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Notiuni hardware si software

Notiuni elementare referitoare la calculatoarele personale.

Un calculator il gasim sub doua forme: calculator de birou si calculator portabil
(laptop)

Laptop Calculator de birou

Toate resursele unui sistem de calcul reprezinta totalitatea componentelor necesare
pentru receptionarea, pastrarea si prelucrarea informatiei.

Componentele oricarui calculator se clasifica in: resurse HARDWARE si resurse
SOFTWARE.

A) UNITATEA CENTRALA (UC)
Resurse HARDWARE
B) PERIFERICE

SISTEME DE OPERARE
Resurse SOFTWARE: LIMBAJE DE PROGRAMARE
PROGRAME UTILITARE DIVERSE
SISTEME DE GESTIUNE A INFORMATIEI
PROGRAME DE GRAFICA, TEHNOREDACTARE, CALCUL
MATEMATIC, PROIECTARE ASISTATA IN DIVERSE
DOMENII (inginerie, constructii...), CONTABILITATE,
ANTIVIRUS, COMUNICATII etc.

\

SISTEMELE DE OPERARE constituie asa-numitul SOFTWARE DE BAZA.
Celelalte categorii de software sunt, la modul general, DE APLICATIE, utilizatorul putand
sa realizeze cu ele cele mai diverse operatii.

Prin resursa hardware intelegem orice componenta de natura fizica ce intra in
alcatuirea UC.

UNITATEA CENTRALA

Este acea parte componenta definitorie a unui sistem de calcul. Fara aceasta parte nu
putem vorbi despre un calculator. Configuratia unei unitati centrale poate fi diferita de la un
PC la altul dar intotdeauna exista cateva componente de baza care sunt absolut obligatorii
in functionarea calculatorului.



Carcasa

Carcasa gazduieste toate componentele care intra in alcatuirea unitatii centrale. Din
punct de vedere al formei carcasele sunt de doua tipuri : desktop (latimea mai mare decat
inaltimea) si (mini)tower (inaltimea mai mare decéat latimea)

desktop tower

In orice carcasd se afla sursa de alimentare care este de tip ATX (Advanced
Technology eXtension) si este de o anumita putere de exemplu 500 — 550 W.

Placa de baza (Motherboard)

Reprezinta cea mai importanta componenta hardware aflata in carcasa. Pe placa de
baza se afla locuri speciale in care se conecteaza fie direct fie indirect toate celelalte
componente ale calculatorului; aceste locuri se numesc socluri si sunt de mai multe
tipuri acestea corespunzand si magistralelor (BUS):

ISA (Industry Standard Architecture)

PCI (Peripheral Component Interconnect)
AGP(Accelerated Graphics Port)
PCI-E(PCI — Express)

coow

Adaugarea unui nou dispozitiv la calculator se face folosind aceste socluri.



Cupla pentru mufa de
alimentare

Soclu pentru procesor

» Socluri pentru memorie

Soclu PCI-E

Socluri pentru
unitati de disk

Soclu PCI

Microprocesorul (procesorul) - CPU

Este un circuit integrat, care contine dispozitive semiconductoate (diode si
tranzistoare), care ii permit sa efectuieze operatii aritmetice si logice. Microprocesorul este
alcatuit din 2 copmonente de baza : Execution Unit (EU) — unitatea de executie si Bus
Interface Unit (BIU) — unitatea de interfata.

Procesorul trebuie inteles ca un “creier’” al sistemului de calcul, el asigurand
prelucrarea datelor. Caracteristica cea mai importanta a unui procesor este viteza de
lucru, mai exact frecventa de lucru. Aceasta se masoara in Hertzi (Hz) si se defineste
ca fiind: Numarul maxim de operatii pe care il poate executa un procesor in interval de o
secunda.

La PC-urile actuale, frecventele de lucru obignuite depasesc 1,6 GHz ajungand pana
la 3,2 GHz (in mai 2008).

Procesoarele actuale pot avea un singur nucleu — core sau pot fi cu 2 sau 4 nuclee
(Dual Core sau Quad Core)

La ora actuala exista pe piatd 2 companii mari care produc microprocesoare, acestea
sunt AMD si INTEL.

Compania AMD produce procesoarele de tip Sempron, Athlon64 X2 si AMD
Phenom, iar compania INTEL produce procesoarele Celeron, Intel Core2 Duo - Quad.

Dupa forma procesorului si dupa modul lor de cuplare pe placa de baza procesoarele
sunt de tip Socket AM2 de la AMD si Socket 775 de la Intel.

Pentru racirea microprocesorului intotdeauna se folseste un cooler care se monteaza
pe microprocesor.

Socket AM2 Cooler Socket 775



Memoria

Este formata din circuite integrate care au proprietatea de a memora informatie. Nu
toate cipurile care alcatuiesc memoria unui calculator sunt in aceeasi stare la pornirea
calculatorului. Unele sunt deja incarcate cu date iar altele asteapta sa fie incarcate apoi
descarcate si acest din urma ciclu se repeta continuu pana cand se opreste calculatorul.
De aceea memoria unui calculator este de doua tipuri :

1)

2)

Memorie ROM (Read Only Memory) — este incarcata “din fabrica” cu date
necesare sistemului de calcul la pornire. Aceste date pot fi doar vizualizate si
interpretate de catre calculator. Aceasta memorie nu poate fi scrisa de calculator
sau utilizator ci numai modificata folosind optiunile care sunt deja disponibile in
ea.

Memorie RAM (Random Access Memory) — este humita si memorie cu acces
aleator si in ea “vin” si se stocheaza programele si datele utilizate la un moment
dat al lucrului de procesor si din ea “pleaca“ datele ce au fost prelucrate de
procesor catre unitatile de stocare. DECI, continutul memoriei RAM este in
continua schimbare, pe masura ce se lucreaza. ATENTIE: la intreruperea
accidentala sau voita a alimentarii calculatorului, continutul memoriei RAM
se pierde ireversibil! Pentru a evita pierderea datelor, se executa operatia de
salvare a datelor pe suporturi (dispozitive) de stocare.

Memoria RAM este utilizata sub forma unor placute de memorie care se numesc
DIMM-uri si SO-DIMM-uri pentru laptopuri. Ele avand capacitati de stocare diferite
512MB, 1GB, 2GB si viteze de acces la informatie diferite.
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Memorie RAM Memorie ROM

Memoria FLASH

Memoria flash este 0 memorie electronica, de calculator (sau alt aparat), nevolatila
(in care datele persista si fara alimentare cu energie electrica), si care la nevoie poate fi
stearsa si reprogramata (reincarcata cu date). "Flash" mai desemneaza si tehnologia
folosita la fabricarea memoriilor de acest tip.

Memoriile Flash le putem gasi sub forma unor carduri de memorie sau sub forma
unor stick-uri USB. Cardurile de memorie sunt de mai multe tipuri cele mai folosite fiind
Micro SD, Mini SD si cele de tip SD (Secure Digital). Pentru a scrie si citi cardurile de
memorie se folosesc cititoare de carduri.

Memoriile Flash au capacitati de stocare a datelor cuprinse intre 512 MB si 32 GB.

A N

Card SD USB flash Cititor de carduri
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Unitati de Disk - dispozitive de stocare a datelor

Acestea au o proprietate fundamentald aceea de a pastra informatia pe termen
neliminat. In conditiile folosirii corecte a acestor componente ale calculatorului, datele se
pastreaza “la nesfarsit”.

OBSERVATIE:
Pentru a putea manevra informatia cu ajutorul unui calculator, aceasta trebuie
organizata si masurata.

DEFINITIE:

Unitatea de masura pentru cantitatea de informatie se numeste BIT $i se noteaza
cu b. Un bit este o entitate care poate lua numai valorile 0 si/sau 1 si reprezinta modul prin
care se codifica intern informatia spre a putea fi utilizata de calculator. Orice informatie
introdusa pe calculator este transformata in siruri de valori 0 si 1, pentru uzul sistemului de
calcul. Operatorul nu vede aceasta transformare.

Prin definitie, un sir de 8 biti formeaza 1 byte un 1 octet sau caracter notat cu B.
Datorita capacitatilor de stocare mari ale dispozitivelor actuale, se utilizeaza
multiplii :
1Kilobyte (KB) = 2° B = 1024 B
1Megabyte (MB) = 2'° KB = 22°B = 1.048.576 B
1 Gigabyte (GB) =2 MB =2 KB = 2°° B = 1.073.741.824 B
1 Terabyte (TB) =2°GB =2* MB = 2°° KB = 2*° B = 1.099.511.627.776 B

Pentru a va putea face o imagine mai concreta asupra ceea ce inseamna aceste
capacitati, ganditi-va de exemplu la faptul ca o pagina de text redactata cu caractere de
dimensiuni obignuite reprezinta o cantitate de informatie de cca. 2 Kilobytes.

Se observa deci ca pentru calculatoare nu se foloseste sistemul zecimal (baza 10)
ci sistemul binar in baza 2. (totul se exprima in puteri ale lui 2).

Unitatea de Hard Disk - (HDD)

Este acel dispozitiv utilizat pentru stocarea datelor in cantitati foarte mari si pe
termen indelungat. Capacitdtile de stocare actuale depagsesc valoarea de 160 GB
ajungand pana la capacitati de 1 TB. Hdd-ul are atat capacitatea de stocare a informatiei
cat si de scriere si de citire.

El se poate afla atat in interiorul calculatorului fiind fix, dar si in afara lui atunci fiind
vorba de hard disk-uri externe.

Pentru o gestionare mai buna a HDD-ului el poate fi impartit logic in zone de
capacitate mai mica numite partitii, acestea fiind recunoscute de catre sistemul de
operare prin litere din alfabet urmate de doua puncte (ex. C:,D:, E:, F:, ..., Z:). Partitia
principala are litera « C : ».

In afara de capacitatea de stocare mare, este de dorit ca unitatea de hard disk s&
permita o scriere si o citire a informatiilor cat mai rapida si un transfer al informatiei foarte
ridicat. Din acest motiv hard disk-urile sunt de tip IDE - Integrated Drive Electronics (ATA)
si de tip S-ATA (Serial - Advanced Technology Attachment) sau S-ATA II.



R

Hard disk intern Hard Disk extern

Unitatea de discheta ( FDD - Floppy Disk Drive)

Este un dispozitiv de scriere gi citire a informatiei care este recunoscut de catre
calculator prin literele A : sau B :. Nu are posibilitatea s& stocheze informatia. Pentru acest
lucru se foloseste un disk portabil numit discheta.

Acesta este un disc mic, utilizat in scopul de a pastra informatia n afara
calculatorului precum si pentru transferul de date de la un calculator la altul. Capacitatea
de stocare uzuala a unei dischete este de 1.44 MB. Calculatoarele sunt dotate cu unitate
de discheta de 3.5” (inch), insa acestea nu se mai folosesc locul lor fiind luat de cititoarele
de carduri.

Procedeul de scriere — citire este unul magnetic la fel ca al hard disk-ului. O
discheta poate fi scrisa si cititd de un numar nelimitat de ori.

Unitatile de discheta pot fi interne sau externe.

MKM konsorcium

Sw: TADAPTER v. 2.0
Start: A:\Tadapter.exe
Date: 15.3.2003

FDD intern Discheta FDD extern
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Unitatea de disk OPTIC

Este un dispozitiv de citire gi scriere a informatiei fiind recunoscut de catre sistemul
de operare prin litera D :, daca nu exista o partitie cu acest nume. Nu are posibilitatea sa
stocheze informatia. Pentru acest lucru se foloseste un disk numit compact disk (CD) sau
digital versatile disk (DVD).

Acesta permite stocarea unei cantitati de informatie de aproximativ. 700 MB pentru
un CD sau 4,7 GB pentru un DVD, pe termen nelimitat. Accesul la date se face foarte
rapid prin procedee optice (laser). Datele NU pot fi modificate de catre utilizator cand se
afla pe disk. Pentru a putea scrie date pe un CD sau DVD, trebuie sa folosim o unitate de
disk care se numeste CD — REWRITER sau DVD - REWRITER.

SAMSUNG

Unitate de DVD-RW interna

Unitate de DVD-RW externa

Atat unitatile CD-ROM cat si de DVD-ROM sunt caracterizate prin viteza de citire,
scriere si rescriere. Acestea sunt exprimate in functie de viteza initiala care a fost notata
cu X. Astfel des vedem pe aceste unitati scris 48X-16X-48X (ceea ce inseamna la scriere
viteza de 48 ori mai mare decét cea initiala la rescriere de 16 ori, iar la citire viteza de 48
de ori mai mare decét cea initiala. Pentru a scrie un CD sau un DVD se folosesc programe
speciale de exemplu programul NERO.

Exemplu un CD are o capacitate exprimata in minute de 74, deci el poate fi scris
integral nu in 74 de minute (cum s-ar intampla la 1X) ci in aproximativ 2 minute (daca este
scris la 48X).

Acum se folosesc si unitati optice de tipul BLU-RAY. Numele Blu-ray sugereaza
culoarea albastru-violet a razei laser cu care se fac citirea si scrierea acestui tip de disc.
Acest tip de disk poate sa contina o cantitate de 25 GB de informatie.

11



In afard de componentele despre care am vorbit pand acum in Unitatea Centrala se
gasesc si alte dispozitive de natura hardware care se conecteaza la calculator folosind
soclurile despre care am mai vorbit (PCl, AGP, PCI - E). Aceste componente se numesc
placi de extensie.

Intr-un calculator putem gasi :

Placa video sau adaptor video (video card - VGA)

Placa video este acel dispozitiv care realizeaza conversia imaginilor create de
calculator in semnale electronice recunoscute de dispozitivele de afisare. La ora actuala
placile video sunt de tip PCI-E, nume dat dupa modul de conectare (soclul folosit). Pe
placa video intalnim memoria video. Aceasta contine informatiile afisate pe ecran, dar gi
o serie de date specifice pentru culoare, stralucire, etc. La ora actuala exista placi video
care au memorii cuprinse intre 128MB si 1GB. Dupa mufa de conectare la monitor placile
pot fi D-SUB sau DVI. Placile video pot avea iegire TV.

Mufa de tip DVI +—————— 0%

Placa de sunet (soundblaster) si Boxele

Placa de sunet este acel dispozitiv care realizeaza conversia informatiei digitale
(binare) aflata pe calculator in semnal sonor pe care il putem auzi folosind anumite
dispozitive numite BOXE ACTIVE. La ora actuala placile de sunet sunt de tip PCI. Ele au
deobicei 3 mufe una pentru iesirea semnalului sonor catre boxe, una pentru a introduce
semnal sonor de la un dispozitiv extern (casetofon, CD-rom, etc) si una pentru microfon.




Aceste echipamente impreuna cu unitatea de DVD-ROM constituie dotarea
multimedia sau kitul multimedia al unui calculator. Cu ajutorul lor calculatorul poate sa
ruleze muzica si filme la fel ca un aparat destinat special acestor scopuri.

Placa de retea - LAN

Este acel dispozitiv utilizat pentru a putea conecta mai multe calculatoare ntr-o
retea. Dupa modul in care se poate face conectarea placile de retea sunt de tip UTP (mufa
de conectare seamana cu cea de la telefon). Dupa modul de cuplare la computer sunt de
tip sau PCIl sau USB. Exista si placi de retea WIRELESS care comunica prin unde radio.
Din punct de vedere al vitezei placile sunt de 10Mb/s, 100 Mb/s si 1000Mb/s.

\P)
L )

Placa UTP Placa Wireless

Placa de fax-modem

Aceasta placa este folosita pentru a converti semnalul digital produs de calculator
in semnal analogic (si invers) in scopul transmisiei gi receptionarii de informatie folosind
linia telefonica. Denumirea de modem vine de la modulator si demodulator de semnal.

Aceasta conectare ofera posibilitatea accesului de la calculatorul propriu la reteaua
Internet, sau a transmiterii si receptionarii de faxuri cu calculatorul, evident utilizand
software specializat. in functie de modul de conectare la computer fax-modemurile sunt de
tip PCI. Modemurile sunt caracterizate prin viteza de transfer, adica cantitate de
informatie transferata in interval de o secunda a carei unitate de masura este bps (biti pe
secunda). Din acest punct de vedere la ora actuala modemurile sunt de 33600 bps sau de
56000 bps (33.6 Kbps sau 56 Kbps).

Fax modem extern

Exista insa si fax-modemuri externe care se cupleaza la computer folofind un port
serial al acestuia (portul este un punct de acces la un calculator care se face printr-o mufa
standardizata trapezoidala cu 13 pini sus si 12 jos sau 5 sus si 4 jos, in cazul portului
serial)

13



Placa TV — FM TUNER

Este un dispozitiv care face posibila receptionarea posturilor Tv si a posturilor de
radio folosind calculatorul si binenteles programele specializate sa faca acest lucru. Deci
cu o astfel de placa pot “transforma” calculatorul in televizor sau aparat de radio. O
asemenea placa poate dispune de teletext si chiar de telecomanda. Exista asemenea
dispozitive si externe acestora fiindu-le necesara numai conectarea la monitor, deci cand

el functioneaza calculatorul poate fi oprit.

)
L
-~

~
~

i
)
)
e
=
Ny

TV Tuner extern

Alici se conecteaza
mufa de la antena TV

Exista placi de baza care au inclusa placa video, placa de retea si placa de sunet.
Aceste placi se numesc All On Board si sunt foarte utile pentru ca nu mai trebuie
achizitionate separat respectivele componente.

14



Dispozitivele atasate unitatii centrale, cum sunt: monitorul, tastatura, mouse-ul,
imprimanta, scanner-ul, camerele web se numesc DISPOZITIVE PERIFERICE pentru ca
se afla in afara UC, deci la periferia (la exteriorul) calculatorului.

Monitorul (display-ul)

Este unul din dispozitivele de iesire a sistemului de calcul. Prin intermediul sau putem
urmari vizual comenzile pe care le dam calculatorului si putem vedea rezultatele lor.
Monitorul este conectat la calculator prin intermediul placii video.

Tn legatura cu un monitor, utilizatorul poate fi interesat in primul rand de:

- posibilitatea monitorului de a afisa imaginea color;

- modul de afigsare a imaginii;

- finetea afigarii imaginii;

- marimea diagonalei monitorului;

DEFINITIE:

Imaginea pe un monitor este compusa dintr-un numar de puncte elementare numite
PIXELI. Totalitatea pixelilor care intra in componenta imaginii afigate pe lungimea si
pe latimea monitorului reprezinta REZOLUTIA monitorului. Cu cat rezolutia este
mai mare cu atat imaginea este mai clara, ea fiind o expresie a finetii imaginii.

Monitarele dispun in mod obisnuit la ora actuala de urmatoarele standarde video:

e« VGA (Video Graphics Array), care permite o imagine formata din text si grafica color
cu o profunzime de culoare de 8 biti (256 de culori). Rezolutia unui astfel de monitor
poate fi de 640x480 pixeli, sau de 800x600 pixeli.

o SVGA (Super VGA) reprezinta o varianta imbunatatita a standardului VGA acceptand
o profunzime de culoare mult mai mare 64 de biti si avand posibilitatea sa lucreze si la
rezolutii mult mai mari 1024x768 pixeli mergand pana la 1900x1600 pixeli.

Rezolutia monitorului depinde si de marimea diagonalei sale, ca la televizoare. Uzual,
monitoarele au diagonala de 15, 17, 19, 21 inches.

intre pixeli existd anumite spatii libere numite dot pitch. Cu cat dimensiunea acestor
spatii este mai mare cu atat imaginea este mai proasta. La ora actuala dot pitch-ul este de

27 sau .25
Monitoarele mai au o proprietate importanta si anume rata de refacere

(improspatare) a ecranului (refresh rate). Aceasta se masoara in Hz. Rate de refacere

mai Tnalte inseamna imagini mai stabile, acestea trebuie sa se potriveasca cu cele ale

placii video. O rata de improspatare buna este peste 75 Hz.
Dupa modul de formare al imaginii monitoarele sunt: cu tub cinescop, cu cristale
lichide (LCD) si cu plasma.

15



Tastatura

Este dispozitivul destinat introducerii datelor si prelucrarii acestora.
Dupa modul de conectare a tastaturii la calculator acestea sunt de 3 tipuri :

a. tastatura de tip AT, folosita pentru placile de baza de tip AT
b. tastatura de tip PS/2, folosita pentru placile de baza de tip ATX
c. tastatura de tip USB, folosita pentru placile de baza de tip ATX

Tastatura de tip AT are mufa de conectare rotunda mai mare si dispune de 5 pini, iar
tastatura de tip PS/2 are mufa de conectare tot rotunda dar mai mica si are 6 pini. Mufa
USB este dreptunghiulara cu 4 lamele. Pentru a trece de la un format la altul exista
adaptoare AT > PS/2 si USB—> PS/2.

Mufa USB

Din punct de vedere al functionalitatii tastatura este impartita in 4 zone :

a. tastatura alfanumerica — este alcatuita din cele mai multe taste adica
literele, cifrele si semnele de punctuatie. Se afla in zona central-stanga.
Cea mai importanta tasta de aici este Enter, apasarea acestei taste
semnificd sfargitul unei comenzi si inceperea executiei unei aplicatii.
Pentru stergere intr-un text se folosesc tatele Back Space (aflat
deasupra lui Enter) pentru a sterge la stanga locului unde se afla cursorul
si tasta Delete (langa Enter la dreapta) pentru a sterge la dreapta
cursorului sau pentru a sterge un obiect selectat. Sunt unele taste pe
care se afla doua semne (ex. pe tasta cu 1 se afla si !. atunci pentru a
obtine 1 se apasa direct iar pentru a obtine ! se foloseste tasta SHIFT
(tinutd apasata) si apoi se apasa pe 1. Aceeasi tasta Shift se foloseste si
pentru a obtine literele cu majuscula. Pentru a scrie numai cu majuscule
se activeaza tasta Caps Lock.

b. tastatura functionala — contine cele 12 taste aflate in primul rand de sus
format din tastele F1 — F12. Ele au roluri diferite in functie de programul
in care lucrez.

c. tastatura numerica si de calcul — se afla in partea din dreapta tastaturii
si contine cifrele si operatiile aritmetice de baza (* - inmultire, / - impartire,
+ - adunare si — scadere) Aceaste taste pot fi folosite numai daca tasta
NUM LOCK este activa adica ledul corespunzator tastei este aprins.
Daca tasta nu este activa atunci se executa prin apasare functiile
secundare de pe taste adica cele de orientare i pozitionare.
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d. tastatura directionala si de orientare — este formata din tastele sus,
jos, stanga, dreapta si setul de taste aflat desupra lor, se foloseste
pentru orientare si pozitionare intr-o pagina.

Mouse-ul

Acesta este un dispozitiv atasat la calculator, utilizat pentru indicare pe ecran si
declangare a diferitelor actiuni. Se utilizeaza pentru lucrul cu programele ce dispun de
interfata grafica cu utilizatorul.

Prezinta un cursor care are de obicei forma unei sageti.

Numim click de mouse apasarea o singura data a butonului din stanga al
mouseului.

Numim dublu click apasarea de doua ori foarte rapid a butonului din stanga al
mouseului.

Numim click dreapta apasarea o singura data a butonului din dreapta al
mouseului.
(Definitiile au fost date pentru varianta clasicd de functionare a mouseului pentru méana
dreapta, deci butonul de control fiind cel din stanga).

Dupa modul de conectare la calculator si mouse-ul este de 3 tipuri :

a. Serial — folosit pentru placi de baza AT cat si ATX (mufa de conectare
este o mufa “mama” trapezoidala cu 5 orificii sus si 4 jos).

b. PS/2 —folosit la placile de baza ATX

c. USB - folosit la placile de baza ATX

La fel ca la tastaturi exista adaptoare de la un format la altul.
Mouse-ul poate fi mecanic, optic si cu laser.
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Imprimanta

Este dispozitivul care se ataseaza la calculator si serveste la tiparirea pe hartie sau
pe folie transparentd a continutului figierelor (tiparire de text, de desene, etc). Unitatea
centrala a sistemului de calcul transmite imprimantei ce are de tiparit si controleaza toate
etapele tiparirii.

Dupa formatul paginii pe care-I foloseste imprimantele sunt de tip A4 si A3.

Dupa modul de tiparire sunt de trei tipuri :

a. matriciale sau cu ace - folosesc pentru tiparire o banda tusata (ribon)
b. desk jet - ink jet sau cu cerneala — folosesc pentru tiparire cerneala aflata
sub forma unui rezervoras “cartus de cerneald”
c. laser — folosesc pentru tiparire toner (un praf negru identic cu cel de la
Xeroxuri)
Dupa modul de conctare la computer imprimantele sunt de tip paralel si USB.

imprimanta matriciala imprimanta cu cerneala imprimanta laser
Scanner

Acesta este un echipament destinat obtinerii de figiere utilizabile din punctul de
vedere al calculatorului, pornind de la informatia tiparita pe hartie, de la fotografii... Pagina
tiparita sau fotografia este introdusa in scanner, “vazutd” si analizata de un program
software specializat, ceea ce determina obtinerea de figiere de tip imagine, utilizabile de
diverse programe. Scannerele sunt de tip USB, dupa modul de conectare. Putem gasi
scannere normale si scannere de mana.

scanner normal scanner de mana

Camere Web

Acesta este un echipament destinat obtinerii de figiere utilizabile din punctul de
vedere al calculatorului, pornind de la informatia obtinuta prin captura video sau filmata.
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Informatia este analizata si prelucratd de camera si de produse software speciale i
ajunge in calculator fie sub forma de figiere de tip imagine fie sub forma de figiere de tip
film.

QuickCaM

—

RESURSE SOFTWARE

Prin produs software intelegem orice aplicatia aflaté pe o unitate de disk folosita
pentru functionarea calculatorului sau pentru a obtine rezultatele de care avem nevoie.

Forma de organizare a informatiei in vederea stocarii si prelucrarii este FISIERUL
Orice date existente pe un dispozitiv de stocare sunt constituite in fisiere. Exemplele de
fisiere sunt multiple: un text, o imagine, o melodie, o baza de date cu diverse informatii,
etc., toate sunt figiere.

Un figier este alcatuit din 2 parti partea logica si partea “fizica”.

Partea logica este alcatuitd la randul ei din douad parti numele figierului si
extensia. Pentru a exista un figier este obligatoriu ca acesta sa aiba nume; extensia nu
este obligatorie, Insa majoritatea fisierelor au extensie aceasta reprezentand criteriul
fundamental de clasificare al figierelor.

Dupa extensie fisierele se clasifica in:
fisiere sistem — acestea au extensiile sys, bin, dll, drv.
Fisiere executabile si de comanda — acestea au extensiile exe, com, bat.
fisiere text si document — cu extensiile doc, txt, wri, etc.
fisiere desen — acestea au extensiile bmp, pcx, gif, jpg, etc.
fisiere baza de date — acestea au extensiile dbf, mdb.
fisiere multimedia — acestea sunt de doua tipuri:
= fisiere de sunet — acestea au extensiile wav, mp3, etc.
= figiere de tip film — acestea au extensiile avi, mpg, etc.

0O O O O O O

Numele fisierului poate fi alcatuit din maxim 255 de caractere. In nume nu trebuie
sa folosim punct (.), virgula(,) ! @#$% *&*(){}[]17?; “ ~tilda/slash \ back slash.
Se recomanda folosirea literelor si a cifrelor, se poate folosi si spatiu in functie de sistemul
de operare in care lucram.

Extensia asa cum am vazut mai sus este alcatuita din 3 caractere.

Se observa faptul ca numele figierului se desparte de extensie prin PUNCT.

Exemple de fisiere bilet.txt, ana maria.bmp, 123.avi, aura 2001.mp3

Partea “fizica” reprezintd efectiv continutul fisierului: melodia, textul, filmul,
desenul, sau baza de date respectiva.
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Deoarece din punctul de vedere al utilizatorului este necesara o pastrare cat mai
buna a ordinii printre fisierele de pe un disc, se utilizeaza sistemul de DIRECTOARE si
SUBDIRECTOARE. Un director este o zona pe disc, de dimensiune 0, in care se pot
introduce fisiere, contine deci, mai multe figsiere de acelasi tip sau care apartin aceleeasi
aplicatii.

Pentru o mai buna intelegere, imaginati-va figierele ca fiind foi de hartie pline cu

« informatie, iar directoarele ca fiind dosare n care se prind aceste foi pentru a nu se

produce dezordine. Gruparea fisierelor laolalta in directoare se face pe diverse

R criterii, care pot fi inclusiv stabilite de utilizator. De exemplu, directorul figierelor care
reprezinta cereri; directorul fisierelor care contine desene; etc.

SISTEMUL DE OPERARE este acea componenta software, obligatorie pentru
functionarea unui sistem de calcul. Sistemul de operare asigura coordonarea
functionarii tuturor componentelor calculatorului si permite functionarea celorlalte
categorii de programe existente pe calculator; face posibila deci comunicarea dintre
utilizator si calculator.

Sistemul de operare are si urmatoarele “efecte”:

1) Denumeste automat unitatile de disc ale calculatorului cu urmatoarele notatii standard:
C : pentru hard disc

A : pentru discheta

B : pentru a doua unitate de discheta, in eventualitatea ca exista

D : pentru unitatea de disk optic, daca exista

E : - Z: pentru partitii, daca hard diskul a fost impartit logic in zone de capacitate mai mica
In cazul existentei mai multor dispozitive de stocare, ele se noteaza in ordine alfabetica.

2) Organizeaza arborescent directoarele si subdirectoarele existente pe disc. Structura
arborescenta de directoare si subdirectoare porneste din directorul radacina (unitatea de
disk).

= @:]‘ ky Computer
=== 3.5 Floppy [£:]
=== HDD B-4 [C:)
{1 _RESTORE
Adobe Albums
Corel
customerl2
Diwa<
FO><26
GAaMES
Gmouse
Ktk
S CaMN
Fy Documents
Fy PMusic
PORSCHE
Program Files
Sall
temp
windce
=34 WINDOWS
] Q Compact Disc [D:]
=1-{=2] Control Panel
-f=3 ky Digital Camera
(&3] Fy Network Places
= FRecycle Bin

oot
bl

00000D000D00C

L

Categorii de sisteme de operare des utilizate pe calculatoarele :

e« Windows
e Linux
e MacinTosch
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Sistemul de operare Windows

Capitolul 1: Elemente de baza ale utilizarii sistemului de operare Windows

CARACTERISTICI PRINCIPALE ALE SISTEMELOR WINDOWS

Sistemele de operare Windows sunt produse de compania Miscosoft.
Windows-ul este un produs software cu urmatoarele caracteristici de baza:

1. Este sistem de operare.
2. Este o interfata grafica.
3. Este un mediu de lucru MULTITASKING, adica poate mentine in stare de functionare
mai multe programe simultan.
4. Lucreaza cu nume lungi, numele directoarelor si a fisierelor pot avea maxim 255
caractere cu tot cu spatiu, iar extensia are 3 caractere.
5. Formeaza nume scurte — autogenerate pentru aplicatiile de tip MSDOS.
DEFINITIE:
@) INTERFATA GRAFICA este un program - ecran care permite operatorului sa
utilizeze calculatorul cu usurinta, prin intermediul unor simboluri grafice, fara a mai fi
nevoie de scriere de comenzi $i uneori nici chiar de actionare pe meniuri. De
asemenea, interfetele grafice ofera utilizatorului posibilitatea de personalizare a
aspectului elementelor ecranului (culori, dimensiuni, sunete emise...).
DEFINITII:

Programele create pentru utilizarea sub controlul sistemului de operare Windows
se mai numesc si APLICATII WINDOWS.

Fiecare aplicatie pornita lucreaza in propriul sau spatiu de ecran, numit
FEREASTRA.

Simbolurile grafice prezente pe ecran pentru declansarea diverselor activitati se
numesc PICTOGRAME sau ICON-uri.

Pentru director se utilizeaza termenul FOLDER.

TASKBAR-ul (BARA DE PROGRAME) este bara pe care se situeaza intotdeauna
butonul START. Pe taskbar se afla intotdeauna NUMELE FERESTRELOR
DESCHISE IN ACEL MOMENT.

CATEGORII DE FERESTRE

De grup — sunt acele ferestre in care se gasesc adunate pictograme destinate lucrului
cu diverse programe si pictograme ale folderelor.

De aplicatie — sunt ferestrele in care se desfagoara activitatea programelor.

De document — o fereastra de document se afla in interiorul ferestrei de aplicatie si
este zona in care utilizatorul poate lucra cu acel program.

