mixte — combinarea unor retele inel cu retea stea.



O noua tehnologie in domeniul retelelor incearca sa se impuna in momentul actual, cea a
retelelor LAN in locul cablurilor, ca mediu de transmisie a datelor, este luat de undele radio sau
infrarosii. O retea WLAN (Wireless Local Area Network ) este un sistem flexibil de comunicatii
de date, folosit ca o extensie sau o alternativa la reteaua LAN prin cablu, intr-o cladire sau un
grup de cladiri apropiate.