De dialog — o astfel de fereastra se deschide pe ecran in situatiile in care utilizatorul
trebuie sa confirme anumite actiuni sau sa precizeze o optiune de lucru.
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ELEMENTE COMPONENTE DE BAZA ALE FERESTRELOR

e Chenarul (border) — margineste orice fereastra si serveste la redimensionarea
ferestrei prin tragere cu mouse-ul.

o Bara de titlu — pastreaza titlul aplicatiei sau al documentului deschis in respectiva
fereastra. In plus, se utilizeaza pentru deplasarea ferestrei prin tarare cu mouse-ul.

e Bara de meniuri - Meniul — este o lista caracteristica tuturor ferestrelor care cuprinde
optiunile de lucru corespunzatoare pentru folosirea respectivei aplicatii. Pentru a
accesa un meniu se da pe el un click; daca mouse-ul nu functioneaza se poate lucra
din tastatura; intram intr-un meniu folosind combinatia de taste Alt si litera subliniata
din numele meniului. Optiunile din meniuri se aleg tot cu click de mouse iar daca
acesta nu functioneaza se poate lucra si din tastatura apasand tasta care corespunde
literei subliniate sau folosind sagetile directionale (sus, jos), iar cand am ajuns pe
optiunea dorita dam Enter

« Barele de butoane utilitare — butoanele utilitare sunt elemente caracteristice
interfetelor grafice. Multe optiuni din meniu au corespondent un buton grafic. Prin
apasarea butoanelor utilitare se obtin aceleasi efecte ca si la utilizarea optiunilor din
meniurilor. Totusi, afisarea acestor bare in ferestre este optionala. Ea se face deobicei
din Meniul View selectand optiunea Tool Bars — Standard buttons.

¢ o+ @Y% B Bl@ &)X @ @

Back Fanwand Up Cut Copy Pazte Seach  Folderz [elete Undo  Properties Wi

e Campul de control — este 0 mica pictograma situata pe bara de titlu la

extremitatea stanga. Se acceseaza prin apasarea combinatiei de taste ALT, SPACE si
conduce la un meniu pentru manevrarea ferestrei FARA MOUSE.

« Butoanele de control —|0] %] — se situeaz& intotdeauna la extremitatea dreapta a
barei de titlu. Acestea sunt in numar de 4 insa vizibile pe ecran sunt intotdeauna 3 :

Buton de minimizare - prin apasare, determina reducerea ferestrei la
dimensiunea MINIMA,; din fereastra se mai poate vedea numai TITLUL pe taskbar.
Fereastra se restaureaza printr-un click pe numele sau de pe taskbar. RETINETI! O
fereastra minimizata NU este inchisa, NU este oprita din functionare.

Buton de maximizare — mareste la maxim fereastra; aceasta se va extinde
ocupéand suprafata maxima posibila. Locul acestui buton va fi luat automat de un
nou buton, buton de restaurare pe care se poate apasa pentru restaurarea
dimensiunii dinainte de marire a ferestrei.

Buton de inchidere — se utilizeaza pentru inchiderea ferestrei. Daca este vorba de
o fereastra de aplicatie, programul respectiv se va opri din functionare.

o Barele de derulare (scroll bars) — sunt elemente care se genereaza automat pe

latura de jos si pe latura dreapta a ferestrei in cazul in care dimensiunile ferestrei sunt
prea mici pentru a permite vizualizarea completa a continutului ferestrei respective.
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Pentru a vizualiza informatia se apasa pe butoanele de tip sageata la stanga, la

dreapta, in sus, in jos.

4 |

iE ohjectz] | |@. by Cormputer o

In aceasta imagine se specifica clar componentele unei ferestre.

& My Computer

e Edt “ew Favorntes Toole Help

a o

Search  Folders

X @ H

Delete Undo  Properties

r

J \& C & | N
Fnrward p

Bara de stare — este o zona in partea de jos a ferestrei, in care se afigeaza informatii
sumare despre continutul sau activitatea desfagurata in fereastra la fiecare moment.

Cut Copy Paste
ﬂddress@ My Computer

= = 2

: [.&] HOD 64 (C:] Compact Disc  Control Panel Myl Digital
My Compuger (0] Cgmera

Select an tem to view\its description.

: v
Dizplays the contents ofyour computer

v o Bara de butoane Butoane de
Ses also Bara de meniuri utilitare v control
My Documents Bara de titlu

by Metwork Places
DIEI|L|Q Mebwarkin Camp de control

Bara de stare

|5 nhject(s] e | |E.EJI by Computer

ECRANUL SPECIFIC DE WINDOWS

DEFINITII:

Suprafata caracteristica ecranului care se vede dupa incarcarea sistemului

Windows se numeste DESKTOP.

Pe acesta sunt pozitionate simbolurile grafice numite PICTOGRAME sau ICON-uri,
destinate deschiderii diverselor ferestre (de obicei aplicatii). Pictogramele sunt, din
punct de vedere functional, cai rapide de deschidere a ferestrelor sau moduri rapide
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de pornire a aplicatiilor. Din acest motiv, unele dintre ele se numesc si SHORTCUT-
uri. (scurtaturi) — acestea se deosebesc de pictogramele normale printr-un patratel

Tn stanga o pictogrami
si

mic alb aflat in coltul din stanga jos. Ex. .
In dreapta un shortcut

ky Carmputer

La baza ecranului se afla pozitionatda de obicei BARA DE TASK-URI -
(PROGRAME), numita si TASKBAR. Ea “contine” intotdeauna butonul START si
pastreaza evidenta aplicatiilor active la un moment dat, mentinand pe suprafata ei
numele acestor aplicatii. Nu este obligatoriu s& se afle in partea de jos a ecranului,
ea se poate afla si in partea de sus, in stdnga sau in dreapta ecranului.

In continuare se va prezenta o fereastra specifica sistemului de operare Windows
unde se pot observa toate componentele interfetei grafice.

POESDEISE |[Ehad- vindoc - Micr... §Microssh Photo Edior-[u._ | dBLORmAleah e

Intermet
Ewxplarer

s | PO EDABETE || BOCEREDERY 15
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BUTONUL START

Acesta se desfasoara la apasarea butonului START de pe TASKBAR. Acest buton

‘o

se poate actiona cu mouse-ul sau prin apasare pe tasta speciala caracteristica
tastaturilor de Windows.
i wéindows Update % Windows Update

G

n

Programs 4 Programe »

E

Documente 4
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Documents 4

Settings L Setari 4

Y- @
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Search 4 Cautare »
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Executare...
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Shut Down...
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-\ 'Windows JYle Millennium Editic

Elementele butonului START sunt urmatoarele:

Programs — reprezinta lista cu numele programelor disponibile pe calculator care
sunt instalate in directorul Program Files. Oricum, trebuie retinut faptul ca un program se
poate afla pe disc iar numele lui sa fie scos din lista PROGRAMS. in PROGRAMS gé&sim
prompterul de Msdos (MsDos Prompt), gestionarul de informatii al sistemului de operare
Windows — Windows Explorer, un navigator pentru internet Internet Explorer, un
gestionar de posta electronica Outlook Express si tot aici gasim cel mai important grup
de aplicatii al windows-ului — Accessories. Aici gasim programele utilitare care fac parte
din pachetul sistemului de operare Windows, dintre acestea amintim:

Calculator — un calculator stiintific pentru calcule aritmetice care poate calcula si functii
matematice si logice complexe.

Imaging — o aplicatie care permite sa scanez si sa vizualizez figiere de tip desen.
Note Pad — permite sa realizez sa vizualizez si sa modific fisiere de tip text cu extensia txt.

Paint - permite sa realizez sa vizualizez si sa modific fisiere de tip desen (in special cu
extensia bmp).

Word Pad - permite sa realizez sa vizualizez si sa modific fisiere de tip document (in
special cu extensia doc).

Tot aici gasim grupul de aplicatii Games care contine 4 sau 5 jocuri.

Un alt grup de aplicatii este Multimedia sau Entertainment care contine aplicatia
Windows Media Player folosita pentru a asculta si pentru a vizualiza figiere de tip
multimedia (muzica si filme).
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Documents — afigsaza lista ultimelor 15 documente deschise. Reprezinta o
modalitate foarte rapida folosita pentru a redeschide un fisier. Aceasta lista poate fi
complet golita, caz in care se afiseaza [ Empty ].

Settings — conduce la programe sau grupuri de programe destinate pentru
stabilirea diversilor parametri de functionare ai sistemului de calcul, ai programelor
existente si ai dispozitivelor atasate la calculator.

Control Panel — deschide un grup de programe de gestionare a parametrilor
de functionare pentru sistemul de calcul si pentru dispozitive periferice. Tot de aici
se pot instala si dezinstala corect pachetele software pe si de pe hard disc.

Printers and Faxes— gestioneaza activitatea imprimantelor si permite
instalarea noilor driver-e pentru imprimante (Prin driver se intelege acel produs

software care “face” posibila comunicarea dintre calculator si respectiva
componenta hardware).

Taskbar and Start Menu — gestioneaza modul de functionare al taskbar-ului
si lista de programe din meniul START.

Find (Search) — Files or Folders este o functie de cautare pe unitatile de disc a
fisierelor si directoarelor. Pentru a indica ce fisiere si/sau foldere sa fie cautate, se va
introduce numele pe care-l cautam in linia Named, iar din linia Look In se alege unitatea
de disk pe care sa se caute, daca se selecteaza si optiunea Include subfolders atunci

cautarea se face inclusiv in subdirectoare. Pentru a incepe cautarea se da click pe butonul
Find Now.

&\ Find: All Files

File Edit “iew Options Help

Mame & Location | Date | Advancedl

Named [GRUP MEA] = Stepl |
Eantaining test: | New Search |
Lok i == = Q

¥ Include subfolders gle

&\ Search Resulls

=10l x|
| Bl Edt View Favoites oo Help |
| Bk - = -G % G @ X o E-
| ddrees [ Search Resuis =] @to |
Search x |
= N,
&] Search for Files and Folders Search Results
Search for files or folders named
|I3HUFA ME&]
Containing tes Mame | In Folder | Size | Type | Mo
I Enter your search criteria to begin,
Look in:
IEI Local Hard Drives (CD:) j
S1p Search
Search Options »>
Search For other items:
Files or Folders
Computers
People
Internet

4 I |
0 ohject(s] A
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Help — porneste ghidul de utilizare al sistemului Windows, se poate cere un ajutor
direct calculatorului. Se poate parcurge continutul help-ului folosind eticheta (tabul)
Contents sau se poate pune direct o intrebare in legatura cu ceea ce dorim sa aflam
folosind eticheta Search.

2 Help and Suppart =10l

- .
Micros: Search Xy €2) tistory. Support | /| Options

" Help and Support —m

@ Help and Support Center
al

Ask for assistance

About Help and Support

Games, Sound, & Video
Printng. Soanning, & Photos The resources in this certer will help you lazn sbout your
e —— computer and find answers ta quesbons you may have 25

Kezing Your Computer Running Smoathly $au progress,
Keyboard, M & Other Devices

eyboard, ouse o
Accessibiity for Peagls with Discbilties You'l find tours, stzn-by-step instruction, traublesheoters,
Iroubleshocting and links to the Wb for the latest infarmation.

Fix a problem Try the links an the left or the keyword search to quicky Did you know?
ind what you want.

Recently viewed help topics
B Windows Me Help and Suppo

Run - se utilizeaza pentru pornirea de aplicatii prin comanda, nu prin actionare pe
pictograma. Este necesara scrierea completa a caii de acces pana la figierul executabil
care pune acel program in functiune. Deci daca nu se cunoaste care este calea corecta si
care este numele acelui figier, nu putem beneficia de porniri prin RUN. (sunt unele aplicatii
care pot fi pornite si prin simpla scriere a numelui aplicatiei, de ex. calc, sol, explorer).

Hun HE

Twpe the name of a program, folder, document, ar [nternet
rezource, and Windows will open it for pou.

Open: Iu:alu: j
k. I Cancel | Browse... |

Shut Down — se utilizeaza pentru:

Inchiderea corecta a calculatorului ( SHUT DOWN )

Repornirea corectd a calculatorului, in situatii in care acest lucru este necesar

(RESTART)

3. Repornirea calculatorului in modul de lucru MSDOS, NUMAI la sistemele Windows
95/98 (RESTART IN MS-DOS MODE)

4. Parasirea CONTULUI DE UTILIZATOR si eventual reconectare, in cazul sistemelor de
operare Windows 98, Windows NT ( CLOSE ALL PROGRAMS AND LOG ON AS A
DIFFERENT USER)

5. Trecerea calculatorului intr-o satare de asteptare cand consumul de energie este redus

la minim (STAND BY)

Shut Down Windows |

N =

What do pou want the computer to do?

Shut dawry
" Bestart
" Restart in M5-D05 mode

ak I Cancel Help




Shut Down Windows x|

“what do pou want the computer to da?

[ shut d
S hut dow

Stare de

ak. I Cancel Help "

DEFINITIE:

Un CONT DE UTILIZATOR reprezinta totalitatea drepturilor de folosire a
calculatorului de catre o anumita persoana sau grup de persoane. Aceste drepturi
pot varia de la puteri depline de utilizare a sistemului si pana la imposibilitatea de
folosire. Drepturile de utilizare a calculatorului se atribuie de catre administratorii de
sistem in functie de multiple criterii...

Orice cont de utilizator este caracterizat de un NUME DE UTILIZATOR si de o
PAROLA. Acestea asigurd securitatea datelor si imposibilitatea folosirii
calculatorului de catre persoane care nu detin cont personal.

CATEVA ELEMENTE ALE GRUPULUI DE PROGRAME CONTROL PANEL

Control Panel cuprinde o serie de programe cu ajutorul carora se poate interveni in

modul de functionare al sistemului de calcul (componente hardware si software).

Multe dintre programele oferite de Control Panel NU SE RECOMANDA a fi

manevrate de catre operatori, ele fiind destinate pentru utilizarea de catre persoanele care
administreaza sistemele de calcul. Totusi, cateva programe sunt destul de des utilizate de
operatorii de calculatoare:

Programul MOUSE
Permite setari in functionarea mouse-ului:

1.

2.

Eticheta BUTTONS - LEFT-HANDED, comuta functiile butonului stdng pe cel
drept. Este o optiune de lucru utila pentru persoanele stdngace.

Eticheta BUTTONS - DOUBLE-CLICK SPEED, permite modificarea vitezei de
raspuns la actiunea dublu-click.

Eticheta POINTERS, duce la o lista cu scheme de cursoare de mouse; aceste
scheme reprezinta totalitatea formelor pe care cursorul de mouse le adopta in
conformitate cu anumite situatii in care se afla programul cu care se lucreaza.
Forma cursorului de mouse se poate modifica folosind alte forme de cursor ce se
gasesc in subdirectorul CURSORS din directorul Windows.

Eticheta MOTION - cursorul POINTER SPEED, permite reglarea distantei pe care
o parcurge cursorul de mouse pe ecran in raport cu distanta pe care deplasam
mouse-ul pe pad. Este de dorit ca la o cat mai mica deplasare a mouse-ului pe pad,
cursorul sa parcurga o distanta cat mai mare pe ecran.

Eticheta MOTION (POINTER OPTIONS) - SHOW POINTER TRAILS; daca se
bifeaza aceasta caseta, cursorul de mouse va “lasa o urma” la deplasarea pe
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ecran. Aceasta urma poate face cursorul mai usor de urmarit in cazul ecranelor cu

cristale lichide.
6. Eticheta POINTER OPTIONS -=>SHOW LOCATION OF POINTER... numai in
Windows ME, daca este bifata, la apasarea taste “Ctrl” indica locul unde se afla

cursorul prin cercuri concentrice.

Proprietati Maus

Butoane |Indicat0ri Optiuni indicator | Foatd | Hardware

Configurare butoane

[JiComutare butoane primare si secundare

Selectali aceasts cazetd de selectare pentru ca

Vitezd dublu clic

Faceti dublu clic pe folder pentru a verifica
setarea. Dac3 folderul nu se deschide sau
inchide, incercali o zetare mai lenta.

J— F apid D

Vitezs  Lent
BlocarsClic
[ Activare BlocareClic

Permite evidentierea sau glisarea fard a mentine apasat butanul
mausului. Pentru setare, apSsati un timp scurt butonul mausului,
Pentiu eliberare, apasati din nou butonul.

I u] l [ Revocare

Programul DISPLAY

Permite setari referitoare la aspectul interfetei grafice si la elemente de functionare

a monitorului.

La programul DISPLAY se poate ajunge folosind si functiile butonului dreapta, iar din

butonul din dreapta 53 fie utilizat pert functi Left Buttorn: Right Button:
primare cum ar fi selectarea gi glisarea. - Mormnal Select - Context benu
- Maormal Drag - Special Drag

Mouze Properties

x|

Buttors | F'ointersl Pointer Dptionsl

— Button configuration

" Left-handed

— Double-click zpeed

EE— J— Fast

To test, double-click the
|ack-n-the-box on the right.

Slow

*
=

— ClickLock.
@ [ Tum on ClickLock,

Settings. . |

Highlight or drag without continuously holding down the mouse
button. To set, briefly hold down the mouse button. To release,
click the mousge button again.

Cancel

[ o 1]

Apply

fereastra care apare se alege optiunea PROPERTIES.

Dizplay Properties

Background I Screen Saverl ﬂppearancel Effectsl ‘wieh I Settings

2]
I

Proprietati Afisare

| Teme J Spatiu de lucru ‘;Economizor ecran | Aspect | Setai |
|
Fundal:
Select a background picture or HTML document as “Wallpaper: Q [None] #| | Basfoie..
#] T = | RE \
TI|.BS Browse. . [ ﬂ Ascent Pozitie: -
E Triangles ) ) \ GAutumn , La[g"e v 1
g\-\ﬁater Calor Picture Display: G ay =
E] Waves IStretch vl ‘ (3 Bliss Culoare:
@WlndowsMe NAne.oi oo ar | [i]
=l j Eattem... | [Pamculanzare spatiu de lucru.. ]

Cancel |

Apply |
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1. Eticheta BACKGROUND - butonul PATTERN, cuprinde modele de textura care se
pot aplica pentru decorul suprafetei desktop (aceasta insa sa nu fie deja acoperita cu
imagini), nu prea se foloseste.

2. Eticheta BACKGROUND - lista WALLPAPER, cuprinde imagini care se pot aplica pe
suprafata desktop-ului. De la optiunea DISPLAY (Picture Display) se pot alege
modurile de plasare a imaginii pe desktop.

Modurile de plasare a unei imagini pe desktop sunt urmatoarele :

a. TILE -> plaseaza imaginea respectiva pe desktop, la marime normala, de
mai multe ori pana ce desktopul este acoperit.

b. CENTER - plaseaza imaginea respectiva pe mijlocul desktop-ului, la
marime normala.

c. STRETCH -> plaseaza imaginea respectiva centrata si ,intinsa” pe tot
desktop-ul.

3. Eticheta SCREEN SAVER - contine o caseta cu acelasi nume in care gasim lista de
screen saver-e disponibile care pot fi alese si folosite pentru a proteja imaginea de pe
ecran. Screen saver-ul porneste automat atunci cand nu s-a mai folosit mouse-ul sau
tastatura intr-un anumit interval de timp stabilit de utilizator. Prin butonul SETTINGS se
pot executa destul de multe modificari in functionarea si aspectul acestor screen saver-
e. Prin rubrica WAIT se poate modifica timpul de neutilizare a calculatorului dupa care
sa intre Tn functiune screen saver-ul. Pe butonul PREVIEW se poate apasa pentru a
vedea imediat aspectul screen saver-ului.

Dizplay Froperties 2lx Proprietiti Afisare E]EJ

Background  Soresn Saver |ﬂppearance| Effectsl Wwieb I Settings I Teme | Spatiu de lucru | Economizar ecian | Aspect | Setsi

— Screen Saver

Travel j Settings... | Preview I
Science -
SEace | Wit I 53: miniutes
7| The B0 Usa Monitarizare alimentare
The Golden Era g q - - "
Travel pawer sattings for your manitor, Pertiu modificares setarilor de alimentare a
. monitarului i economisirea energiel, faceti clic
Hl:;;f;:g:o Plus 4 | pe Alimentare.
Windows - Settings... |
Ok | Cancel | Apply | [ ok l [ Revocane ]

4. Eticheta APPEARANCE conduce la lista SCHEME care cuprinde schemele de culoare
disponibile pentru elementele componente ale interfetei Windows. Schema clasica de
culoare se numeste WINDOWS STANDARD.

Pentru definirea si pastrarea unei scheme de culoare proprii, se procedeaza astfel:
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6.

a. Dinlista SCHEME se alege o schema de la care se va porni.

b. Din lista ITEM se aleg, pe rand, elementele de interfatd la care dorim s& facem
modificari de aspect.

c. Din butoanele SIZE, COLOR si din lista FONT se executa efectiv modificarile de
aspect.

d. Se salveaza schema prin apasare pe butonul SAVE AS.... Obligatoriu se va da o
nouda denumire proprie respectivei scheme; altfel, se va distruge prin suprascriere
schema de la care s-a pornit.

Eticheta SETTINGS permite alegerea rezolutiei de functionare a monitorului,
profunzimea schemei de culoare (numarul de culori in care sa fie afisata imaginea) si
rata de improspatare a imaginii. Nu este indicat ca un utilizator sa umble la aceste
proprietati; acestea sunt deja stabilite sa functionare la parametri optimi din momentul
in care au fost instalate driverele placii video si a monitorului.

i - d
Display Properties 21 Proprietati Afisare i3]

Backaround | Screen Saver Appearancel Effectsl web  Settings I (Tome. [Snsbices E - TR T
patiu de lucru | Economizor ecran | Aspect | Setdr

Tema este un fundal la care se adaug3 sunete, pictograme §i alte
elemente destinate personalizari computerului cu un simplu clic.

| o
Tema:

[indows <P v

Esantion:

Fereastra activa

Text fereastra
Dizplaw:
Actebis TM3869-25P on NWIDIA RIVA TNT2 Model B4/Model £4 Pro

Colors———————— [~ Screen area

High Calor (16 bit] Lesz J_ hore
N T I 1024 by 752 pixels

¥ | Bt Im i s deskbon ant this moritar. Advanced... |
0k I Cancel | Apply I [ 0K ] { Revocare ] [ Se aplica ]

Eticheta THEME permite alegerea unei teme, un ansamblu de poze, culori, fonturi,
sunete, butoane, etc. folosite la personalizare.

Programul REGIONAL SETTINGS — REGIONAL AND LANGUAGE OPTIONS

Se utilizeaza pentru localizarea Windows-ului; acest lucru inseamna ca sistemul Windows
va utiliza caracteristici legate de tara in care se foloseste, ca de exemplu: moneda, modul
de scriere a numerelor, modelul de tastatura, modul de scriere a datei si a orei.

1.

2.

Eticheta REGIONAL SETTINGS - conduce la lista de limbi corespunzatoare diverselor
tari. In functie de ceea ce se alege, se vor constata schimbarile corespunzatoare in:
Eticheta NUMBER - afiseaza modul de scriere pentru numerele zecimale, pentru
numerele negative, indica sistemul de unitati de masura...

Eticheta CURRENCY - afigseaza modul de scriere a valorilor ce reprezinta sume de
bani.

Etichetele DATE si TIME — indica modul de scriere a datei si a orei.

Aceste elemente pot fi vizualizate si modificate.
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Optiuni regionale si lingyistice

Opiuni regionale | Limbi || Complex

Standards i farmate

Aceaztd optiune se referd la modul in care unele programe farmateaza
numerele, valorile monetare, datele gi ora.

Selectati un element pentru a- prelua formatArile zau faceti clic pe
Particularizare pentru a alege proprille formate:

FremErTEn Particularizare. .
Exemple
Num: |123.456.7893.00 |
Simbol manetar: 123 456.789,00 lei |
0r&: |00:55:15 |
Dats scurts: | 26.05.2008 |
Datdlngd |26 mai 2008 |

Amplasars

Pentru ca servicile 25 +3 ofere informatii regionale, cum ar fi gtile sau
wiemea, selectal locul unde va aflati

Romania W

[ o

][ Revocare ]

Se aplica

Servicii de text si limbi pentru tastatura

Setdrn | Complex

Limba implicita a tastaturii

Selectali una dintre limbile inztalate pentu tastaturd pentru a ze wtiliza la
porhirea computerului.

Servicii inztalate

Selectali servicile pe care le doriti pentru fizcare dintre imbile pentru
tastaturd afigate Tn lista. Utilizali butoanele Adaugare 3i Eliminare pentru a
modifica aceasts lista.

] English (United States)
Tastaturd
= Us
Tastaturs
Froprietati..
Freferinte
Bara lingvistica... ] [ Setri pentru taste. . ]
[ ak. l [ Revocare ] Se aplica

Pentru sistemele de operare Windows XP si Vista etichetele sunt modificate, astfel apare
eticheta LANGUAGES de unde se pot adauga modele de tastatura specifice unor anumite
limbi (chirilic, evrit, franceza, spaniola, germana, romana,...), se poate alege o combinatie
de taste (de obicei ALT + SHIFT) pentru a modifica usor tipurile de tastatura intre ele cand
avem de scris folosind literele din alfabetul tarii respective. Daca optiunea Enable indicator
on taskbar este bifata atunci intotdeauna indicativul de tara apare jos in taskbar.

Programul PRINTERS

Reprezinta gestionarul de imprimante el calculatorului. Este identic cu PRINTERS din
SETTINGS de la butonul START si imi permite sa instalez driverele pentru imprimante.

% Imprimante si faxuri

Figier Editare  Wizualizare

g

Preferinke

Instrurmente

\_‘) lﬁ /;__\J CEutare i Faldere v

S[(=1E
4 :'l

Ajukar

Adresd CQ Imprimante si Fasuri

Activitdti de imprimare

#daugare imprimanta
En Configurare Fax

bod

Yezisi

gj Depanare imprimare

Q) Ohtinere ajutar penkru

v| B sat

—

v

-

V@ orreston

=
Gata

= 0
Gata

Microsoft OFfice Document
Image Writer
0

pdfFactary Prao

3 obiecte




CONFIGURARI POSIBILE PENTRU TASKBAR

Se intra pe butonul START - optiunea SETTINGS - TASKBAR AND START MENU->
eticheta TASKBAR OPTIONS.

ALWAYS ON TOP - daca este bifata, atunci bara de programe este permanent deasupra
oricaror ferestre deschise.

AUTO HIDE - daca este bifata, bara de programe dispare de la vedere atunci cand ne
aflam in alta zona a ecranului diferita de cea in care apare deobicei Task bar-ul.

SHOW SMALL ICONS ON START MENU- face ca pictogramele din meniul START sa fie
mici si deci meniul sa ocupe mai putin spatiu pe ecran.

SHOW CLOCK - daca este bifata, afiseaza ora curenta pe taskbar.

Taskbar and Start Menu Properties

Proprietatile barei de activititi si ale meniului Start E]E‘ Proprietatile barei de activitali i ale meniului Start
General | Advanced | Bard de activitdti | Meniul Start Biard de activitsti | Meniul Start

Aspect bard de ackivitat
".' -

Sound Fie

"7 21nternet.. = [ Foldh

e activitati
Menkinerea barei de activitati in Fata celorlalte Ferestre
Grupare butoane asemanatoare in bara de activitat
Afisate Lansare rapidd

Zond de notificare

r
()il 1:23 PM (@ Heniui Start:
3

I~ Auto hide

Selectati acest stil de meniu pentru a avea
B Afisare ceas acces ugor la Internet, |a pogta electronicd §i
™ Show small icons in Start menu e
#veti posibilitatea s3 mentinetiin ordine 20na de notificare ascunzdnd
¥ Shaw elock pickogramele pe care nu le-ati utilizat recent, O tenil Start clasic
) . o Selectati aceastd optiune pentru a utiliza stilul
I” Use personalized menus Ascundere pictograme inactive de meniu din versiunile anterioare ale
WWindows.,
T T o [rovocas | [moopis

In sistemele de operare Windows XP si Vista butonul START poate avea 2 forme: cea
clasica intalnita la toate Windows-urile si cea specific de XP sau Vista.

Pictogramele afisate pe desktop se stabilesc automat la instalarea sistemului de operare
pe calculator.

My Computer — este un grup de programe care:

« Ofera acces la unitatile de disc ale calculatorului

e Permite diverse configurari prin Control Panel

« Permite configurari referitoare la imprimante, prin Printers

o Ofera posibilitatea configurarilor necesare pentru conectarea calculatorului la alte
sisteme de calcul, prin linia telefonica, prin DialUp Networking.

Network Neighborhood - My Network Places— in cazul calculatoarelor interconectate
intr-o retea, poate permite vizualizarea calculatoarelor conectate si accesul la datele din
acestea.

Internet Explorer — este un program care permite o utilizare facila a Internet-ului,
evident cu conditia ca sa dispunem de un calculator conectat la Internet.

Recycle Bin — este “lada de gunoi” a sistemului de operare. Acest program capteaza
toate figierele si folderele care au fost gterse prin metode ce tin de Windows
95/98/Me/NT/2000. Astfel, datele sterse pot fi restaurate in orice moment, in mod integral.
ATENTIE! Fisierele si directoarele sterse prin comenzi sau aplicatii MSDOS cum ar fi
Norton Commander, Dos Navigator, X Tree Gold si altele NU ajung in_aceasta
“lada”, deci se pierd! Din Recycle Bin, informatiile dispar NUMAI dupa utilizarea optiunii
de golire a “lazii”.
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Capitolul 2: Utilizarea aplicatiei Windows Explorer

Windows Explorer este un program care permite facilitati de gestionare a

informatiei de pe disc.

Este o componenta a sistemului de operare, de aceea nu poate lipsi, si se afla
intotdeauna in stare de functionare, pe orice calculator dotat cu Windows 95/98/ME sau

NT/2000.
Pornirea programului se poate face prin mai

multe moduri

1. START - PROGRAMS - (ACCESSORIES) > WINDOWS EXPLORER,

Iﬂ si tasta E.

_{=ix
J File Edt “iew Favortes Tools Help ﬁ
@« .0 m | ¥ B B | @A & X =@ F|E
Back Farward Up Cut Copy Paste Search Folders Delate Undo  Properties Wiews
| Address = v x| oo
o= 2 @ @ @ @ @ =
| B
E Desktop p—— mjm
@ My Documents o _RESTORE Adobe Albums Corel customer12 D FOx=26 GAMES
=] @ My Computer HDD 6-4 (C:)
-2 3.5 Flappy (4]
ER=}HD0 E-4[C] Hide the conternits of this drive. D D D D D D D
-] _RESTORE - K §
-1 Adobe Albums Select an itern to view its description, Grnouse Kitt MSCAN by Documents My Music PORSCHE  Program Files
-] Corel
-] customen! 2 Capacity: 5,99 GB B B D B iy s e
B customer 3 E E E
£ Divg [ used: 5,63 GB
SALL temp Windoe WINDOWS  CLASSES. ST AUTOEXEC.. COMFIG.BAK
-] FOR26 O Free: 370 MB
-] GAMES
& 03 ki =] =] [z22] & [z22] [z=] [z22]
- MSCAN AUTOEXEC fprotate.class  fprotatz.class liprefs.j= FROMTPG SCANDISE. woxone. log
-0 My Documents
B0 My Music e . T
&3 ronscne =] = O
-] Program Files
B0 SALL AutoErec.bat PDOXUSRS... BOOTLOG... COMFIG.SYS BOOTLOG.. RPSetuplo.. customerl3
3 temp
-0 WCONTAS
B0 Wintce B
(0 WINDOWS WEONTA4
-4 Compact Disc [D:]
[#-{=8] Contral Panel
-I@1 My Digital Camera
My Metwork, Places
Fecycle Bin

|38 object(s] [Disk free space: 370 ME)

|425 kB

|@‘ iy Computer

Ecranul acestei aplicatii este organizat pe doua zone, care afigseaza informatia astfel:

« In fereastra stanga se afiseaza intotdeauna structura arborescenta de directoare si
subdirectoare (foldere si subfoldere) incepand de la Desktop. Pe acest arbore se vad
simbolurile unitatilor de disc din My Computer, precum si cateva foldere speciale, ca

Recycle Bin, Control Panel, Printers....

« In fereastra dreapta se afiseaza intotdeauna continutul folderului activ (in care s-a
intrat). Acest continut poate fi prezentat in diverse moduri, in functie de optiunile pe
care le alegem din meniul VIEW sau din butonul utilitar Views. Aici este sigurul loc
unde se pot vedea fisierele (pictograma acestora are forma unei foi pe care se afla
diverse forme care ne specifica tipul de figier din care face parte).

7 T

=) &

oferta_icg.xlz  univbuc. pdf redhat. doc w37 zip
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Modurile de afigsare a pictogramelor sunt urmatoarele:

O=D=
B-o-| *
L=D=

Wiews
® |arge lconz
Small lcons
Lizt
Detailz
Thumbnails

Large Icons — afisaza pictogramele marite

Small Icons - afisaza pictogramele micsorate

List — afisaza pictogramele mici sub forma de lista verticala

Details - afigsaza pictogramele mici sub forma de lista cu informatii despre ele

Thumbnails — specific numai pentru Windows ME, se refera la afisarea figierelor de
tip desen astfel incat sa vedem direct continutul figierului respectiv
fara sa-l deschidem.

Help
% | @ @ >< @ i
Cut Copy Paste Search | Folders Deleta Unda  Properties Wigwws
thics Large lcons
. Small lcons
‘% List
mej-b Detailz
| @ [ ® Thurbnails ] B
ICS —|—,—
Wiew pictures as sideshow, case CPU - mem hdd - fdd - cdrom imprimanta -

scanner - et

winme.jpeqg
JPEG Image

Modified: 07.08.2000 15143 @ @ G D
Size: 119 KB

Dimensions: S00x600 pixels

kbB0Zprod.jpg mouse. jpg zound - boxe viden card - by
turer
% |AMDD
Y uron
oy || 2 | B

CNEETLE v, | =

retea - hub - fax duroh.jpeg

Wn:owsm

Millennium
Edition
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Inafard de cele doud ferestre ecranul programului Windows Explorer mai are in
alcatuire si urmatoarele bare:

BARA DE BUTOANE UTILITARE (STANDARD BUTTONS) — (care daca nu apare pe
ecran este indicat s& o aducem mergand in meniul VIEW si selectand optiunea
TOOLBARS - STANDARD BUTTONS ), care contine cele mai folosite optiuni - butoane
din Explorer.

« = [ | ¥ B B @ Q| & X @ H

Back Faryand Up Cut Copy Pazte Search | Folderz Delete Undo  Properties Yiews
JAgdress I@ My Documents

BARA DE ADRESA (ADDRESS) — in care apare intotdeauna numele directorului (activ din
fereastra stanga) in care ne aflam. Daca nu apare pe ecran se activeaza din MENIUL
VIEW — TOOLBARS — ADDRESS BAR.

BARA DE STARE (STATUS BAR) — care indica in orice moment starea de lucru a
Explorer-ului, sau da informatii despre starea unor alicatii. (dacad nu apare pe ecran se
activeaza din MENIUL VIEW — STATUS BAR).

OPERATII UZUALE EXECUTATE CU WINDOWS EXPLORER

1. Intrarea intr-un director — activarea : se da dublu click sau click si Enter cand cursorul
mouse-ului se afla pe pictograma acelui director, sau se da un simplu click pe
directorul respectiv dar obligatoriu in fereastra din stanga. Automat numele lui apare in
bara Address.

2. Selectarea unui obiect: se da un click pe pictograma respectivului obiect unde-|
vedem mai repede (va apare pe un fundal albastru).

3. Deschiderea unui fisier: se da dublu click sau click si Enter cand cursorul mouse-ului
se afla pe pictograma acelui fisier. Programul Explorer va cauta un program de
aplicatie cat mai potrivit pentru deschiderea acelui figier. Daca este posibil, figierul va fi
deschis chiar cu programul cu care a fost creat.

4. Desfasurarea unei structuri arborescente de directoare: se da un click pe semnul + din
fata numelui directorului din care porneste acel arbore. Subdirectoarele care se
desfagoara se vad pe arborele din partea stanga a ecranului.

5. Inchiderea unei structuri arborescente desfasurate dupd metoda de mai sus: se da un
click pe semnul — din fata numelui directorului din care porneste acel arbore.

6. Afisarea continutului unei unitéti de disk: se da un click pe simbolul acelui disc (in
fereastra stanga), iar lista de foldere si fisiere va apare in fereastra din dreapta
ecranului.

7. Afisarea arborelui de directoare si sub-directoare al unui disk: se da un click pe semnul
+ din fata simbolului acelui disc. inchiderea se face la fel ca inchiderea oricarei structuri
arborescente asa cum am vazut mai sus.
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OPERATIILE DE BAZA ALE APLICATIEI WINDOWS EXPLORER

|. Crearea unui DIRECTOR sau a unui SUBDIRECTOR (FOLDER - SUBFOLDER)
Metoda este urmatoarea:

Pasul 1 — Obligatoriu se activeaza din fereastra stanga directorul “parinte” (directorul sau
subdirectorul in care doresc sa creez noul director).

Pasul 2 — odata ce numele directorului “parinte” a aparut in bara Address atunci:
a. fie mergem in meniul FILE, alegem de acolo optiunea NEW si apoi FOLDER.

b. fie se trece in fereastra din dreapta se da click dreapta, iar din fereastra care
a aparut se alege optiunea NEW din noua fereastra alegem FOLDER.

EX My Documents

EX My Documents
J File Edit Mew Favoites Took Help
™ Foie als
I Lreate Shartcut @ Shorteut Search | Folders
If %e'ete £ wirZip File
_F EHEILE 2] Test Document
= Fiopeties E Iifantfiew B
(@ :
hE Cloze Winamp media file Arte
-] dcte @ HTML Document
~{_] Corel User File. 8 Microsaft Office Binder
% t'EE“TE [% CoeDR&W 8.0 Graphic iption. .B
[]{:I Ml;lcr[\:usic E, Rar archive ™ My 'w'abs
{24 My Pictures @ Microzoft Publisher Publication
-] My Videos Bikini Paker Flayer File
-8 My webs Microsoft PowerPoint Presentation
-] Personale M) Microsaft Wwiord Document
S g;lr Fm 3 Microsaft Excel Worksheet
& Teste ICS -= Adobe PhotoD eluze Home Edition Image
A8 My Computer
' ty Metwark Flaces
'__ Recycle Bin

Bikini Poker Player File
EI‘ Microsoft PowerPoint Presentation
@ Microsoft 'word D ocument
@ Microsaoft Excel Worksheet
[ = ~dobe PhotoDeluse Home Edition Image

Customize This Folder...

Paste
Paste Shortout

FProperties
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J Eile Edit “iew Favontes Tools Help
« > | X B | X = [
EBack Forward Up Cut Copy Paste Search Folders Delete Undo  Properties 4
J Address I@ ty Documents
i @ G G G
— | e
@ Desktop @ =
= ﬁ ty Documents o Acte Corel User LICENTE Luc
2] Acte My Documents Files
{7 Corel User Files
{1 LICENTE Select an item to view its description. B D @
-0 Lueru
7 My Music Stores and manages documents My afebs Personale Puls Fm SF
D"% my S!;lures See also:
@ Mﬁ \A:"e?:nss My Network Places B Folder
Shortcut
-] Personale ty Computer o) SlEEY
@7 Puls Fra BT wirip File
& SRl Text Document
G- Teste ICS E Irfantfiew
-tE My Computer x
E-EE My Network Places *winamp media file
A Recycle Bin &1 HTML Document
Wiew * P Microsoft Office Binder
e v [% CowlDRaw 8.0 Graphic
Line Up lcons EA Rar archive
Refresh @ Microsaft Publisher Publication




Pasul 3 - Automat n fereastra din dreapta ecranului se va vedea imediat, un director nou
cu denumirea initiala New Folder scrisa pe un fundal albastru la sfargitul caruia pulseaza

| CH L

oferta_icg.xlz  univbuc. pdf redhat. doc

Stergem (apasand pe tasta Delete) denumirea “New Folder”

¥ A 9

aferta_icg.xls  univbuc pdf redhat.doc
w7 [ ]
si tastam imediat o alta denumire, anume cea pe care o doreste utilizatorul. Apoi se va

apasa tasta Enter.
= T W)

oferta_icg.xls  univbuc,. pdf redhat.doc

wia7

Grupa Mea

Atat Tn fereastra din dreapta cat si in cea din stanga va apare automat noul director. Este
indicat ca in fereastra din stdnga sa se afiseze structura arborescenta pentru directorul
"parinte” n care a fost creat noul director.

Il. Crearea unui FISIER NOU prin programul Explorer

Pasul 1 — Obligatoriu se activeaza din fereastra stanga directorul “parinte” (directorul sau
subdirectorul in care doresc sa creez noul figier).

Pasul 2 — odata ce numele directorului “parinte” a aparut in bara Address atunci:

a. fie mergem Tn meniul FILE, alegem de acolo optiunea NEW si apoi din
lista care apare aleg tipul de figier pe care doresc sa-l creez (ex. pentru un
fisier text se alege TEXT DOCUMENT).

b. fie se trece in fereastra din dreapta se da click dreapta, iar din fereastra
care a aparut se alege optiunea NEW din noua fereastra aleg tipul de
fisier pe care doresc sa-l creez (ex. pentru un figier text se alege TEXT
DOCUMENT).

Pasul 3 - Automat in fereastra din dreapta ecranului va apare imediat, un FISIER nou cu
denumirea initiala New .... (... inseamna tipul ales) scrisa pe un fundal albastru la sfarsitul

”

caruia pulseaza cursorul. Stergem (apasand pe tasta Delete) denumirea “New ...” si
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tastam imediat o alta denumire, anume cea pe care o doreste utilizatorul si apoi
extensia respectivului tip de figier (ex. .txt). Apoi se va apasa tasta Enter.

In fereastra din dreapta va apare automat noul fisier. Acesta va fi gol, nu va avea
continut, dar trebuie sa-i introducem. Acest lucru se face selectand figierul respectiv
dupa care vom apasa tasta ENTER. Se va deschide imediat aplicatia care permite
introducerea continutului pentru figierul respectiv, dupa ce am introdus continutul dam un
click pe meniul FILE al respectivei aplicatii si salvam continutul dand click pe optiunea
SAVE dupéa care inchidem respectiva aplicatie. In acel moment putem spune ca
respectivul figsier este creat complet.

Figierele insa nu se perea creaza din Windows Explorer, ci se porneste direct
aplicatia care permite formarea figierului respectiv se introduce continutul si apoi se
salveaza. In acest fel vom forma fisiere desen cu PAINT si fisiere document cu WORD
PAD si mai tarziu cu MICROSOFT WORD.

Ill. Stergerea unui FISIER / FOLDER

Se selecteaza FISIERUL SAU FOLDERUL pe care dorim sa-lI stergem. Se apasa
apoi tasta DELETE sau butonul DELETE din bara de butoane utilitare. Apare apoi o
fereastra de dialog care cere confirmarea stergerii. Se raspunde cu YES. Tot ceea ce se
sterge pe aceasta cale, ajunge in Recycle Bin, deci nu se sterge definitiv (vezi aplicatia
RECYCLE BIN)

e
2 | Q & (X))@=
Pazte Search Folders Delete Undo  Properties Wigms
_borderz animati cardur FIZICA Huangs Oferta [
Confirm File Delete EI
ﬁ Are pou sure you want to zend figier now kst bo the Recpcle Bin? D
Ly Subtitle
2001 21:04

all

Mo |

CLUrELn cpl.doc [ferta oferta_icg.xlz  univbuc. pdf redhat. doc wi7 . zip |
Flamingo Co...
O O 0O &5 B/
CURSDOS.... CURSDOS w3 arupa mea figier now kst ANTET.DOC
CLrswings
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IV. Selectarea grupurilor de figiere / foldere

Se face utilizand numai fereastra din DREAPTA a ecranului. Exista doua tipuri de

selectie:

a. omogena — fisierele si/sau directoarele formeaza un grup compact.

b. neomogena - figierele si/sau directoarele nu formeaza un grup compact.

a. Daca denumirile respective se afla pozitionate una sub alta, consecutiv deci, se
da click pe primul fisier sau director care dorim sa fie selectat, acesta se
selecteaza, apoi se apasa si se tine apasata tasta SHIFT si apoi se apasa
succesiv tasta directionala SAGEATA IN JOS pana ajungem pe ultimul obiect
din lista pe care o dorim sau se da un alt click pe ultimul figier sau director care

dorim sa faca parte din lista.

éﬁ‘

Cuit Copy Pazte

Q

Search

@ X

Falders Delete

Lucru

Mame

G items selected.

CURSDOS
_whi_cnf
_whi_pvt
animati
carduri
_borderz

5] _borders
C3 _whi_onf
R
|

[55] carduri
[BSECUR!
[ curswings
CAFIZICA
1 grupa mea
[ Huangs
[ Oferta

=

anirnatii

Daca denumirile sunt “dispersate” pe lista, se tine tasta CONTROL apasata si se da cate
un click pe fiecare nume care trebuie selectat sau se apasa tasta directionala
SAGEATA IN JOS pana ajungem pe numele dorit si Tn acel moment apasam tasta

SPACE.

Y N
Cut Copy Paste Search | Folders D
T Mame
| Mjm 1 _borders
Lucru ] wti_pt
2 arimati |
B items zelected. 1 carduri
(¥ CURSDOS
Oferta (1 curswinGx
hebos =
FIZICA -
grupa rmea (1Huangs
_whi_cnhf -
Cpag
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V. Copierea si mutarea unui fisier / folder sau a unui grup de figiere / foldere:

Pasul 1. - se selecteaza fisierului sau folderul care trebuie copiat / mutat; sau, se
selecteaza grupul de figiere si / sau foldere.

Pasul 2.

a. Fie se merge pe meniul EDIT = COPY(copiere) sau CUT(mutare) in
functie de operatia pe care dorim sa o realizam.

EN C:\My Documentsilucru

J File | Edit “iew Fawortes Tool:  Help
Undo Rename Chrl+2 m =
¢ 4 & Q| & | X
Bac Cut Chil Cut Copy Faszte Search | Folders Delet
LCopy Chrl+C
Fazte Chrl+
Folders  Paste Shortcut <m¢ MName -
FH] Des @ ﬁ : [ _borders
EI@ Copy To Folder... p— 3 _vi_onf
o Mowve To Folder.. Lucru C3 vt pt
L Selectal Cirl+s 1 arimati
2! Irevert Selection F_I2IEA (] carduri
B File Folder CIcuURsDOs
27 My Music _— . [ curswind=
53 My Pictures Modified: 07.01.2001 01:07
- My videos (2 qrupa mea
-8 My webs CaH
+-_ ] Personale Hangs
[ L [T Mferta
b. Fie se apasa direct pe butonul COPY sau CUT din bara de butoane

utilitare.
BN C:\My Documentzilucru
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J File  Edit “iew Fawontes TDDIS/H‘EF-\ /\
S R 2N & N
Back Fonward p Search | Folderz b

J Address | ] C:4y DocumentshLucru

Folders i Mame #

hﬂ Desktop @ ﬁ T 1 _borders

=k @ by Documents | _wti_cnf
-] Acte Lucru ol _whi_pt
----- D Corel Uszer Files (1 animatii
----- {1 LICENTE FIZICA 1 cardui
- -3 Lucru File Folder CJcURsDOS
""" -1 My Music e . [ curswinds
. 1.3 My Pictures Maodified: 07 01,2001 01:07
----- w7 My Videos 3 grupa mea
(@ My Webs
: 3 Huangs
{:l Perzonale ] Dfert
-1 Pulz Fm == =



In acest moment obiectul respectiv este “transferat‘ intr-o zona speciald de
memorie numita memorie CLIPBOARD (sau memorie tempotara)

Clipboard (3 of 12}

@F‘aste all a

wE e

Pasul 3. - Se activeaza directorul destinatie (locul in care trebuie sa fie copiat sau mutat
obiectul), odata ce numele acestui director a aparut in bara Address trecem la pasul 4.

Pasul 4. - Se merge :
a. fie in meniul EDIT - PASTE (a lipi).
b. fie se da direct click pe butonul PASTE din bara de butoane utilitare.
In acest moment obiectul din Memoria Clipboard va apare in directorul destinatie
(daca s-a efectuat copiere el ramane si in locul initial de unde a fost luat, iar daca s-a
efectuat mutare el dispare din locul initial i va apare numai la destinatie).
VI. Redenumirea unui figier si / sau folder
Pasul 1. — Unde vedem mai repede obiectul dam un click dreapta pe el.
Pasul 2. — Din lista care apare alegem optiunea RENAME
Pasul 3. - Stergem vechiul nume, il introdudem pe cel nou si dam ENTER
VIl. Metoda de creare a unui SHORTCUT pe suprafata DESKTOP-ului
Shortcut-ul reprezinta o cale rapida de acces catre o aplicatie aflata pe disk.
Metoda |
1. Micsorati eventualele ferestre deschise pentru a avea acces la suprafata desktop.

2. Dati un click pe desktop.

3. Datiun click dreapta mouse-ului. Apare o lista de optiuni.

B wirZin File

Text Document

@ Irfartiew

Winamp media file

@ HTML Document

ﬁ Microsoft Office Binder

Active Desklop
% CorelDRas 8.0 Graphic

Arrange lcons B‘ Bl el

Line Up lcans

@ Microsoft Publisher Publication
Refresh

Bikini Poker Plaper File

Paste Microsoft PowerPoint Presentation

Faste Shorteut @ Microsoft Word Document

Ul iz @ Microsoft Excel Warksheet

-: Adobe PhotoDeluse Home Edition Image:

Froperties




4. Alegeti si apasati optiunea NEW - SHORTCUT.

5. Apare automat o noua fereastra

Create Shortcut |

Type the location and name of the item you want to create
a shortcut to. Or, gearch for the item by clicking Browse.

LCarmmand line:

C:\Gmouzehgnetmous. exe

Browse. .. |

4 Back I Mest » I Cancel |

6. La COMMAND LINE se va scrie calea pana la figierul ce se va accesa prin aceasta
scurtatura. Daca nu se cunoaste calea, se merge pe butonul BROWSE si astfel se
poate scrie calea fara a tasta... Insa nu se poate evita faptul ca operatorul trebuie sa
cunoasca intreaga cale pana la figierul care il intereseaza...

7. Se apasa butonul NEXT pentru a trece mai departe

Select a Title for the Program x|

Select a name for the shortcut:

Frogram de mouse

< Back I Firizh I Cancel |

8. La SELECT A NAME FOR THE SHORTCUT se scrie numele pe care dorim sa-
vedem pe Desktop pentru Shortcut si facem click pe butonul FINISH. Automat pe ecran
va apare noul Shortcut.

=2

Parzche Frogram de
MaLE

——
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Metoda Il

1. Aflandu-ne in locul unde se afla fisierul sau folderul pentru care dorim sa
“facem” scurtatura dam un click dreapta pe el.

2. Din ferastra care a aparut dam click pe SEND TO -> DESKTOP (CREATE

SHORTCUT)
S A SV
Open
w37 53] Prirt R5DOS.... cursun cpidoc curswinds.zip
Open %ith 3
& Addto archive...
B Add o Vasarar @
GSH Price List of Bl AddtaZip erPoint 37 redhatdoc  servgar html
for Shopz.sls  Flamin 8l Add to aaa.zip rearea urn...
£ Add to "Aaa ace”
E & Addto.
) Corel VYersions k
w37 zip
=4 35 Floppy (4]
iBE Desktop [create shortcut]
4] Mail Recipient
Create Shorkcut -ﬁ by Documentsz
Delete F% MHetzcape Meszenger
Rename . .
& TextBrdge Clazsic 2.0
FmpErics Web Publishing Wizard
Wiirhwiord

Automat shortcut-ul va apare pe desktop

Alte butoane care apar in bara de butoane utilitare (in afara de cele despre care am
discutat pana acum.

& .= | ¥ B B @Q B| X =@ H B

Back Farwand Up Cut Copy Paste Search Folders Delete Undo  Fropertiez Wiews

BUTONUL BACK - ne trimite in directorul unde am fost tnainte de a ajunge in directorul

in care ne aflam.
BUTONUL FORWARD - ne trimite in locul de unde am plecat inainte de a da BACK
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BUTONUL UP (Up one level) — “iese” dintr-o structura arborescenta pas cu pas (nivel cu
nivel) catre DESKTOP.

BUTONUL UNDO - anuleaza ultima comanda efectuata (ex. daca am facut o copiere
gresita, pot anula copierea folosind acest buton).

BUTONUL PROPERTIES — permite afigarea proptietatilor de functionare pentru :

a. o unitate de disk

b. un fisier sau un folder

Aici se pot vedea (pentru WIN 95/98/NT) numele autogenerat de Windows pentru
obiectele sale care au mai mult de 8 caractere in nume sau care contin spatiu. Orice nume

autogenerat este alcatuit din 6 litere urmate de semnul tilda = si apoi de un numar (daca
este figier apare si extensia). Obiectul va fi vazut cu numele autogenerat in alicatiile de tip
MSDOS (MSDOS PROMPT, NORTON COMMANDER, DOS NAVIGATOR, X TREE
GOLD).
Ex. in WINDOWS apare azi este luni.txt iar in MSDOS se va vedea aziest~1.txt

Tot aici se pot vedea si modifica atributele unui fisier sau director.

HDD 6-4 [C:) Properties 21xl |
General | Toals | General | Eustoml Summaryl
Label: i
= - @ IDferta Flamingo Computers. doc
Type: Local Disk
File spztem:  FAT 32 Type of filer  Microzoft Word Document
W Used space: E. 102 540,288 bytes BES GB Opers with: Microzoft Word Change... |
. Free space: 333 447 168 bytes 8 MEe
Location: C: 5y DocumentzsLuciu
Capacity: E.435 987 456 bytes 5,93 GB Size: 270 KB [276.450 bytes]
Sizeondizk; 272 KB [278.528 butesg]
- Created: 7 lanuane 2001, 01:08:02
- todified: 20 mai 2001, 03:52:35
Diive C Digk Clearup... | o
Acceszad 18 iulie 2001
Altributes: I ﬁeadnnly [ Hidden V¥ Archive
ak. I Cancel | Spply | ak I Cancel | Lpply I

Cele mai importante atribute sunt :

a. READ-ONLY - atribuit unui figier, permite numai citirea acestuia. Modificarea
este posibila dar daca se incearca o salvare a modificarilor in acel fisier nu se
poate realiza. Reprezinta un mod de a proteja fisierele pentru a nu fi modificate
accidental.

b. HIDDEN - atribuit unui figier sau folder il ascunde (nu se mai vede pe ecran) in
anumite conditii pe care le-am impus noi.

Pentru a vizualiza toata informatia aflata pe o unitate de disk avand aplicatia
Windows Explorer pornita se intra in meniul VIEW - OPTIONS - Eticheta VIEW (pentru
Win 95, NT) sau in meniul TOOLS - FOLDER OPTIONS - Eticheta VIEW de unde se
bifeaza optiunea SHOW ALL FILES (pentru WIN'95/98/NT) sau optiunea SHOW HIDDEN
FILES AND FOLDERS.
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Pentru a ascunde insa obiectele cu atributul Hidden se procedeaza la fel ca la

afigsare numai ca de aceasta data se aleg optiunile HIDDEN FILES OF THESES TYPES
(DO NOT SHOW HIDDEN FILES) sau DO NOT SHOW HIDDEN FILES AND FOLDERS

Folder Options 2| x| Folder Options EHE
General  Wiew | File Types General  View | File T_I,Jpesl
— Folder wiew — Falder vigws
r “ou can set all of your folders to the same wiew., | “fou can make all pour folders look the: same.
— ! Like Cunent Folder | Beset All Folders . Like Currertt Folder : Beset All Folders
Advanced settings: Advanced settings:
("7 Files and Folders -] |_11 Files and Folders ]
Automatically search for network folders and printers O Allow all uppercaze names
[ Dizplay all Control Panel options and all falder contents Dizplay the full path in tite bar
Dizplay the full path in the address bar [ Hidden files
Dizplay the full path in title bar O Do not show hidden files
[Z3 Hidden files and falders & Donot show hidden or spstem files
O Do nat show hidden files and folders | O Show all files
& Show hidden files and falders [ Hide file extensions for known file types
[ Hide file extensions for known file types Femember each folder's view settings b
Hide protected operating system files [Recommended) O Show Map Metwark Drive buttor in toalbar
[0 Launch falder windows in & separate process Show pop-up description for folder and deskbop items.
3 Managing pairs of Web pages and folders j [ Visual Settings -
Festore Defaults | Restare Defaults |
Ok | Cancel | Lpply | 0K | Cancel | el |

MUTAREA SI REDIMENSIONAREA UNEI FERESTRE iN WINDOWS

a. Mutarea — se pozitioneaza cursorul de mouse pe bara de titlu, se apasa si se tine

b.

apasat butonul din saanga al mouseului si se trage fereastra respectiva unde dorim.
Redimensionarea — se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe chenarul din sensul in
care dorim sa facem redimensionarea. Cursorul de mouse se transforma intr-o
sageata dubla, se apasa si se tine apasat butonul din stdnga al mouseului si se
trage de chenar pana cand fereastra a luat forma dorita.

E My Computer -1O] x|
J File  Edit “iew Favortes Toolz Help ﬁ
= =3 x>
« > | ¥ Q o
Back Fanward p Cuit Copy Paste Search  Folderz
J Addreszs I@I ky Cornputer j 'f'} Go
~' HODD 6-4 [C:] Compact Dizc  Control Panel
My Computer (0:]
Select an itemn to wiew it m
dezcription.
ky Digital
Dizplays the contents of your Camera
camputer “
See also:
My Documents LI
|5 objects] | |@ My Computer 5
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UTILIZAREA APLICATIEI RECYCLE BIN

Acesta face parte din sistemul de operare. Este specific sistemelor Windows si “capteaza”
fisierele si folder-ele sterse prin metode ce tin de Windows, de exemplu prin Windows
Explorer. Datele respective pot fi restaurate, exact cu numele, continutul si locatia avute
inaintea stergerii.

in mod normal Recycle Bin are o capacitate de 10% din capacitatea respectivei unitati de
disk (ex. pentru un hard disk de 6,4 GB Recycle Bin va avea 640 MB), aceasta capacitate
poate fi insa modificata.

Pentru a reface un fisier sau folder sters, se procedeaza astfel:

Se selecteaza numele acelui fisier / folder.

Se merge pe meniul FILE - optiunea RESTORE

Sau se da click dreapta pe respectivul obiect iar din fereastra care se deschide se
alege optiunea RESTORE.

Stergerea unui obiect din Recycle Bin se face la fel ca orice stergere
Stergerea efectiva a tuturor datelor se face prin golirea “cogului de gunoi” .

Golirea se face astfel:
Meniul FILE - optiunea EMPTY RECYCLE BIN.

g Recycle Bin - |EI|5|
J Fil= Edit “iew Favortesr Tools Help
« = @ | ¥ B B | @ G| X @ F| B
Back Fariward Up Cut Copy Pazte Search  Folders [elete Undo  Properties Wietns
J Address FQ Fecycle Bin j ﬁ Go
- i MHame -+ | Original Location | D ate Deleted | Type | Size |
E al éw‘ {CAMy DocumentsiMy My, 06072000 2322 YWinamp media file 940 KB
g My Documentssky Pict,..  05.07.2001 2318 GIF Image 3m2KB
Recycle Bin weCEN. bt C:Ww/IND DWW SR TEMP 05.07.2001 0018 Text Document 4 KB
[Z] sebi 4y Documents 15.07.2001 19:48 File Falder 4.324...
This folder contains files and Folders
that vou have deleted from wour
computer,
To permanently remove all items and
reclaim disk space, click:
Empty Recycle Bin |
To move all items back to their ariginal
locations, click:
Restore Al |
Select an ikem bo view its description,
4| [+
|3 object(s) 1,26 ME .
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Capitolul 3: Retele de calculatoare.

Notiuni generale

Atunci cand dispuneti de un calculator personal neconectat intr-o retea se spune ca
lucrati intr-un mediu de-sine-statator. Transferul informatiei de la un calculator la altul este
ingreunata datorita limitarii capacitatii de stocare a datelor a mediilor esterne (discheta,
cd). Puteti evita acest transport dificil conectand calculatorul intr-o retea. Prin conectatrea
calculatorului personal intr-o retea, viteza schimbului de informatii creste.

Cea mai simpla configuratie de retea este aceea formata din doua calculatoare
conectate intre ele. Prin conectarea se poate realiza si partajarea resurselor (imprimanta,
fax modem etc.) permitand o utilizare mai buna a hardware-ului. Un grup de astfel de
calculatoare personale conectate intre ele, impreuna cu alte echipamente periferice
formeaza o retea.

O retea locala de calculatoare (LAN = Local Area Network) este un ansamblu
format dintr-un numar variabil de calculatoare personale, conectate intre ele prin
intermediulunor cabluri si care se afla toate intr-o singura locatie. Cele mai uzuale
configuratii LAN permit un numar de maxim 30 calculatoare intr-o aceeasi retea, cu o
lungime maxima a cablurilor de interconectare de 500 m. Atunci cand exista calculatoare
personale interconectate raspandite in mai multe orase se poate vorbi de o retea MAN
(Metropolitan Area Network), iar o retea cu terminale aflate la mare distanta se numeste
WAN (Wide Area Network). O retea WAN conecteaza in special mai multe LAN- uri aflate
la mare distanta intre ele prin intermediul liniilor telefonice.

Internet este o retea de retele, si este formata dintr-un ansamblu de infrastructuri,
servicii, utilizatori si resurse. Serviciile furnizate utilizatorilor pot fi grupate in 5 categorii:

e Servicii pentru administrare (protocoalele: TCP/IP, SMTP, SNMP);
Servicii pentru comunicarea intre persoane (E-mail, News, Usenet);
Servicii pentru comunicarea intre calculatoare (Telnet);
Servicii pentru difuzarea informatiei (FTP, Web, Gopher);
Servicii pentru cautarea informatiei (Archie, Wais).

La inceput, reteaua Internet a fost rezervata cercetarilor in informatica, organizatiilor
guvernamentale si universitatilor. In ultimul timp, foarte multe companii particulare au gasit
in Internet un suport foarte eficient si profitabil pentru a difuza contra cost diverse
informatii. Acestea au deturnat scopul initial al Internet de a asigura documentarea si
accesul la resursele acesteia in mod gratuit.

Topologii de retele

1. Topologia de tip magistrala (bus): este utilizata in general atunci cand
viitoarea retea este simpla, mica sau temporara. Intr-o topologie bus la un moment dat un
singur calculator poate transmite un mesaj. Un numar mai mare de calculatoare poate
afecta sensibil viteza de transfer a datelor. Pentru conectarea calculatoarelor intr-o astfel
de retea se foloseste cablu de tip BNC (coaxial).

2. Topologia de tip stea: intr-o astfel de tehnologie calculatoarele sunt
conectate la un nod central numit hub. Aceasta tehnologie este utilizata in retelele
concentrate, unde fiecare terminal poate fi conectat la un nod central, cand se asteapta o
expansiune a retelei. In reteaua de tip stea fiecare calculator comunica cu hub-ul central,
care retransmite mesajele fie tuturor calculatoarelor fie numai calculatorului destinatie.
Calculatoarele aflate intr-o retea stea se conecteaza la hub prin cablu UTP si BNC.
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3. Topologie de tip inel: intr-o astfel de topologie fiecare calculator este
conectat la urmatorul aflat in inel si fiecare retransmite urmatorului calculator ceea ce a
primit de la precedentul. Daca destinatarul nu este gasit, mesajul se intoarce la emitator.
Daca mesajul a fost primit calculatorul transmite un mesaj de confirmare.

Client - server

Intr-o retea de calculatoare, un calculator poate avea 3 roluri:

= Client- un calculator are rol de client atunci cand utilizeaza resursele retelei
fara a pune la dispozitie nici una din resursele proprii aplicatiilor pe care le ruleaz;

= Server- un computer are rol server atunci cand pune la dispozitia retelei toate
resursele proprii fara a utiliza nici una pentru aplicatiile pe care deruleaza;

» Unitate comunicanta- un calculator are rol de unitate comunicanta atunci cand
utilizeaza resursele retelei, dar pune in acelasi timp la dispozitie si resursele proprii pentru
aplicatiile pe care le ruleaza.

Retelele client-server impart procesele unei sarcini intre client si server.
Calculatoarele utilizate ca servere sunt in general mult mai puternice decat cele care au
rolul de client sau, in cel mai defavorabil caz, sunt optimizate sa indeplineasca numai
functia de server. Un server dintr-o retea este dedicat numai anumitor sarcini, in scopul
asistarii celorlalte calculatoare din retea. Un server poate indeplini toate aceste sarcini
sau pot exista mai multe servere, fiecare avand cate o singura sarcina de indeplinit.

Protocoale

Un protocol este un set de reguli de comunicare. Un protocol poate defini formatul
in care un pachet de date este trimis prin retea.

Protocolul TCP/IP este principalul protocol de transport din stiva Internet. TCP/IP
asigura un serviciu orientat pe conexiune pentru transmiterea fiabila a datelor. Acest
protocol poate include un mecanism de achitare si ferestre cu anticipatie. Daca
mecanismul de achitare este operational, un nou pachet se va transmite numai daca s-a
primit confirmarea de receptie pentru cel emis anterior. El ofera si servicii de adresare intre
2 noduri.

Network Neighbourhood — My Network Places (Locurile mele din retea)

In traducere “Vecinii de refea” reprezintd o aplicatie apartinand sistemului de
operare, aplicatie care permite vizualizarea calculatoarelor ce se afla conectate la reteaua
din care facem parte cu conditia ca acestea sa se afle in functiune. De aici putem accesa
resurse logice (programe), sau putem avea acces la echipamente fizice (hardware) de pe
celelalte calculatoare in cazul in care ni s-au conferit anumite drepturi. De asemenea si in
Windows Explorer, in lista de directoare din panoul All Forlders gasim optiunea Network
Neighbourhood. Exista posibilitatea ca in cazul in care un calculator se va opri sau va fi
deconectat de la retea el sa fie vizibil totusi in cadrul ferestrei acestui program, de aceea
trebuie reimprospatata informatia de pe ecran cu ajutorul optiunii Refresh din meniul View
sau prin apasarea tastei F5.

Puteti sa accesati calculatorul dorit din retea fie din panelul dreapta al Windows
Explorer fie din deschizé&nd pictograma aplicatiei de pe Desktop (vezi figura de mai jos).
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Exploring - [C:]

J File Edit “iew [Go Favortes Toolz Help

B2 My Documents

@ Intemet Ex
=55 Met eighborhood

07,2007 10:01

-
Frunlog.tat

1EE  Tewxt Document 19.07.2001 14:49

1] lo.aps 218KB  System file 23.041999 2222
@ Entire Netwark ] b edoz. 1EB - File 19.07.2007 14:28
(@) Shudentd %] Medaos.aps 2KB  System file 19.07.2001 14:56

& . =S | ¥ &9 ‘ X ] .
Back Farsand Up Cut Copy Paste Undo Delete  Froperties Wigws
J Address I[El C:h j
Falders x | | Name Size | Tupe | Madified
@ Desktop @ My Documents My Documents 18.07.2001 15:06
El'"_%‘ My Camputer (1 Program Files File Folder 19.07.2001 14:28
: @ 3 Floppy [4:] 2 Recycled Recycle Bin 19.07.2001 15:16
= 1 Temp File Folder 200072001 10:18
o My Documents 3 windows File Falder 19.07.2001 14:28
{7 Temp Autoexec. bat OB bS-D0S Batch File 19.07.2001 15:02
{23 Program Files ] Bactiog.prv 44KE PRV File 19.07.2001 15:03
~ £| Bootiog, tat EBKE  Tewt Document 19.07.2001 1510
- windows [ command.com 92KE MS5-DOS Application  23.04.1993 22:22
= ) Corig.sys KB System file 19.07.2001 15:02
: E!:i‘?j Parl =| Detlog.tst 70KB__Test Diocument 19,07.2001 14:53
glci:dﬁ::?;;:?g Aplicatia Network Neighbourhood ig;igﬁ] 13312
5 28 \ieb Folders Se alege calculatorul din retea 0.07.2001 10:01

""" @ Recycle Bin (2] Metlog.tst 25KE  Test Document 19.07.2001 15:00
-5 My Briefcase Setuplog.tet 147KB  Text Document 19.07.2001 15:00
~{Z1 Drline Servicss ] Suhdiog.dat BKE DAT File 19.07.2001 14:44
] System. 15t B43KE 15T File 19.07.2001 14:44

|23 object(s) [1.75ME [Disk free space: 1.26GE) | /=4 My Computer

start | 14 & = | Z3E 102

|| |3y Exploring - (C:) [ Microsoft WWord - RETELE ..

Conectarea la un alt calculator

Putem sa ne conectam la un alt calculator din retea ca si cum ar fi o unitate de disk
in sistem nostru. Acest lucru se face cu ajutorul optiunilor din meniul Tools al programului
Explorer (Map Network Drive si Disconnect Network Drive) sau folosim butoanele din bara
de unelte. Tn fereastra ce se va deschide vom alege numele noii unitati de disk si folderul
partajat pe care dorim sa-I facem unitate virtuala:

Conectare unitate din refea @

Windows w3 poate ajuta s3 w3 conectaki la un folder de
retea partajat 5i asociazd o literd de unitate de disc
acestei conexiuni, astfelinct s3 accesati falderul cu
Computerul meu.

Specificat itera unitatii de disc pentru conexiune si
folderul la care doriti 55 v3 conectati:

Unitate: |Z: L

Folder: | b
Exemplu: \\serveripartajare
Reconectars la Log on

Conectare cu un nume de utilizator diferit .

Subscrieti pentru spatiu de depozitare in retea
sal conectati-va la un server din retea,

Revocare
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Partajarea informatiilor

In programul Windows Explorer vom selecta directorul pe care dorim sa-l partajam
apoi alegem din File>Properties, selectam Eticheta Sharing si stabilim urmatoarele
elemente: bifam “Se partajeaza acest folder in retea”, dam un nume si putem bifa gi “Se
permite uilizatorilor din retea sa modifice figierele” .

Proprietati System (C:) Proprietati Disk (D:)

Generdl | Instrumente | Hardware | Partaiare | Quota General | Ingtumente | Hardware | Partaiare | Quata

Pentru a proteja computerul Fatd de accesul neautarizat, nu este Partajare §i securtate locald
recomandatd partajarea radacinii unei unitdl de disc. T Pentiu a partaja foldend numai cu ceilal utiizator ai

e e e ' fui ter. glisafi cire folderl Tig
elegeh nscul 51 decidel sa partaiah radacing untat, facel »‘J‘g o u"g_ omputet, glialr eaire oldend Be

Pentru a defini acest folder impreund cu toate
subfolderele sale drept private, astfel incét numai dvs.
23 aveli acces la ele, selectali caseta de mai jos.

Partajare g secuntate in retea

W) Pentru a partaja acest folder atat cu utilizatorii refeled
) ot giou cellalti utilizaton ai acestui computer, selectati
= prima casetd de mai jos giintroduceti o denumire pentru

partajare.

Se partajeazi acest folder in retea
Mume partajare:; |D

Se permite utiizatorilor din retea 53 modifice fizierels

Aflati mai multe despre partajare si securitate.

jI,J Paravanul de protectie Windows este configurat pentru a
permite acestui folder 55 fie partajat cu alte computere din
retea.

Yizualizare zetdn Paravan de prateche Windows

Ok l[ Revocare ] [ Ok H Revocare

Comunicarea intr-o retea locala

Intr-o retea locala puteti comunica cu alte calculatoare prin intermediul unor
programe utilitatre numite Chat-uri, sau alte utilitare diferite de la un sistem de operare la
altul. Daca va aflati in sistemul de operare Windows NT, sau Windows 2000, in afara de
Chat puteti folosi comanda Net Send pentru a trimite mesaje catre alt computer. Pentru a
trimite mesaje cu aceasta comana veti merge in meniul Start la optiunea Run si tastati
comanda: net send nume_computer “mesaj”. Cu aceasta comanda puteti sa transmiteti
mesaje numai unui anumit computer, daca vrem sa trimitem un mesaj intregii retele
inlocuim nume_computer cu “ * .

el

Type the name of & program, Folde_r, ducumentJ or - Tastati numele unui program, folder, document, sau al
Internet resource, and Windaws will open it For wou. TB unei resurse Internet, iar Windows il va deschide.

Open: I net send ComputerS "4i rebinut aceastd comanda” j Deschidere: | net send * Salut! I

O I Cancel | Browse, .. | oK l [ Revocare ] [ Rasfaire. ..

51



Capitolul 4: Paint

Este un program folosit pentru realizarea de figiere grafice. Figierele realizate cu
acest program vor avea extensia bmp. Pentru a desena in acest program veti folosi bara
de unelte ToolBox. Aici veti gasi diferite butoane pentru desenarea de elipse,
dreptunghiuri, poligoane, linii curbe, etc. Pentru a folosi un buton veti face mai intai clic pe
el, apoi mergeti in foaia de desen, si tinand butonul dreapta de mouse apasat, schitati
desenul dorit. Butoanele folosite pentru desen sunt prezentate in fig. 1:

£ untitled - Paint =18]xl
File Edit Wiew Image Colors Help

-

| 15. Free-Form Select |4——‘I‘k = > 16. Select
i
| 13.Eraser 4 % \{ 14.Fill With Color |
| k Col A 12.Magnify
11.Pick Color — .
N
= 10.Brush
i .Brus _
| 9.Pencil 0
| 7..Air Brush
| 3. Rectangle 4. Polygon
Paleta de Culori
| 1. Ellipse 2. Rounded Rectangle |
4 I uil
) NN
s (R (N [FIR RS
|F0r Help, dlick Help Topics on the Help Menu, |149,216 |
}ﬁstartl J ) @& 5 0y & H B |Document1 - Micrasoft W... ”Euntitled—Paint AR s

1. Ellipse: permite desenarea unei elipse (se apasa butonul apoi in foaia de
desen, tindnd apasat butonul stdnga de mouse trasam elipsa; putem alege de
sub bara de unelte modul de desenare: doar cu linie de contur, mat cu
suprafata alba, mat cu suprafata colorata)

=i untitled - Paint =1 x|
File Edit Wiew Image Colors Help

A Doar cu linie de contur

<7 | ¢

2|a

AR

ol A

= ; Cu linie de contur si
= O / culuoare de fond

L

SA
| Doar culuoare de fond
<

| o
| N[5 N T 5
I T
|For Help, dick Help Topics on the Help Menu, |180,402 [
M start H & 1 3 £ |J B9) Sup_curs_ionut.doc - Micr.... W ,W

2. Rounded Rectangle: deseneaza un dreptunghi cu colturi rotunjite (la fel ca
elipsa)
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3. Rectangle: deseneaza un dreptunghi

4. Polygon: deseneaza un poligon neregulat. Se deseneaza mai intai o linie,
apoi se face cate un clic pe punctele ce formeaza unghiuri. Poligonul se
inchide facand clic pe punctul de origine sau dublu clic n foaia de desen

5. Line: deseneaza o linie dreapta

6. Curve: deseneaza o linie curba (se traseaza mai intai o linie dreapta apoi
tinand apasat butonul stdnga de mouse tragem de linie pentru a o curba,; linia
se fixeaza cu inca un clic, sau se mai curbeaza o data)

7. Air Brush: imprastie o culoare neuniforma in foaia de desen

8. Text: introduce in foaia de desen o caseta de text (se traseaza un dreptunghi
in care vom scrie). Putem prelucra textul afisand din meniul View bara de
unelte “Text Toolbar”.

.\
b

| Caseta de text

Caseta cu
culoare de
fundal

0|R|~ »|=|0®

0]0] /] @]=||8]3=

7

e

Bara de unelte

3
Caseta doar - Text Toolbar
cu contur "4 Times Mew Homan - I I? ra | | |

| Fontul textulm / \\

| Dimensiunea textului Scris ingrosat Scris | Scris subliniat

9. Pencil: desenare libera cu creion

10. Brush: desenare cu pensula

11. Pick Color: alege o culoare din foaia de desen (se selecteaza butonul si se
face clic pe culoarea dorita in foaia de desen)

12. Magnify: mareste foaia de desen in sectiunea dorita

13. Eraser (radiera): sterge desenul

14. Fill With Color: umple cu o culoare un spatiu desenat inchis (daca nu este
inchis se va colora intreaga pagina)

15. Free - Form Select: selecteaza o zona neregulata din desen prin trasare cu
mouse

16. Select: selecteza o zona regulata de forma unui dreptunghi
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Prezentarea meniurilor

Dintre cele mai importante operatii pe care trebuie sa le realizati cu un figier sunt
cele de salvare (memorarea datelor introduse) si deschidere.

Savarea unui figier se face astfel: se alege din meniul Eile optiunea Save As; se
deschide lista ascunsa Save In unde se alege discul pe care salvam; din lista de
directoare alegem pe cel in care salvam si intram in el prin dublu clic pe iconita lui, sau
enter, sau actionam butonul Open; mergem apoi in lista ascunsa File Name si specificam
numele fisierului dupa care actionam enter sau butonul Save.

Save As ﬂ E Save As HE
Savei | = LUCAU (D] Rl i) Savei | = LUCRU (0] s =

ardere ardere

Catalin Catalin

dfz Histary dfz

filme: - filre:

Tonut L 1 Tanut

Ktk Desktap Kitturi

Muzica m

My Documents

File: name: |untitled j Open | File: name: Inumele_hswerului j Save I
0 Seeashpe 245t Sinap (ompy b s Crosl_| 8 Savcashpe [0t Bimap b b) x Cacel_|
P 4

Deschiderea unui figier se face astfel: se alege din meniul Eile optiunea Open; se
deschide lista ascunsa Look In de unde se alege discul pe care se afla fisierul dorit; din
lista de directoare alegem pe cel in care se afla figierul prin dublu clic, enter, sau butonul
Open; din lista afisatéd vom alege apoi fisierul dorit si actionam enter, dublu clic sau butonul

Open.

[ 7] ]
Loak. in: I @ ty Documents j &= EF EH-
@My Pictures
| My Webs
[:I Security
fFisicr de imagine. brp
File: name: Ifisier de imagine. brp ﬂ Open I
Filez of bwpe: IBitmap Files [*.brmp] j Cancel |
F

In cazul in care deschideti un figier deja existent Ti puteti salva modificarile alegand
din meniul Eile optiunea Save. Fisierul se va salva cu aceeasi denumire in directorul in
care exista. Puteti insa sa alegeti si Save As dar veti specifica un alt nume de figier gi
eventual un alt director. In cazul in care aveti un figier nou si alegeti Save se va deschide
tot caseta Save As.
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Meniul File

New: creaza un nou fisier de imagine. Daca exista un fisier deschis acesta se va
Tnchide.

Open: deschide un fisier de imagine deja existent. in fereastra ce se va deschide
vom alege mai intai din lista ascunsa Look In discul pe care se afla figierul, alegem apoi
directorul in care exista figierul prin dublu clic sau enter pe iconita lui sau actionam butonul
Open alegem apoi fisierul si executam dublu clic, Enter sau Open.

Save: salveaza modificarile dintr-un fisier creat anterior

Save as: salveaza un figier nou, sau un fisier deja existent cu un alt nume si eventual
n alt director. Se va proceda in aceeasi maniera ca la deschidere, si in plus vom scrie in
zona de editare File name numele fisierului.

Print preview: afiseaza foaia de desen asa cum va iesi la imrimanta. Pentru a reveni
in foaia de desen vom actiona butonul Close.

Page setup: stabileste distanta desenului fatd de marginile foii. Distanta fata de
marginea de sus se numeste Top, fatd de marginea de jos Bottom, fatd de marginea din
stanga Left, iar fatd de marginea din dreapta Right.

Page Setup ﬂ B

/v Dimensiunea paginii
— Japer

Sizer

Source: IAutomaticaIl_l,l Select j

| Orientare pe verticala
— Orientation kM argins [millimeters]

N* Partrait Left: |1 9.1 Right:

| Orientare pe orizontala |<__r Landscape Top 131 Bottam:

aK I Cancel | Frinter... |

|1 ER
|1 R

Print: permite listarea la imprimanta a foii de desen.
Set as Wallpaper (Tiled sau Centered): trimite desenul curent tapet pe Desktop.

Urmatoarele 4 optiuni reprezinta ultimele figiere deschise de Paint. Putem redeschide
aceste figiere printr-un clic pe numele lor.

Exit: iese din program
Meniul Edit

Undo: anuleaza ultima comanda (maxim 3).

Repeat: repeta ultima comanda anulata cu Undo

Cut: muta desenul selectat in Clipboard

Copy: copiaza desenul selectat in Clipboard

Paste: copiaza conttinutul lui Clipboard in desenul curent

Clear Selection: sterge desenul selectat
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Select All: selecteaza tot desenul

Copy To: copiazad desenul selectat intr-un alt fisier de imagine. In acest scop se va
deschide o fereastra in care specificam figierul destinatie

Paste From: copiaza in fisierul curent un desen dintr-un alt fisier de imagine. In acest
scop se va deschide o fereastra in care specificam figierul sursa.

Meniul View

Tool Box: afiseaza sau ascunde bara cu unelte de desen. Atunci cand aceasta

optiune este bifata bara de unelte este afigata.
Color Box: afiseaza sau ascunde paleta de culori.

Status Bar: afiseaza sau ascunde bara de stare a ferestrei

Text Toolbar: afiseaza sau ascunde bara cu unelte de formatare a textului. Aceasta
optiune nu este activa decét daca in foaia de desen este deschisa o caseta de text.
Zoom: stabileste scara de vizualizare a desenului. Aceasta poate fi:

Normal Size (100%)

Large Size (400%)

Custom (personalizata intre 100% si 800%)

Pentru o scara de vizualizare de cel putin 400% putem afisa o retea de linii si coloane (in
genul hartiei milimetrice) bifand Show Grid

Pentru o scara de vizualizare de cel putin 200% putem afiga o minifereastra a desenului la
scara normala (putem deplasa cu bara de derulare orizontala sau verticald)

View bitmap: afiseaza desenul pe tot ecranul. Pentru a reveni in fereastra se face un clic
de mouse sau se apasa o tasta.

Meniul Image

Flip/Rotate: permite intoarcerea paginii in oglinda de-alungul axei orizontale (Elip
Horizontal), intoarcerea paginii in oglinda de-alungul axei verticale (Elip Vertical), sau
rotirea paginii cu un unghi (bifam Rotate by Angle si alegem apoi unghiul dorit)
Stertch/Skew: stabileste dimensiunea relativa a desenului fata de dimensiunea paginii
initiale (in procente). Un procent mai mic de 100 va micsora pagina i mai mare o va mari.
Procentele se stabilesc in sectiunea Stretch fatd de axa orizontala (Horizontal), sau
verticala (Vertical). Puteti stabili de asemenea un grad de inclinare a paginii fata de cele 2
axe din sectiunea Skew, nu puteti Tnsa sa specificati un unghi mai mare de 89~ deoarece
s-ar obtine o linie dreapta.

Invert/Color: modifica culoarea de fond a desenului cu complementara celei deja existente
Atributes: modifica dimensiunile absolute ale paginii. Latimea paginii se stabileste in zona
de editare Width iar inaltimea in zona de editare Height. Puteti modifica si unitatea de
masura (inch, cm, sau puncte).

Clear Image: sterge toata foaia de desen.

Meniul Colors

Edit Colors: permite selectarea unei noi nuante de culoare pentru desenare. In acest scop
se actionaza butonul Define Custom Colors, se va face clic in paleta cromatica pentru
definirea culorii i se alege luminozitatea din bara verticala alaturata. Se actioneaza apoi
butonul Add to Custom Colors, apoi OK, si se deseneaza cu noua nuanta.
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Capitolul 5: Wordpad

Este un program inclus in pachetul Windows 9x,2000 folosit pentru editarea de figiere text,
si documente. In cazul in care nu este instalat pachetul Office acest program poate fi
folosit cu succes pentru prelucrarea de documente. Fata de Notepad puteti sa formatati
textul diferit de la un paragraf la altul (fontul textului, dimensiunea, culoare, etc.), un
paragraf fiind un sir de caractere incadrat de doua caractere Enter.

Pentru formatarea textului puteti folosi atat bara cu unelte de formatare cat si meniurile
Insert si Format. Ins& inainte sa formatam textul trebuie sa invatam sa creem si sa
deschidem fisierele.

Meniul File

New: creaza un nou figier document. Un eventual figsier deschis va fi inchis.

Open: va deschide un fisier deja existent pe disc. in acest sens se va deschide o fereastra
in care se alege discul pe care se afla fisierul, apoi diretorul, si in cele din urma fisierul
dorit (se procedeaza la fel ca in Paint).

Save: va salva modificarile dintr-un figier deja existent.

Save as: salveaza un fisier nou, sau unul deja existent cu specificara unui director, si
nume de figier (la fel ca in Paint).

Print: tipareste documentul la imprimanta.

Prin Preview: afiseaza documentul asa cum iese la imprimanta.

Page Setup: are aceeasi functie ca in Paint (se aleg distantele textului fatd de marginile
foii si marimea acesteia).

Urmatoarele 4 optiuni reprezinta ultimele fisiere deschise de WordPad. Putem redeschide
aceste figiere printr-un clic pe numele lor.

Meniul Edit

Undo: anuleaza ultima comanda realizata.

Cut: muta textul selectat in Clipboard.

Copy: copiaza textul selectat in Clipboard.

Paste: copiaza continutul lui Clipboard la pozitia cursorului.

Copierea unui text se face in irmatorii pasi:

Se selecteaza textul pe care dorim sa il copiem

Din meniul Edit se actioneaza optiunea Copy

Se pozitioneaza cursorul acolo unde dorim sa copiem
Din meniul Edit se actioneaza optiunea Paste

Mutarea unui text se face astfel:

Se selecteaza textul pe care vrem sa il mutam

Din meniul Edit se alege Cut

Se pozitioneaza cursorul acolo unde dorim sa mutam
Din meniul Edit se actioneaza Paste

OBSERVATIE: deoarece atunci cand actionam Paste la pozitia cursorului se copiaza
continutul memoriei Clipboard, este posibil sa actionam de mai multe ori aceasta optiune
copiind textul dorit Tn mai multe locuri ale fisierului.
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Clear: sterge textul selectat.

Select All: selecteaza tot textul din figier.

Find: permite ciutarea de cuvinte in text. in fereastra care se va deschide (vezi figura de
mai jos) vom scrie cuvantul cautat in zona de editare Find What. Cuvantul gasit va fi
selectat. Putem cauta expresii care se potrivesc cu intregul cuvant din text (bifam Match
Whole Word Only) sau cuvinte care sunt sensibile la majuscule si minuscule (bifam Match
Case). Cautarea se declanseaza cu Enter sau butonul Find Next.

Fil= Edit “iew Insert Format Help

Bara cu butoane |——

Di=a| Sl sl salo| | de formatare
rial =l = [e ~|u|g| EIEEI_EH‘/
g"'1'."2".'3"'.¢"5."'5'."7".'9"'.9"'19.'"“'.' -12-|I-13-|-‘II4-I-15.-I-‘IB-II-‘I§-|-18-I-‘I£I

| In fisier am scris un text

Bara cu butoane

standard
| Find wehat: Icuvanlul cautal
ng la de ™ Match whale word anly ﬂl
demensionare a I Match case
For Help, press F1 ,_ W

Find Next: repeta cautarea pentru ultimul cuvant.
Replace: inlocuieste un cuvant din text cu un altul.

Meniul View

Toolbar: afiseaza sau ascunde bara cu butoane standard (vezi figura de mai sus).
Format Bar: afiseaza sau ascunde bara cu butoane pentru formarare.

Ruler: afiseaza sau ascunde rigla pentru dimensionarea randului.

Status Bar: afiseaza sau ascunde bara de stare a ferestrei.

Meniul Insert

Date and Time: introduce la pozitia curenta data si ora curenta din calculator.
Object: introduce in document un obiect al carui tip il vom alege.

Meniul Format

Font: stbileste atributele de formatare ale textului. Astfel in lista Font vom alege tipul de

caractere cu care scriem (Arial, Bookman Old Style etc.). Cele care au simbolul TT se

numesc True Type si pot fi tiparite la imprimanta. in lista Font Style vom alege stilul de

scriere (aldin sau ingrosat = Bold, cu litere cursive = Italic, Bold si Italic sau obisnuit =

Regular). In lista Size se va stabili dimensiunea textului. Puteti alege si efect de taiere cu o

linie (Strikeout), si subliniere (Underline). Culoarea se alege in lista ascunsa Color.
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Font

Font: Fant style:
Im IHeguIar
M
Arial Black, Italic:
€} Liial Marmow Lo Bold
T Avial Uricode M5 Bold Italic
T Batang
(} Book Antiqua
(} Bookman Old Style LI
— Effects —Sample
[~ Shikeout .
[~ Underline HaBlEsE IO
Colar:
I- Black ;I

Thiz iz an OpenT ype font. Thiz zame font will be uzed an bath yar

printer and your screen.

Bullet Style: introduce in foaie un marcaj de paragraf pentru marcarea unei liste.
Paragraph: stabilegte identarea textului gi alinierea acestuia. Identarea este un alineat fata
de marginea stanga (Left)si dreapta (Right). Se poate alege identare speciala doar pentru
prima linie a paragrafului (First Line). Textul il puteti alinia la stanga paginii, la dreapta
sau centrat pentru tiltu (din lista ascunsa Alignment).

Ok I

Cancel I

Paragraph
Indentation
Left: Ocm
Right: ID cm
First line: 0 cm

Right
Center

Alignment: ILeft "I
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Puteti folosi comenzile din meniurile File

e si Edit si din bara de unelte.

Print- tipareste
figierul

PrintPreview- afigeaza
fisierul aga cum iese la
imprimanta

Copy- copiaza
un text selectat
in Clipboard

Paste- copiaza
continutul lui
Clipboard la

pozitia cursorului

/}Mmé@ A

Open- Save- Flnd cautd Cut- muta un Undo- anuleaza
New- deschide deschide un salveaza un un cuvant in text selectat in ultima comanda
un nou fisier fisier deja fisier text Clipboard
Pentru formatare puteti folosi bara cu unelte de formatare:
Aliniere Aliniere Aliniere la
la stanga centrata dreapta

/

I.-'-‘-.rial/'

=

i

& £|={=]

/

]
/

\

\

Fontul textului

Dimensiunea
textului

Bold

Italic

Subliniat

Culoarea
textului
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Microsoft Office ‘97
Microsoft Word

Capitolul 1: Preluarea controlului in Word.

Elementele de baza: cum sa deveniti imediat eficient.

Acest capitol de inceput va va ajuta sa folositi eficient puterea acestui program — si
asta in foarte scurt timp. Mai intai, va veti familiariza cu interfata (fereastra) programului
Word, dupa care veti descoperi noi metode de navigare atat in cadrul programului cat si in
cadrul documentelor. In acest context veti vedea cat de multe se pot realiza cu un simplu
click sau cu o combinatie de taste.

Elemente de baza.

Prin tehnoredactare se intelege “pregatirea tehnica si grafica a unui manuscris
inainte de a incepe operatia de tiparire”. Astfel, asupra unui manuscris sunt aplicate o
serie de operatii care permit obtinerea unui document cu calitati grafice superioare,
lizibilitate, aspect placut, ansamblu acestor operatii formand procesul de tehnoredactare.
Tehnoredactarea se poate face manual, prin mijloace mecanice de prelucrare, sau se
poate face folosind ca mijloc de prelucrare calculatorul; acest din urma caz poarta numele
de tehnoredactare computerizata.

Pentru a putea efectua o tehnoredactare computerizatd sunt necesare doua
componente: o componenta fizica (calculatorul) si o componenta logica (programul care
realizeaza prelucrarea textului). Componenta logica, programul, poarta numele de editor
de texte si el trebuie sa asigure cateva functii elementare: alinierea automata a textului,
stabilirea diferitelor tipuri de caractere, aranjarea textului in pagina, etc. Editoarele de texte
performante permit in plus combinarea textului cu imagini, stabilirea de antete si subsoluri,
editarea de tabele, editarea de ecuatii, etc.

Editorul de texte lucreaza cu documente. Documentul reprezinta ansamblul de
texte, imagini, grafice, etc. apartinand aceleiasi lucrari, deci cu legatura logica intre ele.
Microsoft Word’97 este cel mai perfectionat editor de texte (program de procesare a
textelor) din mediul Windows. Intr-un singur program aveti tot ce este necesar pentru a
crea orice, de la o notita de o pagina pana la un raport complicat de 500 pagini. Programul
combina operatile de baza de introducere si prelucrare a textelor, cu caracteristici mai
sofisticate de aranjare in pagina, stabilirea formatului si gestionare a documentelor.

Lansarea programului Word.

In mod normal, cea mai simpla cale de pornire a programului Word in Windows 9x
este prin a executa click pe butonul Start = Programs = Microsoft Word.

Daca dorim sa fim pretentiosi, putem deschide aplicatia Word’97 prin comanda
(optiunea) RUN existenta in meniul START. In fereastra nou afisata, in dreptul casetei de
dialog, tastam la rubrica Open numele aplicatiei (winword) apoi raspundem cu OK.

61



Scurta prezentare a “tabloului de bord”.

Cand lansati Word, pe ecran apare un document nou (vid), care nu contine nimic
si este gata pentru editare. In figura 1.1 este prezentata interfata aplicatiei Word, cu o linie
de indicatie catre fiecare element in parte.

Bara pentru minimizarea, Bara pentru minimizarea,
Fereastra de

Bara de Bara d L editare restaurarea dimensiunii, restaurarea dimensiunii,
instrumente ara de meniuri : respectiv inchiderea respectiv inchiderea
documentului aplicatiei

W ¥ icrosoft Word - Document2
¥ Gle Edit Wiew Insert Format' Tools Table Window Help > ===

[v]

”Drakao‘nutnShapESV\\DO.4|& j Av_]i‘*.e|
|Page 1 sec 1 1 A zSam Ln 1 g Cal 1 == e = =
QStanl T Microsaft Ward - cris ward... I]WMucmsof /o - curs Wi ” Microsoft Word - Doc.... E\Folume Cantral | \@-@@?3@@ 5144 Atd
Bara de stare Bara de derulare Bara de derulare Browser-ul de
Butoane de verticala orizontala document *—
vizualizare
Figura 1.1

Interfata Word este ticsita cu
instrumente rapide pentru editare si
navigare

Barele de instrumente sunt de regula cele mai rapide metode de realizare a
operatiilor respective. In Word, putine sunt operatiile care se pot realiza cu un singur click
pe un buton. De fapt, uneori partea cea mai complicata este sa gasiti butonul respectiv.
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Daca nu stiti cu certitutidine ce semnificatie au pictogramele de pe unele butoane Word,
pozitionati indicatorul mouse-ului deasupra pictogramei respective si se va afisa eticheta
ScreenTip, ce contine numele butonului.

Bara de titlu - contine numele programului (Microsoft Word) si numele
documentului pe care il editati.

Bara de meniuri - contine numele meniurilor din programul Word. Atunci cand
apelati un meniu, meniul se deruleaza in jos pe ecran si afiseaza o lista de comenzi. Daca
numele comenzi este scris sters (gri), inseamna ca acea comanda nu este disponibila.
Bara de instrumente standard - contine instrumente de baza pentru gestionarea fisierelor
si pentru editare, alaturi de butoane pentru realizarea rapida a unor operatii frecvente, cum
ar fi inserarea tabelelor, scrierea pe coloane sau inserarea de elemente grafice.

OBS!!! Barele de unelte pot fi controlate (afisate sau ascunse) pe ecran cu
ajutorul comenzii Toolbars din meniul View; iar butoanle din cadrul lor pot fi actionate
numai daca se dispune de un mouse.

Riglele - In Word, rigla este afisata in mod prestabilit, oferindu-se astfel o metoda
simpla si la-ndemana pentru controlul marginilor, indentarii si tabulatoarelor. Th modul de
vizualizare Page Layout sau in modul Print Preview, puteti folosi riglele orizontald si
verticala pentru a modifica marginile paginii si pentru plasarea elementelor in pagina.

OoBS!!!  Riglele pot fi controlate (afisate/ascunse) pe ecran cu ajutorul
comenzii Ruler din meniul View.

Barele de derulare (defilare) - La fel ca majoritatea aplicatilor Windows, Word va
pune la dispozitie o bara de derulare verticala care permite deplasarea rapida in cadrul
documentului. Pe langa bara de derulare verticala, programul Word va pune la dispozitie si
0 bara de derulare orizontala, care va permite sa va deplasati in document spre stanga
sau spre dreapta. Aceasta bara este utila mai ales pentru documentele a caror latime este
mai mare decat cea a ferestrei de editare.

OBS!!! in extrema stangd existd patru butoane ce permit trecerea rapida
dintr-un mod de vizualizare a documentului in altul; (Normal View, Online Layout View,
Page Layout View, Outline View).

Browser-ul de document - La capatul de jos al barei de derulare verticala se
gaseste un instrument nou si foarte puternic de navigare in cadrul documentului — vezi
figura 1.2. Acest instrument are ca obiectiv de a efectua salturi rapide intre diferite
elemente ale documentului.

- _|—> Pagina precedenta
3
Figura 1.2 a[— Butonul Select Browse Object
Browser-ul de il !
document » Pagina urmatoare

e LR 242am
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Linia de stare — In aceasta bara puteti vizualiza situatia curenta atat in cadrul
documentului cat si in cadrul paginii curente. Este impartitad in mai multe sectiuni, fiecare
dintre ele afisand informatii referitoare la sesiunea curenta de lucru in Word. Prima
sectiune, plasata in extrema stanga, afiseaza informatii legate de pagina precum: numarul
paginii curente, numarul sectiunii curente, pozitia vertivala si orizontala in pagina, etc.
Urmatoare sectiune afiseaza cinci butoane, dupa cum urmeaza:

REC - o macrocomanda este in curs de inregistrare;

TRK - tine evidenta revizuirilor ce se fac in cadrul documentului;

EXT - descrie o selectie de text ce este in curs de extindere;

OVR - activeaza modul de suprascriere;

WPH - activeaza mesajele de asistenta destinate celor care sunt obisgnuiti sa
lucreze cu aplicatia pentru prelucrarea de text WordPerfect.

Introducerea unui text.

La deschiderea unui nou document cursorul (punctul de insertie) este pozitionat
automat la Tnceputul documentului. Din acest moment utilizatorul poate introduce textul
dorit, prin simpla tastare a caracterelor care compun informatia ce urmeaza inserata in
document. Modificarile asupra textului introdus (in sensul de adaugare, stergere, inlocuire,
etc.) se pot face in orice moment. La sfargitul introducerii unei linii punctul de insertie se
deplaseaza automat pe linia urmatoare, iar textul va fi aliniat corespunzator modului de
aliniere stabilit anterior.

In cazul in care se doreste vizualizarea caracterelor spatiu (s), tab (—) si sfarsit de
paragraf (), caractere care in mod curent nu apar pe ecran decéat in anumite conditii, fiind
considerate, caractere netiparibile (neprintabile) se poate utiliza pictograma Show/Hide
(1) care se gaseste in bara de unelte standard.

Daca pictograma este activata, atunci vor fi afisate (prin simboluri dedicate) si
caracterele neprintabile enumerate mai sus. Acelasi efect poate fi obtinut utilizand
combinatia de taste [CTRL]+[SHIFT]+[*].

Procesorul de texte WORD accepta doua moduri de introducere a unui text si
anume:

% Modul Inserare - acest mod de lucru mai poartd denumirea si de mod INSERT -
textul introdus este inserat in document (incepand din pozitia curentd a punctului de
insertie) prin "mutarea" textului existent, fara a pierde nimic din informatia introdusa
anterior.

& Modul Suprascriere - acest mod de lucru mai poartd denumirea si de mod
OVERWRITE- automat, noul text introdus va inlocui textul deja existent in pozitia curenta
a punctului de insertie, acoperind acest text.

in momentul lansarii in executie a programului WORD modul de lucru este modul
Inserare. Trecerea dintr-un mod Tn celalalt se realizeaza prin pozitionarea cursorului
mouse-ului pe butonul OVR din linia de stare dupa care se executa dublu click. O a doua
posibilitate este oferitd de optiunea OVERTYPE MODE (din meniul Tools; comanda
Options, eticheta Edit) care daca este activata stabileste modul de lucru Suprascriere, in
caz contrar stabileste modul Iserare .
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Selectarea unui text.

Inaintea efectudrii unor operatii de copiere, mutare, stergere, modificare a
caracteristicilor de scriere a unui text, etc., acesta trebuie selectat. Dupa efectuarea
operatiei, deselectarea se face, in unele cazuri automat, in altele de catre utilizator.

Selectarea _unui_text utilizand tastatura - Pentru selectare se foloseste, in

principal, tasta [SHIFT] care, in combinatie cu tastele de control ale cursorului (sagetile),
permit selectarea unei anumite zone din document.

Combinatia de taste

Permite selectarea

Shift +— unui caracter la dreapta
Shift +« unui caracter la stanga
Shift +1 unei linii in sus

Shift +{ liniei curente

Shift +Home pana la inceputul randului
Shift +End pana la sfarsitul randului

Tasta functionala [F8] permite trecerea in modul de selectie Extended (pus in
evidenta in linia de stare prin butonul EXT). In acest caz se eliminad din combinatiile
prezentate anterior tasta [SHIFT]. Acelasi efect poate fi obtinut prin pozitionarea cursorului
mouse-ului pe butonul EXT din linia de stare dupa care se efectueaza un dublu click.

Revenirea la modul de selectare normal se poate face prin: - [ESC] daca se
utilizeaza tastatura; sau executarea unui dublu clic pe acelasi butonul EXT din linia de

stare Tn cazul in care aveti un mouse.

Selectarea unui text utilizand mouse-ul - In acest caz selectarea devine mult mai

simpla, avand in vedere deplasarea mult mai rapida a cursorului mouse-ului pe suprafata

de lucru.

Pentru

Ce se face

Selectare unei zone de text

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului la Tnceputul zonei ce
urmeaza a fi selectatd. Se tine butonul mouse-ului apasat si se
deplaseaza cursorul pana la sfarsitul portiunii de text, dupa care
se elibereaza butonul mouse-ului.

Selectarea unui cuvant

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe cuvant, dupa
care se efectueaza un dublu click.

Selectarea unei linii

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe bara de
selectie™, in dreptul liniei, dupa care se efectueaza un
dublu click.

Selectarea unui paragraf

Se pozitioneaza cursorul mousului pe bara de selectie,
in dreptul paragrafului, dupa care se efectueaza un
dublu click.

Selectarea intregului

Se pozitioneaza cursorul pe bara de selectie si se
apasa pe document de trei ori butonul mouse-ului.

OBS!!! *Bara de selectie este zona din partea stanga a paginii unde cursorul

mousului ia forma (49).
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Deselectarea unui_text - se poate face prin scoaterea cursorului mouse-ului in
afara zonei selectate si executarea unui click, sau de la tastatura prin simpla deplasare a
cursorului de insertie, prin intermediul oricarei taste directionale (sagetile).

Corectarea si stergerea unui text - Pe masura ce introduceti un text, eventualele
greseli (erori) pot fi imediat corectate prin intermediul a doua taste functionale care au
acelasi efect: gtergerea de caractere. Diferenta intre cele doua taste consta in acea ca:

[BACKSPACE] sterge un caracter aflat la stdnga cursorului de inserare;
[DELETE] sterge un caracter aflat la dreapta cursorului de inserare.
Pentru a sterge zone mai mari de text se selecteaza mai intdi zona respectiva
dupa care se actioneaza una din cele doua taste ([«] sau [DEL]). Acelasi efect va putea fi

obtinut prin lansarea in executie a comenzii CLEAR, din meniul EDIT.
Refacerea unui text sters din greseala este posibila daca se utilizeaza una din variante:
v' Comanda UNDO, din meniul EDIT,;

v Pictograma

v combinatia de taste [CTRL]+[Z].

Barele de instrumente Standard, Formatting si Drawing.

Butoanele care declanseaza cele mai utilizate operatii Word sunt concentrate pe
doua bare de instrumente care sunt afisate permanent, in afara de cazul in care le
ascundeti in mod deliberat: barele Standard si Formatting.

Bara Standard contine instrumentele de baza pentru gestionarea fisierelor si
pentru editare, alaturi de butoane pentru realizarea rapida a unor operatii frecvente, cum
ar fi inserarea tabelelor, scrierea pe coloane sau inserarea de elemente grafice.

PPriDt Tables and Border Drawing
New review Paste H Inzflritnk Insert Microsoft
Save Cut Undo yp Excel Worksheet Zoom
] HE b | s i =
[C#al8ay el REBEORABEY = -0
Open  Print Copy Redo Insert Document )
Table Map  Show/Hide
Spelling and Format Web Paragraph
Grammar Painter Toolbar Columns Marks

Descrierea comenzilor:

a) New - permite introducerea unui nou document (fisier) in fereastra programului de
aplicatie.

b) Open — deschide documente existente pe unul din dispozitivele de stocare (hard disk,
disk-ete, CD-uri) pentru realizarea de noi operatii precum: modificare, stergere,
adaugare, etc.
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c)
d)

f)

g9)

h)

i)
)

K)
1)

Save — permite salvarea modificarilor facute intr-un fisier sau a fisierelor nou create.

Print — reda posibilitatea de listare a documentelor curente (cele deschise).

Print Preview — permite vizualizarea documentului inainte de listare.

Spelling and Grammar — verifica textul documentului din punct de vedere ortografic si
gramatical chiar pe masura ce il introduceti. Cuvintele scrise gresit vor fi
subliniate cu o linie ondulata de culoare rosie, iar formularile discutabile din
punct de vedere gramatical cu o linie ondulata de culoare verde.

OBS !ll Optiunile referitoare la verificarea ortografica si gramaticala pot fi
stabilite prin eticheta Spelling & Grammar existenta in fereastra Options (din meniul
Tools).

Cut — ajuta la mutarea obiectelor (portiuni de text, imagini, etc.) selectate dintr-o locatie
in alta a unui document sau intr-un alt document. Comanda muta obiectele intr-
0 memorie temporara a sistemului de operare numita Clipboard.

Copy - ajuta la copierea obiectelor (portiuni de text, imagini, etc.) selectate dintr-o
locatie in alta a unui document sau intr-un alt document. Comanda copiaza
obiectele intr-o memorie temporara a sistemului de operare numita Clipboard.

Paste — alipeste la documentul curent obiectele existente in Clipboard.

Format Painter — reprezinta cea mai rapida metoda de copiere a formatarii de la un
paragraf la altul. Instrumetul Format Painter se utilizeaza astfel:

Selectati textul al carui format doriti sa-l copiati.
= Executati click pe butonul Format Painter din bara Standard.
Selectati textul asupra caruia doriti sa aplicati formatul respectiv.

Undo — anuleaza ultima comanda executata.
Redo — reia ultima comanda anulata.

m) Insert Hyperlink — permite crearea unui link in documentul curent. Hiperlegaturile sunt

blocuri de text subliniat, pe care puteti executa click pentru a sari intr-o alta
locatie. Hiperlegaturile se folosesc pentru efectuarea unor salturi la:
v Alte locatii din cadrul unui fisier Word
v Alte fisiere Word situate pe acelasi calculator sau in reteaua locala (LAN)
v' Pagini HTML de pe intranet sau internet.

Web Toolbar - permite introducerea in fereastra programului Word a barei de
navigare.

Tables and Borders — prin intermediul acestei optiuni se pot introduce in document
tabele ce pot fi trasate “cu mana libera”. Acest instrument este foarte eficient
atunci cand se doresc tabele cu linii sau coloane inegale.

Insert Table — prin intermediul acestei optiuni se pot introduce in document tabele
standard, in care liniile si coloanele sunt de dimensiunii egale.

Insert Microsoft Excel Worksheet — prin acest buton se va realiza o legatura intre Word
si Excel. Butonul are ca efect de a introduce in document o foaie noua de calcul
Excel.

Columns — se utilizeaza pentru aranjarea textului pe mai multe coloane.

Drawing - permite introducerea in fereastra programului Word a barei de desen.

Document Map — cu ajutorul acestui instrument puteti vedea simultan atat textul din
componenta documentului, cat si structura (harta) acestuia. Daca executati click
pe un element al hartii, va veti deplasa in pozitia respectiva in text.

Show/Hide Paragraph Marks — cu ajutorul cestui instrument putem vizualiza
caracterele nonprintabile (Tab, Enter, Space).
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v)

Zoom — prin acest instrument putem modifica modul de focalizare al unui document.
(Optiunea Page Width asigura vizualizarea textului pe toata latimea unei

pagini)

Bara Formatting contine butoane pentru formatarea textului, alinierea paragrafelor,

crearea listelor marcate sau numerotate, identare, construirea chenarelor si schimbarea
fondului sau a culorii scrisului. De mentionat este faptul ca aceasta bara realizeaza o
formatare de suprafata, spre deosebire de meniul Format in care formatarea unui text se
realizeaza cu ajutorul mai multor instrumente.

Align Right ~ — — Numbering
Align Left Decrease Indent
Style Font Size  Italic Outside Border I_ Font Color
“Nl:urmal * TimesMewRoman =+ 10 = B T U ‘%EEE == £_§£§|'j'i'
Font Bold ‘ Highlight
Underline
Center Increase Indent
Justify Bullets

Descrierea comenzilor:

a)

b)

Style — reprezinta un buton de tip lista ce permite selectarea stilurilor de scriere. Atunci
cand afisati un document nou si incepeti sa introduceti text, Word foloseste in
acest scop stilul Normal, care este stilul standard pentru corpul textului.

Font - acest buton de tip lista contine denumirile seturilor de caractere existente pe
calculator si disponibile pentru scriere. Setul de caractere (fontul) este compus
din stil, dimensiune, culoare, pozitia in linie, spatiul dintre caractere, modul de
subliniere, anumite caracteristici speciale.

Font Size — acest buton de tip lista contine dimensiunile posibile ce se pot aplica
caracterelor selectate. ( Obs !!l In cazul in care butonul nu detine o dimensiune
cautata (ex: dim. 15), atunci aceasta se va tasta dupa care se apasa tasta
[ENTER])

Bold — reprezinta scrierea cu aldine si ingroasa caracterele selectate.

Italic — reprezinta scrierea cursiva si inclina caracterele selectate.

Underline — este folosit pentru sublinierea caracterelor selectate.

Align Left — aliniaza la stanga paragrafele selectate.

Center — centreaza paragrafele selectate fata de axa de mijloc a paginii.

Align Right — aliniaza la dreapta paragrafele selectate.

Justify — prin acest instrument se realizeaza alinierea unui paragraf fata de cele doua
margini ale documentului. Prin aceasta aliniere paragrafele vor avea randuri de
lungimi egale.

Numbering — prin acest instrument se realizeaza numerotarea automata a paragrafelor
selectate.

Bullets - prin acest instrument se realizeaza marcarea automata a paragrafelor
selectate cu ajutorul simbolurilor grafice.
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Obs ! Atat prin butonul Bullets cat si prin butonul Numbering nu ne putem
selecta elementele de marcare; aceasta operatie executandu-se prin intermediul
meniul Format.

m) Decrease Indent — micsoreaza identarea unui paragraf selectat fata de alinierea facuta.

n) Increase Indent - mareste identarea unui paragraf selectat fata de alinierea facuta.

0) Outside Border — cu acest instrument putem plasa un chenar in jurul oricarei zone
selectate de text. Acest buton are atasata o lista prin intermediul careia putem
vizualiza stilurile de chenar disponibile.

p) Highlight — acest instrument se utilizeaza ca un “marker” si se foloseste pentru
colorarea fundalului de text.

OBS !!l Modul de lucru cu acest buton este urmatorul: se deselecteaza orice
portiune de text, dupa care din lista afisata de butonul Highlight selectam o culoare
de fundal dorita. Dupa aceasta operatie se va trece cu mouse-ul peste textul dorit.
Mouse-ul se va folosi pe post de “marker” atat timp cat nu dezactivam butonul.

g) Font Color — prin acest buton selectam culoarea caracterelor selectate.

Bara Drawing folosita in domeniul artistic, contine peste 100 de forme uzuale, o
colectie rafinata de gradienti si modele de umplere, precum si efecte de umbre sau 3D.
Puteti introduce bara Drawing executand click pe butonul Drawing existent in bara

Standard.

Free Rotate Rectangle Fill Color Dash Style
Draw Line TextBox Text Color | Shadow
[omw- b G awoshepess N NO OB 4 &-L-A-E=E0M)
I I I I I
Select Object Arrow WordArt Line Style 3-D
Autoshape Oval Line Color Arrow Style

Descrierea comenzilor:

a) 3-D — acest instrument aplica efecte tridimensionale obiectelor desenate si selectate.

OBS !l Modificari asupra efectului de 3-D se pot g z
efectua prin intermediul optiunii 3-D Settings existenta in -
butonul 3-D. La executarea unui click pe optiunea 3-D 0
Settings isi va face aparitia bara 3-D Settings. 518
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3-D Settings

Bara 3-D Settings. @| Qb b | S P -

@ .| (3-D Color) — modifica culoarea efectului de 3-D.

=2 | (Surface) — modifica suprafata obiectului cu efect tridimensional.

¥ | (Lighting) — modifica directia si intensitatea sursei luminoase.

<=2l (Direction) — modifica directia efectului tridimensional.

|@| (Depth) — modifica adancimea efectului tridimensional.

A o cpep| (Tilt) — prin aceste butoane se permite rotirea obiectelor ce au efecte
tridimensionale.

%|| (3-D On/Off) — activeaza sau dezactiveaza efectul de 3-D.

b) Shadow - acest instrument aplica efecte de umbra obiectelor desenate si selectate.

oBs ' Mod_lflca_lrl asupra efectl_JIw__de umbra TR
se pot efectua prin intermediul optiunii Shadow
Settings existenta in butonul Shadow. La executarea (R P}
unui click pe optiunea Shadow Settings isi va face RN
aparitia bara Shadow Settings. m EE

Bara Shadow Settings este asemanatoare EEE D
barei 3-D Settings, in ceea ce priveste operatiile ce se =
pot efectua.

==gng

c) Arrow Style — permite selectarea rapida a unuia dintre stilurile de sageti existente.

d) Dash Style — permite modificarea rapida a aspectului unei linii.

e) Line Style — permite modificarea rapida a grosimii si stilului unei linii.

f) Text Color - prin acest buton selectam culoarea caracterelor selectate.

g) Line Color - prin acest buton selectam culoarea linilor trasate si selectate.

h) Fill Color — acest buton controleaza culoarea, modelul de umplere sau efectele aplicate
in interiorul unui obiect desenat.
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OBS !l Pentru a ajunge la toate culorile pe
care programul Word vi le ofera, atunci executati click in
dreptul optiunii More Fill Color; sau daca doriti efecte
speciale executati click in dreptul optiunii Fill Effects.
Aceste doua componente le gasiti in butonul Fill Color.

CHEEN |
OOEDEN
OB EN
T HEEN

JDEmm
OEEEN

More Fill Colars...
] Eill Effects. ..
Bdod[L-A2 ===ndl

Optiunea More Fill Color ofera o fereastra prin intermediul careia puteti alege
culori cu exactitate.

A

Colors I E Colors [=]=]
P Standard  Cusktom I
Colors: Colors:
Cancel I
-
Hue: I 111 E‘ Red: I?B E‘ Mew
e st [192 = Green: [20+ =
Lum: 141 = Elue 156 =
I Sermitransparent Current ™ sSemitransparent Current

Optiunea Fill Effects ofera o fereastra ce contine in dreptul fiecarei etichete diverse
efecte prestabilite sau care se pot crea de utilizator.

Fill Effects I 3 [ Fill Eftects 1= Fill Effects
@ I Texture | Fattern | Picture | Gradient @ Pattern | Ficture | Gradient | Texture Picture |
[=]9
ol — pattem: x|
Preset colors: Cancel 7 5 %= Cancel o % Cancel
" One color !
Daybreak -
 Twao colors
(% Preset |
~Shading styl Wariants- EoTHn
" Horizontal
" Vertical
£ o
Diagonal up | Pink tissue paper
(= Diaganal down Sample: Sample:
" From corner Gther Texture... | Foreground: Background:
= From carter L o —

i)  WordArt — prin utilizarea acestui instrument portiunile de text pot capata dimensiunii,
culori si stiluri suplimentare.

Crearea unui obiect WordArt:

Pasl. Se executa click pe butonul aferent obiectului WordArt.

Pas2. Din fereastra nou afisata ne selectam o modalitate de scriere al obiectului
WordArt si executam click pe butonul OK.

Pas3. Introducem portiunea de text, o formatam in functie de preferinte, dupa care
se executa un click pe butonul OK.
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wordArt Gallery HE

Edit WordArt Text [ 7] x|
Select a wordark style: Bt Szt
Wamdart worﬂ‘[t orda,, w."“n Wt}l‘dArt ; W !rzt'll'imesNewRoman j|35 j ilil
.I."':,-}H_r'.J_H_-I' \ rd. Ward et WeardAet E w
Warehilzs |WordArt {WordArt {71742 Wordfiet : Your TeXt Hel..e
wmm WardArt WD!’ Art UG A LL
wordaet [WardAre |Warthet | Wi fonsaitil| @ % :

Ok Cancel
Cancel_|

OBS !l Modificari asupra aspectului pr—

unui WordArt se pot efectua cu usurinta . .
. . Edit Texk... b (5

dupa crearea acestuia prin bara WordArt. A | ede Tex | Nl % &

-------- Ab =
g pF E

Bara WordArt.

4\ (Insert WordArt) — introduce un nou obiect WordArt in documentul curent.

(Edit Text) — modifica continutul unui obiect WordArt selectat.

41| (WordArt Gallery) — contine diferite aspecte prestabilite ce se pot aplica unui WordArt
selectat.

& | (Format WordArt) — prin acest instrument putem formata caracterele unui obiect
WordArt.

s | (WordArt Shape) — modifica forma caracterelor existente intr-un obiect WordArt.

& (Free Rotate) — permite rotirea obiectului WordAtrt.

4a| (WordArt Same Letter Height) — prin acest instrument toate caracterele mici vor fi
aduse la dimensiunea caracterelor mari.

Ab
(=755

(WordArt Vertical Text) — permite scrierea pe verticala a textului dintr-un obiect
WordArt.

(WordArt Alignment) — modifica alinierea intr-un obiect WordArt.

& | (WordArt Character Spacing) — modifica spatierea intr-un obiect WordArt.
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J) TextBox — prin intermediul acestui buton putem introduce in document diverse casete
de text. Caseta de text este un obiect flotant, care poate fi deplasat independent fata de
document. Pozitia si dimensiunile casetelor de text pot fi definite de catre utilizator.

Pentru a introduce o caseta de text in documentul dumneavoastra, procedati

astfel:
v Deplasati-va in document in locul in care doriti sa inserati caseta de text.
AZ v' Executati click in dreptul butonului TextBox existent in bara de desen.
— v" Cursorul isi modifica forma, capatand aspectul unei cruciulite.

v' Executati click in locul in care doriti sa se afle coltul din stanga-sus al
casetei dumneavoastra de text si trageti cu mouse-ul pentru a delimita
dreptunghiul de incadrare a acesteia.
v’ Eliberati butonul mouse-ului in momentul in care caseta dumneavoastra de text atinge
forma si dimensiunile dorite.

k) Oval — permite desenarea unei elipse.

[) Rectangle — permite desenarea unui dreptunghi.

m) Arrow — permite desenarea unei sageti.

n) Line — permite desenarea unei linii.

0) Autoshape — contine bibliotecile cu forme automate, incluzand linii, forme elementare,

10 40 A3 do

&2 Lines

»
EJ Basic Shapes 3
&, Block Arrows » :
o Fowchart 3 5
N i Stars and Banners b =
slefel=[« % calouts » 3
[pese b & [agestepes ~ xOCE MO -L-A-===B @
[Page 1 Sec t 1t |[atzsm o1 coll | [REG| [TRK B4 oV R
iﬁSlalll E *olume Control | 9354. Candy - Nu mai vre.. | BV Microsoft Word - curs W... | T Microsoft Wword - cris war, .||'|§§?Micmsnfl Word - Do |4j(—@@:}>§ 10:37 PR

p) Free Rotate — permite rotirea libera a oricarui obiect prin selectare si tragere.
gq) Select Objects — permite selectarea unuia sau mai multor obiecte desenate.
r) Draw — contine controlele de editare pentru manipularea obiectelor desenate.

Moduri de vizualizare ale unui document.

Orice lucru poate fi privit din mai multe puncte de vedere, iar documentele Word
nu fac exceptie de la aceasta regula. In orice moment, programul va da posibilitatea sa
alegeti perspectiva cea mai potrivita petru scopul urmarit — viteza de editare,
previzualizarea, organizarea documentului, etc. Astfel, pentru editarea documentului Si
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pentru navigarea in cadrul acestuia aveti la dispozitie patru moduri de afisare, existente in
meniul View:

Normal — prin acest mod de vizualizare, documentul apare aproximativ in aceeasi
forma in care se va obtine prin tiparire, cu unele exceptii care nu sunt lipsite de importanta.
De exemplu, in acest mod de vizualizare nu veti putea vedea imaginile importate, iar daca
veti incerca sa utilizati instrumentele de desenare Word se va face automat comutarea in
modul Page Layout.

Online Layout — scopul acestui mod de vizualizare este acela de a citi pe ecran
mult mai usor informatia, in loc sa reproduca fidel modul in care textul va fi scos la
imprimanta. De asemenea, modul Online Layout activeaza harta documentului, ce permite
vizualizarea simultana atat a textului din document cat si harta acestuia. (harta se poate
activa executand click in dreptul optiunii Document Map).

Page Layout — reprezinta modul de vizualizare prin care documentul apare exact
asa cum va rezulta in urma tiparirii, cu anteturile, notele de subsol, imaginile, coloanele si
celelalte elemente la locurile lor. Acest mod de afisare este insa mai lent, deoarece
programul Word, sistemul Windows si calculatorul dumneavoastra trebuie sa munceasca
mai mult pentru a afisa toate aceste elemente.

Outline — afiseaza structura documentului, astfel incat sa puteti vizualiza (si
modifica) rapid modul in care acesta este organizat.

oBsS!!
1. Pentru introducerea barelor de unelte in fereastra programului Word’97 se va
folosi optiunea Toolbars din meniul View, executand click in dreptul optiunii dorite.
2. Pentru vizualizarea documentului pe intreg ecranul se va folosi optiunea Full
Screen existenta in meniul View.
3. Pentru marirea zonei de interes (a modului de focalizare a unui document) se va
folosi optiunea Zoom existenta in meniul View. (aceasta comanda este disponibila
si pe bara Standard)
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Capitolul 2: Formatarea Documentelor.

Orice element al unui document (caracter, paragraf, pagina sau sectiune) poate
primi 0 serie de caracteristici care sa permita scoaterea lui in evidenta prin diferite efecte
de scriere. Aceasta operatie poartd denumirea de formatare a documentului. Formatarea
unui document se poate referi la formatul paginii, la formatul unui paragraf, sau la
caracteristicile caracterelor.

Formatarea caracterelor si a paraqgrafelor.

Dupa cum s-a mai mentionat in aceasta carte, formatarea caracterelor si a
paragrafelor se poate realiza prin doua modalitati, si anume: cu ajutorul barei Formatting
(vezi capitolul 1.2) prin care putem realiza o formatare de suparafata, sau prin intermediul
meniului Format, ce reprezinta un instrument avansat a barei Formatting. In continuare
vom face referire doar la meniul Format.

OBS !l Formatarea caracterelor si respectiv a paragrafelor necesita in prealabil
selectarea portiunilor de text dorite pentru formatare.

% Font... Aceasta prima comanda a meniului Format se utilizeaza pentru
formatarea caracterelor, modificand setul de caractere (fontul), stilul, dimensiunea,
culoarea, pozitia in linie, spatiul dintre caractere, modul de subliniere, anumite
caracteristici speciale, etc. La lansarea ei este afisata fereastra de dialog FONT ce contine
trei sectiuni (etichete): sectiunea Font, Character Spacing si Animation.

Font HE

| Character Spacing I Anirnation I

Font: Fant style: Size:
|Tirnes Mew Forman IReguIar |14
10 -
Ttalic 11
Biold 12 —
i Bold Ikalic
Times New Roman =ofe =
Undetline: Color:
Rnone) j Ii EBlue j
Effects
[ Strikethrough v Shadow [~ Small caps
™ Double strikethrough ™ Qutline [~ &l caps
™ Superscript [~ Embass [~ Hidden
™ subscript ™ Engrave

Preview

Tines New Roman

This is a TrueType font, This font will be used on bath printer and screen,

Default. .. | (o]4 I Cancel
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v Elementele sectiunii Font sunt:

= lista Font: este lista fonturilor (set de caractere) disponibile si permite selectarea
fontului dorit; fontul mai poate fi selectat direct din lista fonturilor afisata in bara Formatting.
= lista Font Style: este lista stilurilor disponibile: Regular (normal), Bold (ingrosat),
Italic (Inclinat sau cursiv), Bold Italic (ingrosat si inclinat). Oricare din aceste stiluri poate
fi aplicat direct Tn unul din modurile:
v' prin activarea/dezactivarea pictogramelor corespunzatoare stilului Bold,
respectiv corespunzatoare stilului Italic; (existente pe bara Formatting)
v prin tastarea combinatiei de taste [CTRL]+[B] pentru Bold, respectiv a
combinatiei de taste [CTRL]+[I] pentru stilul Italic;
= lista Size: prin aceasta lista selectam inaltimea in puncte a caracterelor (corp de
litera). Dimensiunea poate fi selectata direct din lista corespunzatoare barei de formatare a
textului; aceasta lista contine doar dimensiunile pentru care editorul Word garanteaza
tiparirea exacta, dar pot fi completate si dimensiuni care nu apar in lista; Word permite
scrierea cu corp de litera intre 1pt si 1638pt unde:

1pt = 7—12 < linch linch = 2,54cm

= lista Underline: este lista stilurilor de subliniere. Lista contine:

v optiunea None a carei selectare are ca efect
anularea unei sublinieri;
v Single - subliniaza cu o singura linie atat cuvintele
Underline: cat si spatiile dintre cuvinte (se poate folosi si combinatia de
(none) taste [CTRL]+[U] ); . . . )
v Word Only — subliniaza numai cuvintele, fara spatiile
Single dintre ele;
Wards anly v Double — dubla subliniere, inclusiv spatiile dintre
Double cuvinte;
?ﬁitctfd v Dotted — subliniere cu puncte, inclusiv spatiile dintre
Dash cuvinte;
Dot dash v Thick — subliniere cu o singura linie groasa atat
Dot dat dash cuvintele céat si spatiile dintre cuvinte;
Wave 4 Dot_Dash — subliniaza cu linie punct atat cuvintele
cat si spatiile dintre cuvinte;
v Dot Dot Dash — subliniaza cu linie doua puncte atat

cuvintele cat si spatiile dintre cuvinte;
v Wave — subliniaza cu linie ondulata atat cuvintele cat si spatiile dintre cuvinte.

= lista Color: prin intermediul careia putem stabili culoarea de scriere;
= zona Effects: in care pot fi selectate diferite efecte speciale ce pot fi atribuite

fontului.

Utilizarea celor zece efecte speciale legate de font se face prin validare casutelor

existente in fata optiunilor:
%  Striketrough — este trasata o linie prin mijlocul caracterelor (exempld);
%  Double Striketrough — este trasata o linie dubla prin mijlocul caracterelor

(exeraphd);
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% Sulperscript — caracterele sunt scrise mai sus si mai mici (scriere ca
_exempU).

Subscript — caracterele sunt scrise mai jos si mai mici (scriere ca indice —

*
%  Shadow — caracterele sunt scrise cu umbra (exemplu);
%  Outline — caracterele au line de contur (exemplu);
#%  Emboss — caracterele sunt scrise in relief @#&mipl);
#*  Engrave — caracterele sunt “imprimate” (gravate) in pagina (@x&inp|u);
% Small Caps — caracterele mici vor fi transformate in majuscule, dar de
dimensiune redusa (EXEMPLU);

% All Caps — toate caracterele vor fi transformate in majuscule, fara a le
modifica dimensiunea (EXEMPLU);

%  Hidden — caracterele vor fi ascunse, adica in mod implicit nu vor fi vizibile pe
ecran si nu vor fi tiparite la imprimanta;

= zona Preview: permite exemplificarea setarilor facute;

= butonul de comanda Default: la actionarea lui, setarile facute vor deveni implicite
pentru documentul curent si pentru documentele noi; butoanele de comanda OK validam
setarile facute, Cancel anulam gi Help activeaza o caseta de ajutor.

v Elementele sectiunii_Character Spacing sunt: (aceasta sectiune ajusteaza
spatierea caracterelor)

Font K E3

Fonk Character Spacing | Animation I

Scale: I 100%% - I
Spacing: IExpanded j B ID.9 pt ﬂ

Position: INormaI j B I ﬂ
IlIII E‘ Paints and above

i

Prewiew

Times Hew Foman

This iz a TrueType font, This Font will be used on both printer and screen,

Default. .. | [o]4 I Cancel |

= Lista Scale: permite scrierea caracterelor cu un procentaj din dimensiunea
stabilita la rubrica Font Size;

= Lista Spacing: permite stabilirea modului de spatiere a caracterelor gi contine
optiunile: Normal (exemplu), Condensed (exempl) , Expended (exemplu). Daca se
selecteazd una din optiunile Condensed sau Expended, gradul de suprapunere sau
spatiere este determinat de valoarea completata in cAmpul By corespunzator;

= Lista Position: permite stabilirea pozitiei caracterelor fata de linia orizontala

imaginara de la baza textului; si contine optiunile: Normal (exemplu), Raised (€Xemplu),
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Lowered (exemplu)- Daca este selectata una din optiunile Raised sau Lowered, distanta in
puncte fata de linia imaginara este determinata de valoarea campului By corespunzator;
= Optiunea Kerning For Fonts: existd anumite perechi de caractere care, daca
spatiul dintre ele este de dimensiune implicita, par prea departate; exemple (sunt scrise
mai mare pentru a fi mai vizibila diferenta): VA, Ve, Tu. Daca aceastad optiune este
validata, editorul Word modifica automat dimensiunea spatiului dintre aceste caractere in
functie de valoarea campului Points and Above atasat optiunii. Exemple: VA, Ve, Tu.

v' Sectiunea Animation: permite alegera unui efect de animatie pentru textul
selectat; acesta are efect numai pe ecranul monitorului nu si in momentul tiparirii textului la
imprimanta.

Font EHE

Font I Character Spacing Ani_mati-:-nl

Animations:

(none)

Elinking Background
Las Vegas Lights
Marching Elack Ants
Marching FRed Ants
Shirnmer

Preview

Times NewRaoman

Defaulk, .. | [0]'4 I Cancel

& Paragraph... Cea de-a doua comanda existenta in meniul Format tine de
alinierea paragrafelor precum si de spatierea acestora. Pe langa cele afirmate se mai pot
stabilii si cateva optiuni speciale. La lansarea comenzii este afisata fereastra de dialog
Paragraph ce contine doua sectiuni (etichete): sectiunea Indents and Spacing, Line and
Page Breaks.

v Sectiunea Indents and Spacing.

= zona Alignment: se refera la modul de aliniere al paragrafelor. Butonul de tip
lista atasat acestei zone contine cele patru moduri de aliniere a unui paragraf existente si
pe bara Formatting. (Left, Center, Right, Justify);
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Paragraph EHE

Indents and Spacing | Line and Page Ereaks |

Alignment; Tostified | Qutling level; IB':":IV ket |w |

JiL

Indentation

LeFt: 02em = Special: By

Right: 0cm = Wﬂ II'Z? il i
Spacing

Before: |12 pt 5 Line spacing: AL

After: 0 pt — ISingIE j I =
Prewview

Parspraph. Ces di-a ot coteands eximenta in meniul Tomea ine de aliniens parsraflon
[recirs @ ok adiera acedors. P langs cale sAneals & reai po mahili @ catevs opin eciale
afaua fercaars de cialop Farsgr

Tabs.., | 2K I Cancel |

= zona ldentation: permite identarea unui paragraf selectat (alinierea cu precizie a
unui paragraf fata de cele doua margini). Aceasta zona contine:
v' campul Left: identeaza paragraful selectat la stanga.
v' campul Right: identeaza paragraful selectat la dreapta.
= butonul de tip lista Special: din care poate fi selectatd una din optiunile: First Line
— Tn campul By se va specifica alinierea primului rand dintr-un paragraf; Hanging — n
campul By se va specifica alinierea tuturor randurilor din paragraf cu exceptia primului;
None — prima linie a paragrafului nu este indentata special.

OBS!!! Indentarea unui paragraf poate fi realizata direct prin intermediul riglei
orizontale existenta in fereastra programului Word’97: butonul din partea de sus-stanga a
riglei determina pozitia de inceput a primei linii a paragrafului, cel de jos-stanga a riglei
determina pozitia de Thceput a celorlalte linii, iar cel din dreapta-jos riglei, pozitia de sfarsit
a liniilor paragrafului.

First Line Indent

|m --:'-‘- -"""""""'"""?'"|°-I'9'I'1IJ-I'11'I'12-I'13'I'14'I'15'I'15'

T\ Left Indent Hanging Indent Right Indent

= zona Spacing: permite stabilirea spatiului dintre paragrafe sau dintre randurile
unui paragraf. Aceasta zona contine:
v' campul Before: stabileste spatierea intre paragraful curent (cel selectat) si
cel de dinaintea lui;
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v' campul After: stabileste spatierea intre paragraful curent (cel selectat) si cel
de dupa el;

v' campul Line Spacing: stabileste spatierea intre randurile unui paragraf.
Aceasta poate avea urmatoarele valori:

% Single — dimensiune implicita;

% 1.5 Lines — dimensiune odata si jumatate;

% Double — dimensiune dublg;

% At Least — cel putin dimensiunea in puncte specificata in campul At -
cand caracterele unei linii necesita mai mult spatiu, linia respectiva va avea
mai mult spatiu;

% Exactly — exact dimensiunea in puncte specificata in campul At, adica
toate linile vor avea aceasta dimensiune chiar daca caracterele uneia
necesita mai mult spatiu;

% Multiple — cand campul At contine numarul n, dimensiunea liniilor va fi
de n ori dimensiune implicita.

= zona Outline Level: prin intermediul careia putem stabili (alege) un anumit stil
(tip) de paragraf.

OBS!!! Pentru a stabili distanta intre randuri mai rapid putem folosi si
butoanele de pe bara Formatting, sau combinatile de taste [CTRL] +[1]; [CTRL]+[5];
[CTRL]+[2] .

v Sectiunea Line and Page Breaks.

Prin intermediul acestei etichete avem posibilitatea de a stabili anumite optiuni speciale,
referitoare la paragrafele unui document:

Paragraph HE |

Indents and Spacing ~ Line and Page Breaks |

Pagination
¥ idow Orphan control: I™ Keep with next
[ Keep lines together [ Page break before

™ Suppress line numbers
™ Don't hyphenate

Prewiew

Tabs... | (o4 I Cancel |

% Window/Orphan Control: nu permite tiparirea primei sau a ultimei linii a unui
paragraf pe o alta pagina decat restul liniilor paragrafului; nu este indicata validarea
acesteia optiuni pentru paragrafe care contin o singura linie;
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% Keep Lines Together: toate liniile paragrafului vor fi tiparite pe aceeasi pagina;

% Keep with Next: daca este necesar, una sau mai multe linii vor fi mutate pe
pagina urmatoare astfel incat sa fie tiparite pe aceeasi pagina cu inceputul paragrafului
urmator;

% Page Brake Before: inaintea paragrafului va fi inserat un marcaj de pagina noua;

% Suppress Line Numbers: daca liniile documentului au fost numerotate, liniile
pentru care a fost validata aceasta optiune vor fi omise din numerotare;

% Don’t Hyphenate: cuvintele nu vor fi despartite in nici un caz la sfarsitul liniilor.

OBS!!! Butonul Tabs... permite stabilirea tabulatorilor (vezi comanda Tabs...
din meniul Format); OK valideaza optiunile alese, iar Cancel anulaeza caseta de dialog.

% Bullets and Numbering... In cazul in care se doreste punerea in evidenta a
unor paragrafe, prin numerotarea lor, sau prin atasarea a unor simboluri (bullets) se poate
utiliza aceasta comanda existenta in meniul Format. Comanda Bullets and Numbering ...
permite folosirea mai multor modele de numerotare (litere, cifre arabe sau romane,
combinatii de litere si cifre). Numerotarea se face automat, intr-o secventa crescatoare
care poate incepe de la o anumita valoare. Este de asemenea, posibila utilizarea unui
anumit set de caractere (simboluri).

Fereastra ce-si face aparitia la executarea comenzii contine trei sectiunii (etichete) prin
intermediul carora putem realiza marcarea paragrafelor: Bulleted, Numbered, Outline
Numbered.

v' Sectiunea Bulleted — permite atasarea de simboluri prin cele sapte
casete predefinite, selectand in prealabil paragrafele dorite pentru marcare; daca se
doresc alte tipuri de simboluri, se poate folosi butonul Customize.

Bulletz and Humbering HE
Bulleted I Mumbered I Cgtline Mumbered I
@ b3 =
MNone * » =
@ > =
a - i, ¥
a o L ¥
a o i, ¥
Reset | [0]4 I Cancel |

Selectarea unui simbol grafic pentru marcarea paragrafelor prin butonul Customize:

Pas 1:
Pas 2:
and Numbering.

Selectam paragrafele dorite pentru marcare.
Se merge in meniul Format unde se executa click in dreptul optiunii Bullets
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Pas 3: In fereastra nou afisata selectam un simbol grafic oarecare (acesta se va
inlocui cu cel dorit de catre utilizator); dupa care se executa click in dreptul butonului
Customize.

Customize Bulleted List EHE
~Bullet charack
ullet character ‘ e I
v
* * . + = Cancel |
Preview
Fonk,.. | Bullet. ., |
#*
~Bullet position
Indent at: ID.2 £m 5‘ #*
#*
~Text position
Indent at: ID.E.S cm 5“

Pas 4: Prin intermediul butoanelor Font si Bullet... afisate in noua fereastra, vom
selecta in ordine simbolul grafic dorit (butonul Bullet ...) si formatarea acestuia (butonul
Font).

Pas 5: In aceiasi fereastra pusa la dispozitie de butonul Customize ne vom putea
stabili atat pozitia simbolului grafic in pagina (Bullet position) cat si distanta textului fata de
simbolul grafic (Text position).

Pas 6: Dupa stabilirea tuturor acestor propietati se va executa cate un click pe
butonul OK in dreptul fiecarei ferestre.

v' Sectiunea Numbered — permite numerotarea automata a paragrafelor
prin cele sapte casete predefinite, selectand in prealabil paragrafele dorite pentru
numerotare; daca se doresc alte tipuri de numerotari, se poate folosi butonul Customize.

Bulletz and Humbering E E3

Bullzted  Mumbersd | Ckine Mumbered I

12 I
Mone 2 .
i) 1.
A | (al 1
B. I 7Bl 2.
. 1. ) 3.
Lisk nurnbeting
%" Restart numbering € Continue previous list ustomize. ., |

Resek | Ok I Cancel |
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Selectarea modului de numerotare a paragrafelor prin butonul Customize:

Pas 1: Selectam paragrafele dorite pentru numerotare.

Pas 2: Se merge in meniul Format unde se executa click in dreptul optiunii
Bullets and Numbering.

Pas 3: In fereastra nou afisata selectam un mod de numerotare oarecare (acesta
se va inlocui cu cel dorit de catre utilizator); dupa care se executa click in dreptul butonului
Customize.

Cusztomize Humbered Lizt EHE

~Mumber Format |

[Pas2.1: Fort... | il |

Cancel |

Mumber skwle: Start ak;

IIJ 2,3 .. j |1 =] Preview

umber position Pas 2.1

ILEFt ‘_I ﬂligned at: ID.2 cm AI Pasg 2.0 —————

Fas 2.3

~Text position

Indert at: II:I.EuS cm 5‘

Pas 4: Prin intermediul rubricilor Number style si Number format afisate in noua
fereastra, vom stabili in ordine modul de numerotare dorit (lista Number style) precum si
formatarea numarului dupa preferintele utilizatorului, prin adaugari de text (rubrica
Number format).

Obs ! Prin rubrica Start At stabilim valoarea de la care sa inceapa numerotarea.

Pas 5: In aceiasi fereastra pusa la dispozitie de butonul Customize ne vom putea
stabili atat pozitia numarului in pagina (Number position) cat si distanta textului fata de
numerotare (Text position).

Pas 6: Dupa ajustarea tuturor acestor propietati se va executa cate un click pe
butonul OK in dreptul fiecarei ferestre.

v' Sectiunea Outline _Numbered — contine o combinare a celor doua
modalitati prezentate anterior, afisand sapte casete predefinite; daca se doresc alte tipuri
de numerotari, se poate folosi butonul Customize.

OBS !l Pentru atasarea de simboluri si numerotarea paragrafelor pot fi
folosite si butoanele (pictogramele) din bara Formatting.

& Borders and Shading... Punerea in evidenta a paragrafelor se mai poate
realiza si prin incadrarea lor cu diverse chenare sau prin modificarea fundalului. Aceste
operatii sunt initiate prin lansarea comenzii Borders and Shading din meniul Format.
Comanda Borders and Shading ... permite folosirea mai multor modele de chenare (simple
sau complexe, cu efecte de umbra, cu efecte tridimensionale, etc.). Totodata, aceasta
comanda este folosita si pentru incadrarea paginilor unui document.
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Fereastra ce-si face aparitia la executarea comenzii Borders and Shading contine
trei sectiunii (etichete) prin intermediul carora putem realiza incadrarea paragrafelor si a
paginilor unui document: Borders, Page Border, Shading.

Borders and Shading EHE

i | Page Border I Shading I
Setting: Style: Previsw

;l Click an diagram below or use
buttons to apply borders

30

[E]
0 =
5]
=

I 3pk Wj Apply bo:

Custam
= IParagraph j
Opkions. ..
Show Toolbar | QK I Cancel |

v' Sectiunea Borders — prin intermediul acestei etichete vom avea posibilitatea
de-a selecta tipul de chenar dorit ce va incadra paragrafele selectate. Aceasta eticheta
contine urmatoarele elemente:

= zona Settings — prin intermediul careia selectam tipul de chenar:
None: paragraf fara chenar;
Box: paragraf ce este incadrat de un chenar simplu;
Shadow: paragraf ce este incadrat de un chenar cu efect de
umbra;
3-D: paragraf ce este incadrat de un chenar tridimensional;
Custom: paragraf ce este incadrat de un chenar personalizat
(utilizatorul poate defini separat caracteristicile pentru
fiecare latura a chenarului);
= lista Style — prin intermediul careia stabilim stilul (tipul) de linie;
= lista Color — prin intermediul careia stabilim culoarea linie de chenar,
= lista Width — prin intermediul careia stabilim grosimea liniei de chenar;
= zona Preview — in aceasta zona se pot observa setarile realizate, iar butoanele
din aceasta zona definesc separat fiecare latura a chenarului; sau pentru a
select/deselecta latura dorita, se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe fiecare in parte si se
executa click.
= butonul Option — deschide o noua fereastra de dialog (Borders and Shading
Option) unde in zona From text putem stabili in puncte distanta dintre laturile chenarului si
text.

* %k % k%

= butonul Show Toolbar — afiseaza sau ascunde bara Tables and Borders ce
contine o serie de butoane ce permit stabilirea rapida a unor optiuni legate de conturarea
si efectul de hasura pentru paragrafe.

OBS !l Inainte de executarea unui click in dreptul butonului OK, in sectiunea
Borders, se va specifica modul de introducere al chenarului prin intermediul listei Apply
to:
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% Paragraph — reprezinta modul in care chenarul se aplica intregului paragraf;
% Text - reprezinta modul in care chenarul se aplica fiecarui rand din paragraf.

v’ Sectiunea Page Border — prin intermediul acestei etichete vom avea
posibilitatea de-a selecta tipul de chenar dorit ce va incadra paginile unui document.
Aceasta eticheta este asemanatoare sectiunii Borders.

Borders and Shading EE3
Borders ~ Page Border I Shading I
Setting: Style: Prewview
;l Click on diagram below or use
P buttons to apply borders

D Box

I:l Shadow

O -

Z—ﬂ Custom

I 7@797 j Options. ..
Showe Toolbar | (o] I Cancel |
OBS !lI! Inainte de executarea unui click in dreptul butonului OK, in

sectiunea Page Border, se va specifica modul de introducere al chenarului prin intermediul
listei Apply to:
% Whole document — reprezinta modul in care chenarul se aplica intregului
document;
%  This section — First page only — reprezinta modul in care chenarul se aplica doar
primei pagini a documentului;
%  This section — All except first page - reprezinta modul in care chenarul se aplica
intregului document cu exceptia primei pagini;

v' Sectiunea Shading — prin intermediul acestei etichete vom avea posibilitatea de-
a utiliza pentru documentul dorit diverse fundaluri nuantate.

Borders and Shading ﬂ E

Eorders I Page Border  Shading I

Fill Preview

1|
-'-'--- I yellow
.
I

1
(W

Patterns
Skyle:

Il:l Clear (gl e
o IParagraph j

Ii Auto j
Show Toolbar | (074 I Cancel I

L]
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% Columns... In mod normal, editarea unui text se face prin introducerea
paragrafelor unul dupa altul, considerand pagina respectiva ca fiind o singura coloana. S-a
constatat ca un text este parcurs mai usor si este receptionat mai bine daca liniile sunt mai
scurte. Deci, mai ales in cazul paginilor mari, este bine ca textul sa fie scris pe mai multe
coloane. Aceasta operatie ne este oferita de comanda Columns existenta in meniul
Format si va avea ca efect afisarea unui ferestre ce contine:

Columns EHE3 |

_,:
1]
L
e
L

Murnber af colurnns: |3 5‘ V¥ Line between

—Width and spacing ~Preview
Col #: ‘idth: Spacing:

BT T =
| 22 Jazmem H[rzzem 2
BEEN = =]

v Equal calumn width

T
= [l

Three

1=
3
o]
4
=
=]

Apply bo: Selected text - [T start new column

4

Whole document

= zona Presets: ce permite stabilirea modului de impartire a unui paragraf sau
document prin selectarea uneia din optiunile:
% One — o singura coloana;
% Two — doua coloane de aceeasi dimensiune;
% Three — trei coloane de aceeasi dimensiune;
% Left — doua coloane, cea din stanga mai ingusta;
% Right — doua coloane, cea din dreapta mai ingusta;
= rubrica Number of Columns: prin intermediul careia putem indica numarul de
coloane; este completat automat la selectarea uneia din optiunile listei Presets, dar poate
fi completat de utilizator pentru un numar mai mare de coloane;
= zona Width and Spacing: prin intermediul careia putem stabili, pentru fiecare
coloana, dimensiunea ei si dimensiunea spatiului liber pana la coloana urmatoare (daca
exista) in campurile Width si Spacing. Aceste campuri sunt completate automat dupa
stabilirea numarului de coloane, dar pot fi modificate de utilizator. Daca optiunea Equal
Column Width este validata, pot fi modificate numai cdmpurile Width si Spacing ale
primei coloane; modificarea unuia dintre ele generand si modificarea celorlaltor coloane
astfel incat sa fie ocupata toata latimea paginii respective; bineinteles campurile celorlalte
coloane vor avea permanent aceleasi valori cu campurile primei coloane (deci coloane de
dimensiuni egale). Daca optiunea Equal Column Width nu este validata, poate fi
modificata dimensiunea oricarei coloane, dar editorul va avea grija sa fie ocupata pagina
pe toata latimea ei;
= butonul Line Between: daca este validat va fi inserata o linie verticala intre
coloane;
= zona Preview: in aceasta zona sunt exemplificate setarile facute;
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= lista Apply To: permite stabilirea zonei din text careia i vor fi aplicate setarile
facute. Continutul acestei liste difera de la o sectiune la alta (documentul este divizat in
sectiuni, este sau nu vreun bloc de text selectat ... Etc.). Optiunile care pot aparea in lista
sunt:

%  Selected Sections — setarile vor fi aplicate sectiunilor selectate;

%  Selected Text — setarile vor fi aplicate blocului de text selectat si va fi
inserat automat cate un marcaj de sfarsit de sectiune la inceputul si la
sfarsitul selectiei;

This Section — setarile vor fi aplicate sectiunii curente;

This Point Forward — setarile vor fi aplicate din pozitia cursorului de insertie
pana la sfargitul documentului si in pozitia cursorului de insertie va fi inserat
un marcaj de sfargit de sectiune;

%  Whole Document — setarile vor fi aplicate intregului document.

* 3k

= optiunea Start New Columns: daca este validata, in pozitia cursorului de insertie
va fi inserat un marcaj de sfarsit de coloana.

% Tabs... Prin aceasta comanda existenta in meniul Format avem posibilitatea
de a crea tabulatoarea si linii directoare. Tabulatori sunt utilizati in conjunctie cu tasta
[Tab], care permite avansul rapid al cursorului de insertie din pozitia curentd spre
interiorul pagini. La inceputul procesarii de text, tabulatorii erau cele mai avansate
instrumente disponibile pentru aranjarea informatiilor pe linii si coloane.

Tabs EE
lati stop position: Default bab stops: |1.2? crm E‘
14
I _I Alignrment
Y
o | eft " Decimal
(8 Cenker (8 Ear
" Right
Leader
&+ 1 None [
<] & 4

Sek | Clear | Clear all |

(a4 I Zancel |

Fiecare tip de tabulator identifica un mod propriu de aliniere a textului raportat la
pozitia in care se gaseste:

| - Aliniere stanga 1 - Centrat
1 - Aliniere dreapta 1 - Zecimal

Tabulatori nu afecteaza decat paragrafele selectate. Pentru setarea lor utilizatorul
are la dispozitie mai multe variante:
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v' O prima varianta consta in utilizarea riglei orizontale:

Pas 1: se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care se vor stabili pozitiile
de tabulare;

Pas 2. se selecteaza, din marginea stanga a riglei orizontale, tipul de tabulator
prin executarea unui click pana devine vizibil tipul de tabulator dorit;

Pas 3: se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe rigla orizontala, in pozitia in care
se doreste setarea (stabilirea) tabulatorului si se executa un simplu click;

Pas 4: se repeta operatiile 2,3 pana se seteaza toti tabulatori doriti.

v' O a doua variantd constd in utilizarea comenzi Tabs din meniul Format. In
caseta de dialog afisata pe ecran pentru setarea tabulatorilor se procedeaza astfel:

Pas 1: se introduce pozitia tabulatorilor in rubrica de dialog Tab Stop Position;

Pas 2: se selecteaza tipul de tabulator din zona Aligment;

Pas 3: se selecteaza caracterul care va “umple” spatiul dintre pozitia curenta si

pozitia tabulatorului din zona Leader;

Pas 4. se activeaza butonul Set;

Pas 5: se repeta pasii 2,3 si 4 pentru toate pozitiile dorite.

v Stergerea tabulatorilor:

Pas 1: se selecteaza din lista, pozitia tabulatorului care urmeaza a fi sters;

Pas 2: se activeaza butonul Clear.

Pas 3: Stergerea tuturor tabulatorilor se poate face, fara a mai selecta pe rand
pozitile lor din lista, ci doar prin activarea butonului Clear All. O alta varianta
de stergere a tabulatorilor, este prin folosirea riglei orizontale, “tragand” in
afara riglei simbolul tabulatorului.

OBS!!! Indiferent daca au fost sau nu definiti tabulatori, Word-ul dispune de un set
de tabulatori impliciti care sunt plasati la o distanta controlatad prin rubrica Default Tab
Stops.

% Drop Cap... Inceputul unui paragraf poate fi puternic evidentiat prin efectul
special Drop Cap: prima litera a paragrafului este mai mare decéat celelalte, are un alt
format si este scrisa de-a lungul a mai multor linii ale paragrafului. Pentru a realiza acest
efect, trebuie lansata comanda Drop Cap din meniul Format si facute setarile dorite in
fereastra de dialog Drop Cap afisata.

Drop Cap EH
Paosition
w | |
Mone Dropped In Margin
Options

Fonk:

Times Mew Faman

=
Lines to drops: |3 5‘

Distance from text; 0.2 cm =




Fereastra Drop Cap detine urmatoarele componente:

= zona Position: permite selectarea modului de introducere a efectului de Drop Cap:

%  None — este anulat efectul Drop Cap;

%  Dropped — indentarea stanga a liniilor de sub litera nu este modificata, deci va

diferi de cea a liniilor care sunt de-a lungul literei;

% In Margin — toate liniile paragrafului vor avea aceeasi indentare;
= lista Font: modifica fontul literei cu efect de Drop Cap;
= campul Lines to Drop: prima litera a paragrafului va fi scrisa de-a lungul numarului
de linii stabilit in acest camp;
= campul Distance from Text: distanta dintre litera speciala si text;
= butoanele de comanda OK, Cancel si Help.

U Text Direction... Prin aceasta comanda existenta in meniul Format avem
posibilitatea de-a schimba modul de orientare a unei portiunii de text selectate.

Text Direction - Text Frame EHE
—Orienkation———————— Preview
The quick brown
fFox jumps over
the lazy dog.
- = ¥ 1og
2| E
(a4 I Cancel |

Acest efect se poate aplica caracterelor care se afla in urmatoarele ipostaze:
=  Caracterelor existente in diverse celule ale unui tabel;
=  Caracterelor introduse intr-un TextBox.
=  Caracterelor ce detin efect de Drop Cap.

Change Case... Orice text poate fi introdus atat cu litere mari (majuscule) céat si cu
litere mici (minuscule). Conversia unui text de la un tip de caractere la altul se poate
realiza, in orice moment, utilizand comanda Change Case din meniul Format. Pentru
aceasta se procedeaza astfel:
=  Se selecteaza portiunea de text;
=  Se merge apoi in meniul Format si se activeaza comanda Change Case;

Din fereastra nou aparuta se selecteaza modalitatea de conversie dorita:
%  Sentence case: converteste prima litera a
primului cuvant dintr-o propozitie, sau dupa un
sfarsit de propozitie, in majuscula.

" Senkence case, .
% lowercase: converteste toate caracterele in

i~ lowercase |

............................... Cancel minuscule.
% UPPERCASE | "
T %  UPERCASE: converteste toate caracterelor in
= majuscule.

™ LOGGLE cASE

%  Title Case: converteste prima litera a fiecarui
cuvant in majuscula.

% tOGGLE CcASE: converteste majusculele in minuscule si minusculele in
majuscule.
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OBS!!! Utilizarea repetata a combinatiei de taste [SHIFT] + [F3] trece textul selectat,
pe rand, prin cele trei variante: lowercase, UPPERCASE si Title Case.

Formatarea paginilor documentelor.

Majoritatea operatiilor de configurare a paginii se realizeaza prin fereastra de dialog
Page Setup ce se poate activa prin meniul File executand un simplu click in dreptul
optiunii Page Setup. In multe cazuri veti constata ca valorile prestabilite din aceasta
caseta de dialog sunt multumitoare, dar pentru unele documente va trebui sa schimbati
aceste setari. Actiunile pe care le puteti realiza din caseta de dialog Page Setup sunt
urmatoarele:

= Schimbarea marginilor (inclusiv pregatirea unui document in vederea legarii
n volum);

= Stabilirea dimensiunilor si orientarii hartiei;

= Alegerea sursei din care imprimanta isi va lua colile de scris;

= Impartirea documentului in sectiuni;

= Numerotarea liniilor;

= Controlul alinierii verticale a textului in pagina.

Modificarea marginilor unui document.

Prin margini intelegem distanta dintre laturile hartiei si text, ele constituind spatiul
liber care inconjoara documentul. Marginile se aplica initial asupra intregului document,
dar se pot stabili margini diferite pentru diferite zone ale acestuia. Schimbarea marginilor
se poate face prin doua modalitati:

v’ cu ajutorul riglei; (vezi comanda Paragraf din meniul Format)
v’ prin intermediul casetei de dialog Page Setup.

In continuare ne vom referi la a doua metoda. Ea este preferata atunci cand se
doreste stabilirea marginilor cu precizie, sau atunci cand doriti sa faceti modificari care sa
afecteze doar o parte a documentului.

OBS!!! Tn primul rand trebuie mentionat daca o foaie va fi imprimatad pe ambele
parti sau nu. Acest fapt este indicat prin optiunea Mirror Margins:

- daca este validata, nu se va considera ca paginile au laturile din stanga si din
dreapta, ci din interior si exterior, pentru ca, de exemplu, marginea stanga a primei
pagini trebuie sa fie egala cu margimea dreapta a celei de-a doua pagini;

- daca nu este validata, se va considera ca toate paginile au aceiasi margine stanga
si aceiagi margine dreapta.
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Page Setup Page Setup HE
Margins | Paper Size | Baper Source | Layout | Margins | Paper Size | Paper Source | Lavaut |
Top: Zcm = Previsw Top: > ry Preview
Eoktom: 2m = — Bottom: 2t =
Left: |1 5 om 5‘ — Inside: |1 Som 5‘ = =
Right: I1 = E- Dukside: |1 Scm 5‘
GUtter: I 5‘ — Gutter: 1cm = _ _
romedge——————————— — tom edge d
Header: |1 i E Header: |1 27 cm 5
Footey: |1 27 Cm 5 Bpply to: Footer: 1.27em = Bpply to:
@rnr n@ This point forward @ o m@
Default,.. | OF I Cancel | Defaulk... | ok I Cancel |

Dimensiunile marginilor ale unei pagini pot fi stabilite in campurile:

* ok koW ok 3k ok

Stabilirea

Top: distanta dintre limita superioara a paginii utile $i zona destinata antetului;
Bottom: distanta dintre limita inferioara a paginii utile gi zona destinata
subsolului;

Left sau Inside: marginea din stdnga, respectiv marginea interioara;

Right sau Outside: marginea din dreapta, respectiv marginea exterioara;

Gutter: se poate preciza 0 margine suplimentara in partea stanga, in cazul in
care se indosariaza documentul;

Header: distanta de la marginea fizica de sus a paginii la zona rezervata
antetului;

Footer: distanta de la marginea fizica de jos a paginii la zona destinata
subsolului; pentru antet si subsol vezi paragraful generarea de antete si
subsoluri.

dimensiunilor si a orientarii hartiei.

Orientarea si dimensiunile hartiei pot fi precizate din eticheta (sectiunea) Paper Size
existenta in fereastra Page Setup.

Page Setup | x|
Margins Paper Size | Paper Source I Layouk I
Paper size: Previem
|t =
Width: |21 cm E‘ —
Height: |29.? crm E‘ —
rienkation————————— —
. " Portrait —
" Landscape
Spply to: Whale docurment
This point forveard

o 1 |

Cancel

Defaulk. .. |
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Aceasta sectiune contine urmatoarele elemente:

L lista Paper Size: ea contine mai multe formate predefinite de pagina (de ex: A4 sau
A3) si optiunea Custom Size care permite utilizatorului s& stabileasca un format personal
de pagina;

& campurile Width si Height: daca din lista Paper Size a fost ales un format
predefinit, aceste campuri vor fi completate automat cu latimea, respectiv inaltimea paginii
in formatul ales; daca din lista Paper Size a fost selectatd optiunea Custom Size, in
aceste campuri se introduc latimea si respectiv inaltimea paginii dorite;

% zona Orientation: determina orientarea paginii si contine optiunile:

%  Portrait — pagina va fi orientata normal, adica “in picioare”;
%  Landscape — pagina va fi orientata pe orizontala, adica “culcata”.

Selectarea sursei din care imprimanta se alimenteaza cu hartie.

Tot din fereastra de dialog Page Setup puteti specifica si tava din care imprimanta
isi va lua hartia la tiparirea documentului. Aceasta operatie se poate realiza prin
intermediul sectiunii (etichetei) Paper Source existenta in fereastra Page Setup.

Page Setup K

Margins | Paper Size  Paper Source | Layout |

rPreview

Eirst page:

Defaulk bray (Aokomatically 5
Automatically Select

Auko —
Manual Paper Feed LI

Ckher pages: _

Automatically Select
Auko

Manual Paper Feed LI
apply kao:
Default... | QK I Cancel |

Optiunile referitoare la tavile de hartie care apar in sectiunea Paper Source depind
de imprimanta pe care o aveti conectata la sistemul de operare. De exemplu, unele
imprimante au doua tavi de hartie — upper tray si lower tray —, altele au tavi speciale pentru
plicuri, iar altele au o tava multifunctionala, care joaca diferite roluri.

In liste sunt prezentate urmatoarele optiuni:
v' Default Tray (mod de preluare) — este disponibila indiferent de imprimanta si
reprezinta optiunea implicita;
v" Manual Paper Feed — hartia va fi introdusa foaie cu foaie de catre utilizator;
v' Sheet Feeder — va fi activat dispozitivul pentru tractarea hartiei pagina cu pagina.

Controlul alinierii verticale a textului in pagina.

Asezarea in pagina (layout) este un termen care se refera la multe caracteristici ale
documentului pe care le puteti controla. De exemplu, poate doriti sa aliniati textul pe
verticala astfel incat sa fie centrat in pagina, sau sa numerotati linile de text din cadrul
documentului, astfel incat cititorii sa se poata referi la aceste numere atunci cand fac
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comentariile. Aceste setari pot fi controlate prin sectiunea Layout ale ferestrei de dialog
Page Setup.

Page Setup 2]

Margins | Paper Size | Paper Source Layouk |

Section start: rPreview

INew page j
eaders and Footers !
[ Different odd and even

[ Different first page

Wertical alignment:
[ree =

Line Mumbers, .. | apply ko

I™ Suppress endnotes This point Forward

Default... | oK I Cancel |

= Sectiunea Layout permite stabilirea unor informatii specifice legate de:
antete si subsoluri (zone Header and Footer);

inceputul unei sectiuni (lista Section Start);

tipul de aliniere verticala a textului (lista Vertical Alignment);
numerotarea liniilor (butonul Line Numbers);

AN NN

= In zona Header and Footers din sectiunea Layout a ferestrei Page Setup se poate
stabili ca acestea (antetul/subsolul) sa difere in functie de tipul paginii astfel:
v daca este validata optiunea Different Odd and Even, antetul si subsolul
paginilor pare vor diferi de cele ale paginilor impare;
v’ daca este validata optiunea Different First Page, antetul si subsolul primei
pagini vor diferi de cele ale celorlalte pagini.

Modul in care a fost inserat un marcaj de sfarsit de sectiune poate fi modificat
selectand optiunea dorita din lista Section Start. Aceasta lista contine optiunile: New
Page, Continuous, New Column, Even Page, Odd Page. Zona documentului pentru care
se aplica setarea facutad este determinatd de optiunea selectata din lista Apply To a
ferestrei Page Setup.

= Alinierea verticala a textului este determinata de valoarea selectata din lista
Vertical Alignament, optiunile disponibile fiind:
v Top — textul va fi afisat in susul paginii;
v' Center — textul va fi afigat la mijlocul paginii;
v Justified — spatiul dintre linii va fi marit astfel incat sa ocupe intregul spatiu util al
paginii.

= Daca se activeaza butonul Line Numbers gi se activeaza optiunea Add Line
Numbering, utilizatorul are acces la celelalte optiuni din caseta de dialog ce permit:
v’ Start At — stabilirea valorii cu care sa inceapa numerotarea;
v' From Text — stablirea distantei dintre numarul de linie si text;
v' Count By — stabilirea pasului de incrementare.
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= Numerotarea va putea fi aplicata in una din urmatoarele trei varinate:
v' Restart Each Page — numerotarea va fi reluata pentru fiecare pagina, de la
valoarea initiala;
v" Restart Each Section — numerotarea va fi reluata pentru fiecare sectiune, de la
valoarea initiala;
v" Continuous — numerotarea se face in continuare, indiferent daca se trece la o
noué paginé sau sectiune;

Line Numbers K Ed

— urnbering
: |1 5
SIS (% Restart each page
From kext: IF'-LI'I' 5‘ " Restart each seckion
= i i
Count by: |1 5 Continuous

(0] 4 I Cancel

Capitolul 3: Stabilire design-uri document

Crearea si editarea anteturilor si subsolurilor, notelor de subsol si
comentariilor.

Utilizarea anteturilor si subsolurilor.

Anteturile si subsolurile contin text care se repeta pe fiecare pagina a documentului.
In mod prestabilit, se utilizeaza petru toate paginile documentului acelasi antet si acelasi
subsol; daca impartiti documentul in mai multe sectiuni, veti putea insa sa folositi anteturi
si subsoluri diferite pentru diferite parti ale acestuia. In general antetul si subsolul contin
numarul paginii si eventual, titlul documentului sau al capitolului (iatd deci, o alta
modalitate de a numerota paginile unui document), dar pot contine si informatii mai
complexe (cum ar fi antet de institutie), inclusiv obiecte grafice si imagini.

Generarea antetului sau subsolului se poate face prin intermediul comenzii Header
and Footer din meniul View. Automat este activata linia de pictograme dedicata acestei
operatii si astfel utilzatorul are acces la zonele alocate celor doua elemente.

Antetelor si subsolurilor li se rezerva cate o zona speciala. Pozitia zonei rezervata
antetului este determinata de distanta fatd de marginea fizica superioara a paginii, stabilita
in campul Header din zona From Edge a sectiunii Margins a ferestrei Page Setup, iar
pozitia zonei rezervatd subsolului este determinata de distanta fatd de marginea fizica
inferioara a paginii, stabilita in cdmpul Footer din zona From Edge a sectiunii Margins a
ferestrei Page Setup.

Dimensiunea fiecareia dintre aceste zone este determinata de continutul ei. Se stie
ca, pe verticala, spatiul util al paginii este determinat de distanta fata de antet si fata de
subsol; in consecinta el depinde de dimensiunea antetului si a subsolului; daca una din
aceste distante este negativa, textul documentului se va suprapune peste textul din zona
respectiva (antet sau subsol).

Revenirea la document se poate face prin intermediul butonului Close de pe bara
de unelte Header and Footer.
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Utilizarea notelor de subsol in cadrul unui document.

Notele de subsol si de sfarsit sunt note care furnizeaza mai multe informatii cu
privire la un anumit text din cadrul documentului. In Word, notele de subsol (footnotes)
apar la baza paginii curente, iar notele compilate al sfarsitul documentului — sau la sfarsitul
unei sectiuni — se numesc note de sfarsit (endnotes). Atat notele de subsol cat si cele de
sfarsit se pot insera prin intermediul comenzii Footnote existenta in meniul Insert.

Footnote and Endnote |
Insetk

fe Footnoke Baottaom af page

" Endnote End of document
rumbering

" aukoMumber 1,2, 3 ..

¢ Custom mark: IE'
Symbal. ., |

(4 I Cancel | Options. .. |

Stabilirea notelor de subsol si de sfarsit se face astfel:

v’ Selectam portiunea de text la care vom atasa nota de subsol sau de sfarsit;

v' Se merge apoi in meniul Insert si se executa un click in dreptul optiunii
Footnote;

v

In fereastra nou afisata selectam modul de introducere al notei de subsol in
document precum si modul de marcare al acestuia.i

OBS !!! Controlul numerotarii si al pozitiei notelor de subsol se realizeaza folosind
butonul Options existent in fereastra Footnote.

] [
| Al Endnotes | All Eootnotes

Place at: Biokkom of page | Flace at: End of document |
humber Format: 1,273 . ad Murnber Farmat: iy i, i, ... ad
Start at: |1 5‘ Skart at: |i 5‘
Wumbering:  Continuous Numbering: % Continuous

" Restart each section " Restart gach section

" Restatt each page

OF. Cancel Caorert,.. OF. Cancel Canvett,..
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Utilizarea comentatriilor in cadrul unui document.

Comentariile reprezinta o alta modalitate ce furnizeaza mai multe informatii cu
privire la un anumit text din cadrul documentului. Spre deosebire de notele de subsol care
isi fac aparitia in paginile documentului, comentariile se depun in diverse casete ce apar
odata cu pozitionarea mouse-ului in dreptul portiunilor de text comentate de catre
utilizator. Acestea se pot insera prin intermediul comenzii Comment existenta in meniul
Insert.

Stabilirea comentariilor se face astfel:
v' Selectam portiunea de text la care vom atasa comentariul dorit;
v Se merge apoi in meniul Insert si se executa un click in dreptul optiunii
Comment;
v In modulul deschis se introduce portiunea de text ce va constitui comentariul
dupa care se inchide.

Lucrul cu sectiuni.

Pot apare situatii in care diferite zone ale documentului trebuiesc tratate diferit;
pentru aceasta documentul poate fi divizat in aga-numite sectiuni. O sectiune poate
cuprinde o parte dintr-o pagina sau mai multe pagini si nu incepe neaparat la pagina noua.
Doua sectiuni sunt despartite de un marcaj de sfarsit de sectiune, care este inserat in
pozitia cursorului de insertie lansand comanda Break din meniul Insert. La lansarea
acestei comenzi, va fi afisata fereastra de dialog Break a carei zona Section Breaks este
destinata sectiunilor.

" Column break

Section breaks

" Mext page "~ Even page
" Conbinuous " odd page

Ik I Zancel

Optiunile disponibile in zona Section Breaks sunt:

v Next Page — textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la
inceputul urmatoarei pagini, considerandu-se ca de aici incepe noua sectiune;

v' Continuous — marcajul de sfarsit de sectiune va fi inserat fara a modifica
aranjarea textului;

v' Even Page - textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la
inceputul urmatoarei pagini pare, considerandu-se ca de aici incepe noua
sectiune;

v Odd Page - textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune va fi mutat la
inceputul urmatoarei pagini impare, considerandu-se ca de aici incepe noua
sectiune.
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Numerotarea paginilor dintr-un document.

Editorul Word permite stabilirea unor optiuni pentru ca numerotarea paginilor unui
document sa se faca automat; in cazul numerotarii automate a paginilor, orice modificare
a documentului duce la reorganizarea numerotarii (daca este cazul). Formatul numerotarii
paginilor uni document poate sa difere de la o sectiune la alta (chiar daca numerotarea
este continud), sau poate sa fie reinitializata la o noua sectiune.

Operatia de numerotare automata a paginilor se initiaza prin lansarea comenzii
Page Numbers din meniul Insert, ceea ce va avea ca efect afisarea ferestrei de dialog
Page Numbers, care contine:

Page Mumber Format |
Mumber farmat: Il, 2,3, .. j
Page Numbers 2| ] W “Include chapter number
[ ~Preview
Position; Chapter starts with style IHeading 1 j
‘Bioktom of page (Fooker) j
Ise separator: I ihwphen) j

Alignment:
IRight =

¥ show number on first page € Continue From previous seckion

L cams [ 3
OK Cancel | ¥ Start at

Examples:  1-1, 1-A

Page numbering

Ik I Zancel

= lista Position: determina pozitia in pagina a numarului; contine optiunile:
%  Top of Pge — in partea de sus a paginii, in zona rezervata antetului;
%  Bottom of Page — in partea de jos a paginii, in zona rezervata subsolului;
= lista Alignment: determina pozitia orizontala a numarului; contine optiunile:
Left — in stanga paginii;
Center — In mijlocul paginii;
Right — in dreapta paginii;
Inside — in partea interioara a paginii;
Outside — Tn partea exterioara a paginii;
= optiunea Show Number on First Page: intotdeauna la numerotare este luata in
calcul si prima pagina a documentului sau a sectiunii, dar numarul va apare pe pagina
numai daca aceasta optiune este validata;
= zona Preview: exemplifica setarile facute;
= butonul de comanda Format: afiseaza fereastra de dialog Page Number Format in
care poate fi modificat formatul numarului de pagina.

H ok %k ok ok

In fereastra Page Number Format pot fi stabilite urméatoarele caracteristici:

= tipul numerotarii (cu cifre arabe, cu cifre romane, cu litere, ...) — se va selecta o
optiune din lista Number Format.

= Daca numerotarea include sau nu numarul capitolului; in caz afirmativ, se valideaza
optiunea Include Chapter Number gi zona atagata trebuie stabilita:
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%  stilul care a fost aplicat in cadrul documentului asupra numarului de capitol
(in aceasta lista sunt disponibile doar stilurile Heading);
3%  caracterul dintre numarul paginii si numarul capitolului;
%  valoarea de inceput a numerotéarii — in zona Page Numbering.
= Daca se valideaza optiunea Continue from Previous Section numerotarea paginilor
din sectiunea curenta va continua numerotarea paginilor din sectiunea precedenta. Daca
se valideaza optiunea Start At, numerotarea va incepe de la valoarea din campul atasat
optiunii.

Introducerea in document a imaginior.

Alegerea imaginii potrivite este un lucru foarte important; selectati o imagine care
corespunde atat mesajului cat si modului sau de prezentare. Programul Word’97 pune la
dipozitia utilizatorului o galerie compusa din 5000 de imagini pe CD-ROM si acces la alte
cateva mii prin intermediul internetului. Introducerea diverselor imagini in document se
poate realiza prin lista Picture existenta in meniul Insert, si anume prin cele doua optiuni:
Clip Art si From File.

Componenta Clip Art contine diverse ilustratii, desene, desene animate, fotografii si
embleme. Pe langa aceasta, programul include o procedura de cautare dupa cuvinte
cheie, pentru regasirea rapida a tuturor imaginilor care au aceasi tema, indiferent din
categoria din care fac parte.

[&l Microsoft Clip Gallery 3.0 [ 2]

Clip Art |§ Pictures | e Sounds |‘E{|1 Wideos |

()] Categaries]
Academic
Animalz
Buildingz
Cartoons
E ntertainment
Gestures
Houszehold
Industy

People at 'work
Plants

Screen Beans
Shapes

Signz

Sports & Leisure
Tranzportation

™ Magrify

Clip art in this

category: 77
& Scroll down to view
= :I more clip art
Edit Cateqgornies. .. Clip Properties... Impart Clips. . | @ |

|E|i|: Art Kepwords:  Reward Accomplishment Milestone Guarantee

In cazul in care se doreste cautarea de imagini in alte locatii decat cele ale
programului, putem folosi componenta From File existenta in aceiasi lista Picture.
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Inzert Picture [ 7]

Look in: |_| Popular

@ Agree,wmf e Insert I
@ Amconfus,wmf j
@ Amdisast wmf Cancel |
@ Amhappy s Advanced. .. |
@ Amidea, wnf —
Amorgani.wmk [ Link to File

@ Amproble . wraf V¥ Save with
@ Amvickar wmf document
@ At wirnf [ Float ower text
@ Arrows]wmf
@ ArrowsZ, wmf j

Find files that match these search criteria:

File name: I j Texk or properky; I Fird o |

Files aof type: IF\II Pickures (*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;j Last modified: Ianv Lime j Mew Search |

|?9 File(s) Found.

Capitolul 4. Lucrul cu tabele

Tabelele sunt instrumente foarte puternice. In documentele Word, ele pot fi folosite
pentru prezentarea informatiilor intr-o forma matriceala, dar le puteti folosi si pentru
aranjarea informatiilor in cadrul unor pagini de Web. Informatiile din tabele pot fi sortate in
ordine alfabetica sau numerica, sortarea facandu-se pe mai multe nivele. Toate aceste
operatii se pot efectua cu ajutorul meniului Table.

Un tabel este format din linii si coloane, intersectia dintre o linie si o coloana
formand o celula. Relativ, la un tabel apar termenii de structura a tabelului si de continut al
sau. Structura tabelului reprezinta scheletului format din linii orizontale si verticale care
delimiteaza celulele; ea exista chiar daca liniile delimitatoare nu sunt vizibile. Continutul
tabelului se introduce in celulele sale si poate fi text sau obiecte (imagini grafice, formule,
ecuatii ..... )

Editorul Word permite crearea si utilizarea tabelelor intr-o maniera foarte simpla,
oferind utilizatorului posibilitatea de a efectua o gama larga de operatii asupra lor. Totusi,
utilitarele tabelare Tncorporate de editorul Word nu sunt la fel de performante ca
programele specializate in calcul tabelar (de ex.: Excel); din aceasta cauza uneori este
preferabil ca un tabel sa fie creat cu program specializat si apoi importat intr-un document.

Crearea tabelelor in Word.

O prima posibilitate de a crea tabele in Word o reprezinta instrumentul Draw Table,
ce va permite sa trasati tabelul “cu mana libera”. Acest instrument este foarte eficient cand
doriti sa creati tabele cu coloane sau linii inegale — ca cel din figura urmatoare:
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W Microsoft Word - Document4 _[&]x]
] File Edt Yiew Inset Fomat Took Table Window Help =8| LI|
DEH 8RBT o= |ge| = )

Mormal ~ Times New Roman =

]
Tables andBorders |
Do =—— - -0 o
HEgEa s Al s =

- Region and Staie

i

Mew Vork

Iaine

T R B

Region Total

California

5

Nevada

Region Total

TR EEUENI

=[4

b G| ashopes- S N JOEAM &-2-A-=S=20d)

“ Draw ~
[Page 1 Sec 1 f1 |[etizem niz cols |[REC AR BT [ovE R

Astan|| E 5 > B H || 17 Micrasolt Word - curs Wil... | Y Microsolt Word - ofs wand...|[37 Microsoft Word - Dac.. HERREnE SRl

Procedura de trasare a unui tabel este urmatoarea:

= Se merge in meniul Table si se executa click in dreptul optiunii Draw Table. Prin
aceasta operatie se va introduce in fereastra programului bara de unelte Tables and
Border, prin intermediul careia se va trasa tabelul dorit.

— Plasati indicatorul mouse-ului in locul din documentul in care doriti sa trasati tabelul.
Indicatorul va lua forma unui creion.

= Trageti indicatorul mouse-ului in jos si spre dreapta, pana cand chenarul care apare
are aproximativ dimensiunile tabelului pe care doriti sa il creati.

= De indata ce veti elibera butonul mouse-ului, punctul de inserare va aparea in
interiorul tabelului.

Bara Tables and Borders.

Tables and Borders ]
A - -2 O-0-FEEED A Al g

¢ (Draw Table) — permite trasarea unui tabel;

<) (Eraser) — sterge chenare in interiorul unui tabel;

* (Line Style) — specifica stilul de linie utilizat pentru trasare;
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(Line Weight) — specifica grosimea de linie utilizata pentru trasare;

(Border Color) — stabileste culoarea liniei utilizate pentru trasare;

(Outside Border) — specifica un stil de chenar;

(Shading Color) — specifica o culoare pentru fundalul celulei;

(Merge Cells) — contopeste celulele selectate;

(Split Cells) — imparte celulele selectate;

(Align Top) — aliniaza textul la marginea de sus a celulei;
(Center Vertically) — centreaza vertical textul in cadrul celulei;
(Align Bottom) — aliniaza textul la marginea de jos a celulei;

(Distribute Rows Evenly) — distribuie in mod egal spatiul intre liniile selectate;

(Distribute Columns Evenly) — distribuie in mod egal spatiul intre coloanele
selectate;

(Table AutoFormat) — formateaza automat un tabel;

(Change Text Direction) — schimba directia textului in celula;

(Sort Ascending) — sorteaza articolele selectate in ordine crescatoare;

(Sort Descending) — sorteaza articolele selectate in ordine crescatoare;

(AutoSum) — insumeaza valorile de deasupra sau din stanga celulei care contine
punctul de inserare.

O a doua posibilitate este data de comanda Insert Table din meniul Table. Tabelul
este inserat, ca si primul caz, in pozitia curenta a punctului (cursorului) de insertie, dar pe
ecran este afigatd o caseta de dialog ce contine urmatoarele elemente:

Inzert Table K E3 |

Mumber of columns: |2 I’ (04 I

Mumber of rows: |2 5‘ Zancel |
Colurnn width: I.ﬁ.utcu E‘ AukoFormat. .. |

Table format: (nmone)
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Number of Columns — permite stabilirea numarului de coloane ale tabelului;

Number of Rows — permite stabilirea numarului de randuri (linii) ale tabelului;

Column Width — permite stabilirea automata a latimii coloanelor, astfel incat tabelul sa se
incadreze intre limitele stanga-dreapta ale paginii respective, prin selectarea in aceasta
caseta a optiunii Auto, sau stabilirea unei latimi egale pentru toate cele “n” coloane
generate prin selectarea sau precizarea concreta a unor valori numerice.

Auto Format — permite alegerea unui model de tabel gi aplicarea unor efecte deosebite
asupra acestuia.

Dupa generarea tabelului, acesta va aparea conturat prin intermediul unor linii
punctate (gridlines) care identificd pozitile din cadrul acestuia. Activarea/dezactivarea
afisarii liniilor de ghidare se face prin comanda Gridlines din meniul Table. Indiferent daca
optiunea Gridlines este sau nu activa, linille de ghidare nu apar in procesul de tiparire a
documentului. Ele au un caracter strict orientativ. Pentru a putea fi tiparite la imprimanta,
tabelul va trebui supus unei operatii de conturare prin intermediul butoanelor
(pictogramelor) de pe bara de unelte Tables and Borders, sau prin comanda Borders
and Shading din meniul Format.

Deplasarea cursorului de inserare si selectarea elementelor unui tabel.

Deplasarea intre celulele unui tabel se poate face fie prin intermediul mouse-ului,
fie folosind tastatura. Pozitionarea intr-o anumita celuld a tabelului cu ajutorul mouse-ului
implica pozitionarea cursorului (care are forma literei |) in celula doritd dupa care se
executa simplu click.

Utilizand tastatura avem la dispozitie urmatoarele variante:

Deplasare Combinatia de taste
Celula urméatoare [Tab]

Celula anterioara [Shift] + [Tab]

Linia urmatoare ]

Linia anterioara M

Prima celula a liniei curente [Alt] + [Home]

Ultima celula a liniei curente [Alt] + [End]

Prima celula a coloanei curente [Alt] + [Page Up]
Ultima celula a coloanei curente [Alt] + [Page Down]

Selectarea celulelor, randurilor, coloanelor sau a intregului tabel se poate face fie
folosind mouse-ul fie folosind tastatura.

Selectarea prin intermediul mouse-ului:

Selectarea unei celule Celula in care se gaseste cursorul de inserare

la un moment dat se considera a fi automat
selectata.

Selectarea celulelor adiacente

Se pozitioneaza cursorul de inserare in una
dintre celulele dorite si se “trage” cursorul
mouse-ului peste celelalte celule; in final se
elibereaza butonul mouse-ului si acestea
raman selectate.
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Selectarea unei linii

Se plaseaza cursorul mouse-ului Tn latura
(extrema) stanga a tabelului in dreptul liniei
respective si se executa simplu click.

Selectarea unei coloane

Se plaseaza cursorul mouse-ului deasupra
tabelului (pana cursorul isi schimba forma W),
in dreptul coloanei respective si se executa
simplu click.

Utilizand tastatura:

Selectarea celulei urmatoare

[Tab]

Selectarea celulei anterioare

[Shift] + [Tab]

Selectarea unei linii

Se pozitioneaza cursorul de inserare in prima
celula sau ultima celula a liniei dupa care,
tindndu-se tasta Shift apasata se deplaseaza
cu sagetile directionale [—»] sau [«] cursorul
de inserare

Selectarea unei coloane

Se pozitioneazéa cursorul de inserare in prima
celula sau in ultima celula a coloanei dupa
care, tindndu-se tasta [Shift] apasata se
deplaseaza cu sagetile directionale [V] sau [1]
cursorul de inserare.

Selectarea intregului tabel

[Alt] + [5] din blocul numeric

OBS!!! Selectarea unei linii, a unei coloane sau a intregului tabel este posibila si
prin comenzile specifice ale meniului Table.

Sortarea continutului unui tabel.

Dupa introducerea continutului unui tabel, liniile sale pot fi reorganizate astfel incat
celulele unei coloane sa fie ordonate. Pentru a ordona liniile unui tabel, trebuiesc parcursi

urmatorii pasi:

= se pozitioneaza cursorul de inserare in interiorul tabelului;
= din meniul Table se lanseaza comanda Sort; astfel se afiseaza pe ecran caseta de

dialog Sort;
Sot R |
Sork by LY d
*  Ascendin
ICD|D~3|'I~31 x| Tupe: ITEXt j‘ r'aescendigg
Then by [l d
*  Ascendin
|Cnlnana2 ;l Type: INumber "I FDe;cegdiEg
Then by
ICDIDanaS ;I Type: IDate "I r{.ﬁ.scending
My list has

% Header pow

™ Mo header row

[ o |

Cancel opkions. .,
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= 1In prima lista a zonei Sort By se selecteaza numele sau numarul coloanei dupa
care se face ordonarea,
= din lista Type a zonei Sort By se selecteaza tipul entitatii dupa care se face
ordonarea. Tipurile disponibile sunt:
%  Text— ordonare alfabetica;
%  Number — ordonare numerica dupa primul numar localizat in fiecare celula
(restul continutului este neglijat);
%  Date — ordonare calendaristica dupa prima data din fiecare celula (restul
continutului este neglijat; daca nu exista, se considera data curenta);
= in zona Sort By se valideaza una din optiunile Ascending sau Descending pentru ca
ordonarea sa fie crescatoare, respectiv descrescatoare;
= Daca se doreste sortare pe mai multe nivele, atunci se trec si criteriile celorlaltor
campuri in dreptul zonei Then By;
= Infinal se raspunde cu OK.

OBS!!! 1n cazul in care tabelul are introdus un antet si se doreste ca liniile acestuia
sa nu fie supuse sortarii, se activeaza in fereastra Sort optiunea Header Row.
Daca se doreste copierea automata a antetului in urmatoarea pagina atunci cand tabelul
depaseste 0 pagina, se activeaza optiunea Headings din meniul Table.
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Microsoft PowerPoint

Capitolul 1: Prezentare

Programul Microsoft PowerPoint face parte din pachetul de programe Microsoft
Office si este folosit pentru realizarea de prezentari animate ( in domenii cum ar fi de
exemplu cel publicitar ). Figierele create cu acest program se numesc prezentari si au
extensia .ppt (Microsoft PowerPoint).

Pentru a lansa in executie programul cea mai simpla cale este de a alege din
meniul butonului Start — Programs — Microsoft PowerPoint, sau sa se
execute dublu click cu butonul stdnga al mouse-ului pe iconita de pe |uimon
Desktop. (vezi imaginea alaturata) S

La pornirea programului apare pe ecranul monitorului o fereastra care va da
posibilitatea sa creati o noua prezentare sau sa deschideti una deja existenta:

—Create a new presentation using———— K

{* AutoContent wizard Cancel

= " Template

Tip Far ki
" Blank presentation MEW @
users
The AutoContent
wizard is the quickest
% " Open an existing presentation | | Way tocreate a
presentation.

Pentru a crea o noua prezentare se poate folosi una din cele trei optiuni din
chenarul Create a new presentation using ..., sau in cazul in care renuntdm la aceasta
fereastra (apasand butonul Cancel ) se poate folosi comanda New din meniul File.

» AutoContent wizard permite crearea automata a unei noi prezentari folosind
specificatiile date de dumneavoastra in legatura cu : continutul, scopul, stilul si modalitatea
de afisare a prezentarii. La alegerea acestei optiuni si apasarea butonului Ok se va lansa
in executie o aplicatie wizard care afigeaza toate caracteristicile posibile ale prezentéarii,
dumneavoastra personalizandu-va aceste optiuni.

» Template permite crearea unei noi prezentari folosind unul din sabloanele sau design-
urile programului PowerPoint. (design-urile se aplica tuturor paginilor prezentarii si au
efecte de animatie).

» Blank presentation permite crearea unei noi prezentari folosind setarile standard
pentru text si culori.
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Open an existing presentation ..., poate fi folosita pentru a deschide o prezentare
deja existenta..., sau in cazul in care renuntam la aceasta fereastra (apasand butonul
Cancel ) se poate folosi comanda Open din meniul File.

I O prezentare poate contine una sau mai multe Slide-uri (plange) !!!

Dupa alegerea uneia din cele doua optiuni ( Template sau Blank presentation)
trebuie sa alegeti si modalitatea de asezare a elementelor pe slide:

New Slide
Chonse an Autolayout: o
— ﬁ | T ':EIHEE|
] | ] ]
Eln| (=] |am | o,
Title Slide
=

La alegerea uneia dintre aceste metode de asezare pe slide a componentelor si
apasarea butonului Ok se va crea un nou slide avand deja delimitate zonele in care vor
apare componentele, dumneavoastra trebuind doar sa dati click cu butonul stédnga al
mouse-ului n locurile specificate pentru a adauga pe slide obiecte de acel tip. Spre
exemplu optiunea (Title Slide) care este selectata si in imaginea expusa permite
introducerea in cadrul noii pagini doar a unui titlu si subtitlu in doua casete de text. Altele
permit introducerea unui titlu si a unei liste, sau a unei liste si a unei imagini etc. In
continuare vom lucra numai cu slide-uri a caror layout-ul este de tipul blank pentru ca sa
va puteti crea dumneavoastra obiectele dorite gi pentru a le putea pozitiona in locurile
preferate din cadrul slide- ului.

Pentru a modifica sablonul slide — ului se foloseste Format — Slide Layout.

O prezentare animata presupune aparitia unor obiecte pe ecran intr-o anumita
ordine si cu diferite efecte de animatie si de asemenea schimbarea paginii de ecran (slide-
urilor) si aparitia altor obiecte. De aceea pentru a realiza o prezentare exista doua metode
de animatie :

1. Animatia componentelor unui slide ;
2. Animatia trecerii de la un slide la altul .
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Capitolul 2: Realizarea unei prezentari

Mai intai trebuie create pe fiecare slide, pe care dorim sa-I includem in prezentare,
elementele acestuia si trebuie pozitionate exact in locul in care dorim sa apara ele
animate pe ecran. Programul PowerPoint dispune de aceeasi bara de desen si de aceeasi
galerie de imagini, sunete, secvente video ca si programul Word. Pentru a introduce texte
se pot folosi :WordArt si Text Box fie de pe bara de desen fie din meniul Insert sau pentru
a include desene, clipuri video, ... se pot folosi : AutoShapes, Insert — Picture — Clip Art
sau Insert — Picture — From File . Dupa crearea, formatarea si pozitionarea elementelor pe
slide pentru a stabili prima metoda de animatie (Animatia componentelor unui slide) se
alege din meniul Slide Show — Custom animation.

Custom Animation

Animation order

(2]
#]

Stabilirea animatiei unui obiect:

Cancel

Presview

il

Timing |Effects I Chart Effects I Flay Settings I

Slide objects without animation

Ohject 2
Chatt 3
Object 4

—5kart animation
" Don't animate

£ animate

" on mouse click

¢ aukomatically, |§_§

seconds after previous

event

1. La eticheta Timing este afisata
o lista cu toate obiectele prezente pe
slide. Un obiect poate apare in
cadrul prezentarii fix pe ecran (Don't
Animate) sau cu un anumit efect de
animatie (Animate) — la apasarea
butonului stang al mouse-ului (On
Mouse Click) sau automat dupa un
numar de secunde specificat
(Automatically...). (vezi optiunile din
partea dreapta a ferestrei) . Se
alege obiectul din lista : Slide object
without animation si metoda sa de
aparitie pe ecran.

La efectuarea acestei operatii obiectul respectiv va fi trimis in lista Animation Order.

2. La eticheta Effects, daca obiectul
ales este un desen, text, imagine, se
poate alege efectul de animatie,
sunetul care sa insoteasca animatia
obiectului (Entry animation and
sound) si ceea ce sa se intample
dupa animatie (After animation:

-- Hide after animation — ascunde
fiecare obiect dupa ce i se termina
animatia;

-- Hide on next mouse click — ascunde toate obiectele dupa ce s-a incheiat animatia lor;

Timing ~ Effects |Chart Effects | Flay Settings I

—Entry animation and sound —Introduce bext
IFl';." Frarn Left j I.ﬁ.ll ak once j
I[NCI Sl:lLlnlj] j I- Grguped |:l':-" IlSt vl
level paragraphs
—aAfter animation
™ Inreverse order
IDDnt Dim j ¥ animate attached shape

-- Don’t dim — lasa obiectul pe ecran dupa ce si-a incheiat animatia)

in cazul obiectelor de desen ce contin text acestea pot avea o metoda speciala de aparitie

(Introduce text :

-- All at once — apare tot dextul de-o dat3;

-- By word — apare cate un cuvant din textul respectiv;
-- By letter — apare cate un caracter din textul respectiv.)
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Tirnirg I Effects Chart Effects |F'Ia';-' Settings |

—Introduce chart elements

—Enkry animation and sound

Ib\,f Element in Series j I.ﬁ.ppear

=

¥ Animate grid and legend I[Nn Sound)

r

—Afker animation

[Dont Dim

[

Daca obiectul ales la pasul 1
este un clip video la eticheta Play

Timning | Effects

Daca obiectul ales la pasul 1
este un grafic la eticheta Chart
Effects se poate alege metoda de
aparitie a elementelor graficului
(Introduce chart elements), efectul de
animatie, sunetul care sa insoteasca
animatia graficului (Entry animation
and sound) si ceea ce sa se intample
dupa animatie (After animation).

I Chart EFfects  Play Settings I

settings se poate stabili modalitatea in -

o . . ' oo ok [More aptions, ..
care se ruleazd clipul video : Play | Pl wsing arimation orcer [ viorscstn.
using animation order — ruleaza tinand while playing: ) Pause slide shays R
seama de ordinea de aparitie a £ Continue slideshiow Far =]
elementelor pe slide; While playing... - Stopplaying: € Gfter current slide
in timp ce ruleaza daca prezentarea se  after [T 2] slides ] e ]
va opri sau nu, iar daca nu, dupa ce nick: plaving
slide se va opri (Stop playing ...).

Daca este activata optiunea Hide
while not playing obiectul de tip clip video nu va fi vizibil pe ecran pana cand nu ii va veni
randul sa ruleze.

Pentru a previzualiza efectele de animatie stabilite pentru obiectul selectat la pasul
1 se apasa butonul Preview. Daca efectele de animatie stabilite nu se potrivesc, se pot
alege altele.
Pentru a stabili metoda de animatie pentru un alt obiect se reia procesul de la pasul 1.

3. Dupa ce se stabilesc metodele de animatie pentru toate obiectele de pe slide trebuie
stabilita si ordinea in care vor apare ele animate pe ecran ( fereastra Animation order)
prin selectarea obiectelor si folosirea celor 2 sageti din dreapta ferestrei. Daca se doreste
previzualizarea ordinii si efectelor de aparitie se poate apasa butonul Previev, iar in cazul
in care ceva nu este corect se pot modifica setarile. La sfarsit se apasa Ok daca se
doreste pastrarea acestor setari sau Cancel in caz contrar.

I Pentru arealiza un nou slide se alege din meniul Insert — New Slide !!!
Nu alegeti din File — New pentru c& aceasta duce la crearea unui nou figier (prezentéri)!!!

Pentru a afisa toate slide — urile unei prezentari :

= se alege din meniul View — Slide Sorter sau
= de pe bara de butoane din coltul stdnga jos al ecranului butonul respectiv

Pentru a reveni la un slide:

= se da dublu click pe el sau
= se selecteaza si se alege din meniul View — Slide sau
» de pe bara de butoane din coltul stdnga jos al ecranului butonul respectiv
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Animatia trecerii de la un slide la altul

Daca prezentarea contine mai multe slide — uri trebuie stabilitd si cea de — a doua
metoda de animatie ( Animatia trecerii de la un slide la altul ).

Pentru a se stabili aceasta metoda de animatie trebuie efectuati urmatorii pasi :
1. Se afiseaza toate slide — urile prezentarii;

2. Se alege slide — ul la care se va face trecerea;
3. Se alege din meniul Slide Show - Slide Tranzition .

slide Transition EE

—EFfect Apply to Al
Apply
_ancel
£ slovwe £ Medium % Fast
—hAdvance ————— [ Sound
v on mouse dick I[m.:. Sound] j
[T automatically after I™ Loop until next sound
I seconds

Se alege efectul de animatie prin care se va face trecerea de la slide — ul precedent
la cel selectat de noi gi viteza de tranzitie (chenarul Effect), metoda de avansare de la un
slide la celalalt (chenarul Advance) si sunetul care sa insoteasca aceasta tranzitie. Pentru
ca aceste efecte sa se aplice la toate slide — urile prezentarii se alege butonul Apply to
All. Pentru ca aceste efecte sa se aplice doar slide — ului selectat se alege butonul Apply
iar daca se doreste renuntarea la ele Cancel. Stabilirea temporizarii slide — urilor se poate
face si cu ajutorul optiunii Rehearse Timings din meniul Slide Show.

Slide — urilor prezentarii li se poate asocia un design alegdndu — se din meniul
Format - Apply Design ( directorul in care se afla aceste design — uri este
ProgramFiles \ Microsoft Office \ Templates \ Presentation Designs ). Odata ales, design —
ul se aplica tuturor slide — urilor. in loc de design i se poate asocia fiecarui slide, sau
tuturor, o culorare de fundal cu optiunea Background din meniul Format.
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Capitolul 3: Formatarea modului de rulare a prezentarii

inainte de a lansa in executie prezentarea trebuie stabilit modul in care va rula,
aceasta
facadndu — se cu ajutorul optiunii Set Up Show din meniul Slide Show.

Set Up Show | 2|
—Show bype /vIPrezentarea se va desfasura pe tot ecranul

* Presented by a speaker (full screem) — |

Prezentarea se va desfasura in cadrul
" Browsed by an individual {window) 3

ferestrei programului PowerPoint .

A\ 4

" Browsed at a kiosk (Full screen)
[ Loop continuously until 'Esc’ D Prezentarea se va desfasura pe tot ecranul
W S e rereiEE \ dar va fi reluata dupa fiecare 5 minute .

[ Show without animation . : —
- \ Ruleaza la nesfarsit prezentarea pana la
Shes aeralibar apasarea tastei Escape .

—Slides
&= al
 Erom: I E . I E _-— _Se pot aAIege slide — urile care sa fie

incluse Tn prezentare .

£ Custam shovw: I LI

~Advance slides ———————— Se poate alege culoarea creionului cu care
£ Manually Pen color: se poate scrie pe ecran in timpul rezentarii
= LIsing timings, if present I vl’

\\ Se poate stabili metoda in care sa se faca
Ok I Cancel | avansarea de la un slide la altul .

Pentru rula prezentarea se poate alege una din urmatoarele comenzi :
= Slide Show - View Show —
WIEEEIEESIE

* View - Slide Show %_““3'—
= Se foloseste butonul din coltul stanga jos al ecranului

Pentru a sterge un slide se alege din meniul Edit — Delete Slide. In cazul in care in
prezentare nu dorim sa apara un anumit slide, dar nu dorim nici sa il stergem putem folosi
optiunea Hide Slide din meniul Slide Show. Daca dorim reincluderea slide — ului in
vizualizarea prezentarii se va reface aceasta comanda. Salvarea si deschiderea unui nou
fisier, ca si celelalte comenzi legate de formatare, cat si comenzile legate de
personalizarea programului se realizeaza la fel ca in programul Word.
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Microsoft Excel

Capitolul 1: Prezentarea ferestrei programului

Programul Microsoft Excel face parte din pachetul de programe Microsoft Office si
este utilizat pentru: calcul tabelar, stocarea informatiilor intr- un mod asemanator cu
bazele de date si trasarea de reprezantari grafice pe baza informatiilor din tabele. Figierele
create cu acest program se numesc registre de calcul (Book) si au extensia .xIs .

Pentru a lansa in executie programul cea mai simpla cale este de a alege | [
din meniul butonului Start — Programs — Microsoft Excel, sau sa se execute dublu Migrosot
click cu butonul stdnga al mouse-ului pe iconita de pe Desktop. (vezi imaginea e
alaturata)

! Un registru de calcul (book) poate contine una sau mai multe
foi de calcul (Sheet-uri )!!

La pornirea programului va apare o fereastra in care puteti identifica :

Caseta cu numele celulei Bara de titlu Bara de meniuri Bara de meniuri Bara cu instrumente

A Microsoft Excel - Book1

—

@Eile Edit Wiew Insert Format Tools Data Windolw Help _|5|ﬂ
DEE SRy BRI o o (@ 48l W0 {3,
Arial w0 - B I UEE=EEH D %, |98 EE 2

T S N N S N G <=2 Decim R R

4

— | —

B
K
I

Y Y Y Y Y Y
R EERER =]

Y
w

[4]» [p]"5heetl { Sheetz f Sheetd |4
eady || | [ | UM |

o &

Eticheta foii de calcul

Celula activa Bara de stare Foaia de calcul
Butoane de deplasare Tn registru
Cea mai mare parte a ferestrei programului este ocupata de o foaie de calcul vida.
O foaie de calcul (sheet) este o zona speciala inpartita in coloane si linii (asemanatoare cu
foile folosite in contabilitate). Coloanele sunt notate cu litere si combinatii de litere de A la
IV si sunt maxim 256, iar liniile sunt numerotate de la 1 la 65536. La intersectia liniilor si
coloanelor se afla celule. Pentru identificarea unei celule de pe foaia de calcul se
foloseste o0 adresa formata din litera coloanei si numarul randului. Spre exemplu adresa
celulei selectata in imagine este E6 . Celula activd este marcata printr — un contur
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ingrosat, adresa ei fiind afisata in caseta cu numele celulei , care se afla in stdnga barei
de formule. In mod implicit fiecare registru de calcul contine 3 foi de calcul (sheet — uri).
Un registru poate acea maxim 255 de foi de calcul care au nume asociate de la
Sheetl pana la Sheet255. Intr- un registru pot exista mai multe tipuri de foi : de calcul,
pentru grafice (diagrame), de macrocomenzi. Principalele tipuri de date ce pot apare in
cadrul unei celule dintr — o foaie de calcul sunt:
= Numere, ce pot fi scrise sub diferite forme : generala, stiintifica, procent ...

= Text
= Data calendaristica
= Ora

» Pentru a selecta o coloana a foii de calcul se executa click cu butonul stdnga al mouse-
ului pe litera coloanei respective. Pentru a selecta una din liniile foii de calcul se executa
click

cu butonul stanga al mouse-ului pe numarul liniei respective. Pentru a selecta intreaga
foaie de calcul se apasa patratelul care se afla inaintea literei A gi deasupra cifrei 1.

» Pentru a modifica latimea unei coloane se selecteaza una din celulele coloanei
respective si se alege Format — Column — Width, se scrie dimensiunea dorita si se apasa
OK sau se trage (dreapta/stédnga) de liniuta care desparte litera coloanei respective de
litera urmatoarei coloane.

> Pentru a modifica inatimea unei linii se selecteaza una din celulele liniei respective si
se alege Format — Row — Height, se scrie dimensiunea dorita si se apasa OK, sau se
trage (sus/jos) de liniuta care desparte numarul liniei respective de numarul urmatoarei
linii.

> Pentru a insera o noua coloana inaintea coloanei pe care ne aflam alegem optiunea
Columns din meniul Insert, coloanele care urmeaza dupa noua coloana fiind
renumerotate

> Pentru a insera o noud linie inaintea liniei pe care ne aflam alegem optiunea Rows din
meniul Insert, liniile care urmeaza dupa noua linie fiind renumerotate.

» Pentru a sterge o linie sau coloana se selecteaza si se alege Edit — Delete.

> Pentru a ne pozitiona pe o alta foaie de calcul se executa click cu butonul stanga al
mouse-ului pe eticheta foii de calcul pe care dorim sa ajungem, eticheta care se afla in
stanga jos, deasupra barei de stare.

> Pentru a schimba numele unei foi de calcul (eticheta), ne pozitionam pe acea foaie de
calcul si alegem Format — Sheet — Rename (sau se executa dublu click cu butonul
stanga al mouse-ului pe eticheta foii de calcul), se scrie noul nume si apoi se apasa Enter.

> Pentru a introduce o noua foaie de calcul (sheet) in registrul curent se alege optiunea
Worksheet din meniul Insert .

!!! Atentie, nu alegeti din File — New, aceasta ducand la crearea
unui nou figier (registru)!!!
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> Pentru a sterge o foaie de calcul, ne pozitionam pe acea foaie de calcul gi alegem
optiunea Delete Sheet din meniul Edit.

Navigarea in cadrul unei foi de calcul se realizeaza fie cu tastele directionale ale
cursorului, fie cu ajutorul mouse — ului . Suprafetele cu date pot fi mutate sau copiate in
alte locuri ale foilor de calcul sau in alte registre cu ajutorul binecunoscutelor comenzi :

Cut, Copy si Paste.

Pentru a multiplica o informatie pe o linie sau coloana se
selecteaza celula care contine informatia respectiva si se
foloseste patratelul din partea dreapta jos a celulei selectate,
tragand cu mouse — ul de el peste celulele in care dorim sa apara

multiplicata informatia.

|Ei|e|§dit View Insert Format Tools Data MWindow Help

223400

223400

B3 %

YN

+.0 .00
3 00 40

£ iE

=

I;

= *7 Undo Caluran Width — Chrl+Z $| Kl v Cuw
= T e ‘
B2 Copy Ctrl+C
TR paste Chrly
Paste Special,,.,
Clear 3 Right:
Delete. .. Up
Delete Shest Left
Series,
i Find... Ctrl4F =
Justify
Links, .
¥

Crl4+R

O alta metoda ar fi cea
din imagine :

Preturi 100
200
300
400
00
B00
700
800

Pentru a umple o suprafaté cu o serie de date se procedeaza astfel:
1. Se scrie intr — o celula valoarea de start;
2. Se selecteaza celula impreuna cu suprafata in care va apare seria;
3. Se alege Edit — Fill — Series (ca in imaginea de mai sus, dreapta):
Seria poate fi realizata pe linie sau pe coloana (depinzadnd de suprafata selectata).

Seriesin: - Rows

eries in Type ate unit
" Rows {* Linear (¥ Day
¥ Columns " Growth " weekday
" Date " Manth
[~ Trend " Bkl  Year

Step value: I Stop value: I

O

Cancel |

- Colums
Seria poate fi:
e Linear (Progresie aritmetica);
e Growth (Progresie geometrica);
e Date (Progresie cronologica), cu Date unit :
o Day (unitatea de progresie fiind ziua);
0 Weekday (unitatea de progresie fiind ziua
lucratoare);
o Month (unitatea de progresie fiind luna);
0 Year (unitatea de progresie fiind anul);

Step value (reprezinta ratia seriei);
Stop value (reprezinta valoarea la care se opreste seria);
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Capitolul 2: Utilizarea formulelor de calcul in Excel.

Calcul cu formule

Tn cadrul unei formule matematice, statistice, logice, financiare ... pentru a face referire la o
valoare dintr — o celula se foloseste adresa celulei.

Pentru a calcula o formula se efectueaza urmatorii pasi :

1. Se selecteaza celula in care dorim sa apara rezultatul;
2. Se scrie formula pe bara de formule si se apasa Enter.

Orice formulaincepe prin semnul “=".
Formule pentru calculul sumei :

Pentru a calcula suma valorilor din celule izolate (care nu formeaza un grup
compact) se poate folosi urmatoarea formula :
=Sum(adresa celula_1;adresa celula_2;...;adresa celula_n)
adica intre parantezele functiei Sum se scriu adresele valorilor ce se insumeaza, separate

prin semnul ;

Pentru a calcula suma valorilor dintr — un grup compact de celule se poate folosi
urmatoarea formula :
=Sum(adresa de inceput:adresa de sfarsit)
adica intre parantezele functiei Sum se scriu adresele de inceput gi de sféarsit ale
suprafetei ce contine acele valori separate prin semnul “: " .

Pentru a calcula mai rapid suma elementelor de pe o linie sau coloana, se
selecteaza linia sau coloana respectiva si in plus o celula libera (unde va apare rezultatul)

si se alege de pe bara de butoane, butonul Z (AutoSum)

Pentru a face scaderea dintre doua valori se foloseste tot functia SUM, numai ca
pentru valoarea ce se scade se trece semnul minus Tnaintea adresei acestei celule.

Exemplu :

A,=A3+Dg+F; se scrie astfel “=sum(a3;d6;f1)”
A4=A3+D¢-F1-E; se scrie astfel “=sum(a3;d6;-f1;-e1)”
As=A3+B3+C3+ D3 se poate scrie astfel “=sum(a3:d3)”

Formule pentru calculul produsului :

Pentru a calcula produsul valorilor din celule izolate (care nu formeaza un grup
compact) se poate folosi urmatoarea formula :
=Product(adresa celula_1;adresa celula_2;...;adresa celula_n)
adica intre parantezele functiei Product se scriu adresele valorilor ce se insumeaza,
separate prin semnul “; ”.

Pentru a calcula produsul valorilor dintr — un grup compact de celule se poate folosi
urmatoarea formula :

=Product(adresa de inceput:adresa de sfarsit)

adica intre parantezele functiei Product se scriu adresele de inceput si de sfarsit ale

i

suprafetei ce contine acele valori separate prin semnul “: " .
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Pentru a imparti o valoare dintr-o celula la o alta valoare se foloseste direct semnul
de impartire “/”.

Exemplu :
A,=A3*D6*F; se scrie astfel “=product(a3;d6;f1)”

AF% se scrie astfel “=a3/f5”
5

Ac=A3*B3*C3*D3; se poate scrie astfel “=product(a3:d3)”

Pentru calculul Mediei Aritmetice se folosesc formulele :
=Average(adresa celula_1;adresa celula_2;...;adresa celula_n) si
=Average(adresa de inceput:adresa de sfarsit)

Pentru ridicarea la putere se foloseste formula :
=Power(adresa celulei;puterea la care se ridica)

Pentru extragerea radacinii patrate se foloseste formula:
=Sqrt(adresa celulei) denumirea Sqrt vine de la englezescul “Square root”.

Exemple :

Asjse scrie ca “=power(as;3)”

JA, se scrie ca “=sqrt(a3)”

i/Ese scrie ca “=power(a3;1/5)”

Se pot folosi si combinatii ale acestor functii :

VA,

—— Se scrie ca “=sqrt(az)/power(b2;3)”

2 _4
@, + B, } (B, + A;) se scrie ca “=product(sum(as;bs);sum(bs;as))”

S,
3/Zcelule
A

medie(A — C,)

se scrie ca “=power(sum(A;:Cs);1/3)/average(A1:C3)”

Pentru a folosi alte functii :financiare, statistice, logice, matematice, pentru
prelucrarea textului sau a datei i orei se foloseste optiunea Funtion din meniul Insert sau
se apasa butonul f; de pe bara de butoane.

Calculul cu suprafete de date :

In calculul cu suprafete de date nu se va mai obtine un singur rezultat ci o suprafata
cu rezultate. De asemenea nu se vor mai folosi functile Sum, Product, ... ci direct semnele

+, -, *, | .Se lucreaza cu suprafete deci apelarea lor se va face : (adresa inceput : adresa
sfirsit).
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Spre exemplu pentru a obtine o

A
mD' noua coloana ca suma a altor 2 coloane
200 se selecteaza suprafata (coloana) unde
300 va apare rezultatul, se scrie pe bara de
400

formule formula si apoi se apasa
combinatia de taste Ctrl+Shift+Enter.

“d | O | T | o | G | P | —

O alta cale de a obtine aceasta coloana cu rezultate este de a face calculul pentru
prima celula : se selecteaza prima celula si se scrie formula “=A1+C3” si Enter, apoi se
foloseste patratelul din dreapta jos a celulei pentru a extinde formula peste celelalte celule.

Daca o formula nu poate evalua cum ar trebui rezultatul, Microsoft Excel va afisa
unul din urmatoarele coduri de eroare :
“HHHHE Apare cand valoarea numerica introdusa in acea celula este prea mare (lata)
si celula fiind prea ingusta nu poate afisa valoarea respectiva. Pentru a corecta acest lucru
se poate marii dimensiunea (latimea celulei).

“#Value!” Apare cénd in cadrul formulei se folosesc operanzi sau argumente de tipuri
diferite. (Exemplu: Adunarea dintre un text si un numar).
“#Div/0!” Apare cand formula incearca sa realizeze o operatie imposibila .

(Exemplu: impartire la 0 sau logaritm din 0 ...).

“#Name?”  Apare cand Microsoft Excel nu recunoaste textul dintr-o formula .

(Exemplu : Scrierea gresita a numelui unei functii).

“#N/A” Apare cand in calculul unei functii se apeleaza la o valoare care nu este disponibila.
(Exemplu : Calculul cu suprafete de date, cand se apeleaza suprafete gresite).

Capitolul 3: Formatarea celulelor

Pentru a formata celulele puteti folosi meniul Format sau butoanele aflate pe bara
de unelte Formating. Daca veti lucra cu meniul va trebui sa procedati astfel: alegeti din
meniul Format — Cells care va deschide caseta urmatoare:

P Gl Eticheta Number: stabileste formatul de
; | Alignmentl Font I Border I Patterns I Protectionl aﬂ§are al numerelor §| anume:
Category: ramﬁlc a) Number (numar), Currency (valuta),
M Accounting (contabilitate), Percentage
o cerorel ormat el v (procent) sau Scientific (stiintific) afiseaza
Date speciic number Format, optiuni pentru stabilirea numarului de zecimale
Percentage (Decimal Places) cu care afigati valorile in
et celule. Dacd ati ales Number puteti bifa
o optiunea Use 1000 Separator(,) pentru a
Custom [ despartii miile prin virgula. Daca ati ales
Number sau Currency aveti la dispozitie
Negative Numbers care va alege stilul de
afisare al numerelor negative. in cazul in care
ati ales Currency sau Accounting veti putea

o | conce | alege un format de afisare sub forma de valuta
(lista ascunsa Symbol)
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b) Date (data), Time (ora), Fractions (fractie), Special (coduri pogtale sau numere de
telefon) sau Text (caractere text) alegeti format de afigsare pentru data (lista Type), ora
(lista Type), fractie (partea zecimala se scrie sub forma de fractie), speciale sau text.

Eticheta Alignment: stabileste alinierea textului in celule astfel:

LIt ZBd 5 n lista ascunsd Horizontal vom alege

Number | Font I Border | Patterns | Protectionl a|inierea textu|ui pe Orizontalé:

Text dlignment Crientation tdgmet ——  General (textul la stanga iar
Horizantal: Indent: Harizontal; numerele la dreapta),
[Genera oo = Left (la stanga cu posibilitate
Vertical: : de identare din optiunea
= B ) Indent), Center (centrata),

o Rt Right (la dreapta), Justified
rﬂrép tEXt_ = Cenker Across Selection (jUSt!ficaté)’ Fill .(SeA CP pI?Zé
I Shrinkto [0 = pearees Sdas continutul celulei pana cand
™ terge cels aceasta se umple pe latimea coloanei).

b) Tn lista ascunsa Vertical stabilim alinierea
pe verticala: Bottom (in partea de jos a celulei),
Top (sus), Center (in mijloc), Justified
o | concel | (justificat).

c) In optiunea Degrees sau in semicadranul
existent putem stabili un unghi de inclinare al textului ce variaza intre -90° — 90°. Textul
poate fi agsezat pe verticala cu scriere de sus in jos selectand zona Text.

d) Wrap text: atunci cand un text depaseste latimea coloanei bifand aceasta optiune el
va fi impartit pe mai multe linii astfel incat sa nu depaseasca latimea coloanei.

e) Shrink to fit: daca textul depaseste latimea coloanei aceasta optiune va micsora
dimensiuea caracterelor astfel incat sa nu depaseasca latimea coloanei.

f) Merge cells uneste celulele selectate (pentru a le diviza se va debifa aceasta
optiune)

Eticheta Font: stabileste atributele de formatare ale celulelor selectate si anume:
fontul caracterelor, stilul acestora (bold, italic), dimensiunea, linia de subliniere (Underline),
culoarea, si efectele de taiere cu o linie, exponent si indice.

Format Cells [ 7]

Number | Alignment | Font Border | Patterns | Protection |

Eticheta Border: stabileste un chenar
pentru celulele selectate. Daca se doreste un
chenar colorat mai intai se va alege culoarea
: din lista ascunsa Color. Puteti sa alegeti si un

None  Oune Insde | | = P alt stil de line din lista Style, iar liniile de chenar
Forder e == se aplica activind butoanele din sectiunea

. Border. Butonul None scoate chenarul celulei,
......... — Outline aplica numai linia de contur a selectiei
— facute, iar Inside aplica linille de interior ale
selectiei.

Presets rLine

Style:

—
@
=
=
@
=
=3

o Colar:

Aukomatic

Eticheta Patterns: stabileste culoarea
de umplere a celulelor selectate.

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons above,

0k I Cancel |
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Format Cells HE
Eticheta Protection: permite blocarea
celulelor la modificare (Locked) sau ascunderea  Muber | Alment | Fort | Border | Pattems Protecton |
acestora (Hidden). Blocarea sau ascunderea
celulelor nu are efect dacd Sheet-ul nu este [ faded
protejat (Tools — Protection — Protect Sheet) I™ Hidden

Formatarea randurilor

Format Tools Data ‘Window Help
' cells... |

Formatarea randurilor se face alegand din meniul Format —
= Row. Optiunea Height stabilegste inaltimea liniei curente, AutoFit
modifica inaltimea liniei curente dupa dimensiunea cea mai mare
a caracterelor textului dintr-o celula, Hide va ascune linia curenta
iar Unhide o va afisa.

Chrl+1

Height. ..
AutaFit
Hide
Unhide

Calumn
Sheet

AutoFormat. ..
Conditional Formatting. ..

Skyle...

Formatarea coloanelor

Se face alegand din Format — Column. Width va stabili Iatimea coloanei curente,
AutoFit Selection va modifica latimea colanei dupa celula cu textul cel mai lung, Hide si
Unhide au acelasi inteles ca la formatarea randurilor iar Standard Width restabilegte
latimea coloanei la dimensiunea implicita.

Formatarea foii de calcul

Se realizeaza alegand din Format — Sheet. Optiunea Rename va permite
redenumirea Sheet-ului curent (mai puteti redenumi facand dublu-click pe numele Sheet-
ului), Hide va ascunde Sheet-ul iar Unhide il va afigsa. Optiunea Background va permite
sa aduceti un desen dintr-un figier ca imagine de fond pentru Sheet.

Autoformat: va permite sa formatati o zona de celule selectate ca un tabel din Word.
Conditional Formating: permite formatarea celulelor dupa anumite conditii, ih scopul

detectarii celulelor care contin valori ce indeplinesc conditiile stabilite de utilizator. Se va
proceda astfel: din cea de a doua

Conditional Formatting 21X} lista ascunsa se va alege tipul

andiion | conditiei care poate fi:

|cellvake 15 7| [betvesn v |0 2 and fos Between va cerceta daca valorile din

fvr;:;ezvoﬁgiiggn;ttt p— — o Format Set E— CGlUl-ele Sel.e-Ctate se Si.tgeaZé.’l\ntre 2
Egtlilqtjal . valori specmgate devutlllzator in

g than | e | [ ] co | zonele deA editare glaturate (spre

greater than or equal to exemplu intre 20 Sl 29)
lessthanorequalte 2 Not between va cerceta daca valorile

din celule nu se afla intre 2 valori

Equal to va cerceta daca exista egalitate intre valorile din celule si valoarea specificata de
utilizator

Not equal to va cerceta daca exista diferenta intre valorile din celule si valoarea
specificata de utilizator

118




Grather than va cerceta daca valorile din celule sunt mai mari strict decéat valoarea
specificata de utilizator

Less than va cerceta daca valorile din celule sunt mai mici strict decat valoarea
specificata de utilizator

Grather than or equal to va cerceta daca valorile din celule sunt mai mari sau egale
decat valoarea specificata de utilizator

Less than or equal to va cerceta daca valorile din celule sunt mai mici sau egale decét
valoarea specificata de utilizator

Odata ce s-au stabilit conditiile se va stabili formatul de afisare al celulelor (culoare,
stil de scriere, subliniere) care indeplinesc acele conditii actionam butonul Format, si
alegem atributele de formatare dorite.

Exemplu: - presupunem ca avem un tabel cu urmatoarele date:

10 20 30

25 45 29

Dorim sa verificam care celule au continutul cuprins intre 20 si 29. Vom alege conditia
Between ca in fereastra de mai sus iar in zonele de editare alaturate vom scrie 20 si
respectiv 29. Celulele care indeplinesc aceasta conditie dorim sa fie afigsate cu culoarea
rosie. In acest sens vom actiona butonul Format gi alegem din lista ascunsa Color
culoarea rosie. Dupa ce se actioneaza OK se observa ca valorile 20, 25 gi 29 vor fi scrise
cu culoarea rosie.

Conditional Formatting EHE
rCondition 1
ICeII Yalue Is j Ibetween j I ] and I E3|
in e | No Format Set | _eme. | | cazul in care dorim s&
ot formatam celulele dupa mai
multe Colvalue Is x| [betmeen = ] and | = conditii simultan (maxim 3)
vom fvr:;f?n:;iigmzttx;se ‘ Mo Faormat Set ‘ Format... | aCtiona butonul Add .
rCondition 3
hd Ibetween jl j‘_] and I j‘_]
fvreg;e?ofifioor:i:t :3;58 Mo Format Set Format...
hien condition is true: ‘ ’/\‘ ‘ |
( add == ‘ Delete. .. | oK I Cancel |

Capitolul 4: Trasarea de reprezentari grafice :

O reprezentare grafica se realizeaza pe baza informatiilor dintr-un domeniu
(suprafata) a foii de calcul, Excel mentinand legatura dintre date gi grafic. Aceasta legatura
este dinamica: daca operam modificari in datele foii de calcul, Microsoft Graph revizueste
graficul astfel incat sa reflecte noile date. Nu va ingrijorati daca graficele dumneavoastra
nu vor arata exact ca cele din carte, diferentele dintre parametrii ecranelor sau ordinea de
selectare a functilor pot modifica aspectul graficelor. Pentru a realiza un grafic
presupunem tabelul :

Productie o 1. Se selecteaza suprafata cu informatii
\(/t'“CO;a Otonel | Feteasca | Riesling 2. Se alege optiunea Chart din meniul Insert,
one

Anul 1998 45 30 20 sau But(:.nul Ch?rt de pe b%rg_de butoa':l/les,
Anul 1999 50 35 45 sau optiunea Insert - Object - M3
Anul 2000 9 20 18 Organization Chart 2.0 si se urmeaza
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pasii respectivi.

La alegerea optiunii Insert — Chart apare urmatoarea fereastra:

Chart ¥izard - Step 1 of 4 - Chart Type EE
e Pasull
Standard Types | Custam Tvpes |
Charttype: Chartsubtype: Coloana din stanga “Chart type” contine o
1Y fColurn listd cu tipuri de grafice, iar coloana din
dreapta contine o lista cu variante ale
@ e graficului selectat in coloana stédnga. Se
. Y (Scatter) alege din coloana stanga un tip de grafic
b Area m | | || lar apoi din coloana dreapta o varianta a
@E'ng“””t I acestuia. Pentru a previzualiza graficul
%53;& — ales pe baza informatiilor din suprafata
o Bubble @ selectata se tine apasat pe butonul
i Stock - “Press and hold to view sample” din partea
de jos a ferestrei. Daca graficul nu
Clustered Column. Compares values across . : - .
categories. satisface cerintele utilizatorului se poate
alege o alta varianta sau un alt tip de
_ grafic. Pentru tabelul oferit varianta de
Press and hold to view sample | . o .. .
grafic aleasa este cea din imagine. Pentru
el || <pon [ mets | Enen | a trece la pasul urmator se apasa butonul
Next.
e Pasul 2

Noua fereastra aparuta dupa pasarea butonului Next permite stabilirea modului in
care vor fi preluate din tabelul selectat de noi informatiile ce trebuie afigate in grafic (modul
de interpretare a seriilor de valori) . Seriile pot fi stabilite pe linille tabelului sau pe
coloanele acestuia cu ajutorul optiunii Series in = Rows / Columns. La optiunea Data
range este afisat domeniul din care provin datele pentru grafic. Aceast domeniu poate fi
schimbat prin apasarea pe butonul incercuit cu rosu de pe urmatorul desen si selectarea
unui nou domeniu.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data EE Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data EHE
Data Range | Series I Daka Range | Series I
B o
Ed Ed
" i
canl 196E ool
30 — ELLINE=] i) — [l ]
oan| 2000 DRI’&"I(J
o I M— = I
] — — 18 —
o o
ooae| Fekarca Fezlg ETLIRE ) ETLIRE =) an| 2000
Datarangs:  |=Shestl1$C430:4F$33 < EY| I Datarange:  |=Shesti!$C30:4F$33 B3
Series in: Hows | Series in:
" Columns
Cancel <= Back I Mext = I Einish | Cancel = Back I Mext = I Firish
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Prin accesarea etichetei Series se pot specifica conditii mult mai detaliate despre
fiecare serie in parte. Pentru a trece la un nou pas se apasa butonul Next, iar pentru a
reveni la pasul precedent se apasa butonul Back.

e Pasul 3
Fereastra nou aparuta permite stabilirea particularitatilor graficului :

o Eticheta Titles

= Chart title este o caseta de text unde se poate introduce titlul graficului.
= Category (X) axis este o caseta de text unde se poate introduce denumirea axei X
= Value (Y) axis este o caseta de text unde se poate introduce denumirea axei Y

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dptions

Titles | Ares | aridlines | Legend | Drata Labels | Daka Tahlel

Chart title:
IPdeuctia wikicol3

Productia witicola

Cakegory (8} axis: L
| =

Yalue (Y) axis: w aomel
I o — mFekascs

Second category (1) axis: fur] — ORks g
I 10 —

Second value () axis: o
I Ann]19es ETLIRE ] AN 200

Cancel < Back | Mext = I Finish
o Eticheta Axes Prin bifarea sau debifarea optiunilor: Category (X) axis si

Value (Y) axis se stabileste daca sunt vizibile sau nu diviziunile de pe abscisa sau
ordonata (axa Ox sau Oy).

o Eticheta Gridlines Se pot stabili linii de hasura mai rare sau mai dese
(Major Gridlines sau Minor Gridlines ) pe fundalul graficului, pe verticala sau pe orizontala
care sa permita citirea cat mai fidela a valorii la care ajunge o coloana a graficului.

o Eticheta LegendPrin optiunea Show legend se poate stabili daca graficul va avea sau
nu legenda. In cazul in care este bifatd aceasta optiune, de la Placement se alege pozitia
legendei fata de grafic.

o Eticheta Data Labels permite stabilirea informatiilor care sa apara direct pe grafic (pe
coloanele graficului):
= None nu este vizibila nici o informatie direct pe grafic.
= Show value apar pe grafic valorile (coloanelor respective).
= Show label apar pe grafic numele seriilor (coloanelor respective).
sau combinatii ale acestora.
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o Eticheta Data Table optiunea Show data table atageaza la grafic sursa de date .

Pentru a trece la un nou pas se apasa butonul Next, iar pentru a reveni la pasul
precedent se apasa butonul Back.

e Pasul 4

Place chart stabileste unde va apare graficul :

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location Graficul va apare pe 0 noua foaie
“Place chark: speciala, in C?ldﬂll -ﬁ_sierulu% a carei
nume poate fi stabilit. Implicit el este
”
|_|_|_ " As new sheet: IChartl s Chartl.
e B
ull ¥ As chiect in: M T 7 Graficul va apare ca un obiect de
= desen n cadrul unei foi de calcul care
poate fi aleasa din lista ascunsa.
Cancel | = Back | Mext = | Finish I

Finalizarea graficului se face prin apasarea butonului Finish.

Dupa realizarea graficului acesta poate fi formatat cu ajutorul barei de butoane
Chart sau executand click butonul dreapta al mouse —ului pe elementul graficului pe care
dorim sa-I formatam si alegerea optiunilor corespunzatoare din meniul aparut.

Permite formatarea elementului ales in Cele doua butoane schimba Format Chart Area...

lista Chart Object , din stanga butonului seriile : pe linii sau pe
coloane  Chart Type...

Source Data,..

Chart Options. ..
Location. ..

0 e,
Chart Window

& cue

Ascunde sau nu legenda y

E. Paste

Clear

Chart Area

Se poate alege un alt tip de
grafic

Bring to Front
Send to Back,

Assign Macro, ..
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Microsoft Access

Capitolul 1: Introducere, definitii

Microsoft Access face parte din pachetul software Microsoft Office, si este destinat
proiectarii si gestiunii bazelor de date.

Indiferent de versiunea de Microsoft Access utilizata (Access 2.0, 95, 97, 2000),
operatiile de baza care se vor descrie in acest curs nu prezinta diferente.

In cele ce urmeaza in acest curs, se vor prezenta elementele principale ale
domeniului bazelor de date, si operatii de gestiune a datelor executate cu facilitatile
sistemului Microsoft Access.

Definitie:
O baza de date este, la modul general, o cantitate mare de date, o colectie de
informatii corelate, despre un anumit subiect; organizarea informatiei este stricta si
exista proceduri pentru regasire rapida a informatiilor.

Definitie:

Un sistem de gestiune a bazelor de date (SGBD) este un software specializat pe

urmatoarele activitati:

« Proiectarea structurii bazei de date;

e Incarcarea datelor, regasirea ulterioara, modificarea datelor, stergerea datelor;

e Generare de rapoarte in scopul tiparirii la imprimanta a datelor introduse in baza
de date;

e Creare de fomulare, ca modalitate de manevra a datelor prin intermediul unei
interfete mai “prietenoase” pentru operator;

e Relationare a bazelor de date si lucrul cu combinatii de baze de date;

e Programare pentru crearea de sisteme de gestiune de uz particularizat.

o Controlul securitatii si integritatii datelor;

Sistemele de gestiune a bazelor de date (numite in continuare SGBD) pot fi in
principiu impartite pe doua mari categorii: (1)SGBD de uz general si (2)SGBD de uz
particular.

(1) SGBD de uz general sunt pachete software de complexitate ridicata, care sunt
capabile de operatiile insiruite in definitia de mai sus. Ca exemple de SGBD de uz
general, folosite pe calculatoarele de tip IBM-PC, avem: DBase, Paradox, Fox PRO 2.0
[ 2.5/ 2.6 pentru MSDOS, Fox PRO 2.6 pentru Windows, Microsoft Visual Fox PRO
3.0/6.0, Microsoft Access 2.0/95/97 /2000 etc..

(2) SGBD de uz particularizat sunt create prin programare pornind de la SGBD
generale, sunt facute sa raspunda cu strictete cerintelor unui beneficiar, si prezinta
urmatoarele caracteristici:

e Pot gestiona numai anumite tipuri de date, conform cerintelor/necesitatilor
beneficiarului;

e In consecinta, meniurile se refera numai la respectivele date si la manevrele care se
pot face cu ele;

e Meniurile pot fi formulate in limba dorita de beneficiar;

o Interfata grafica este proiectata pe cat posibil pentru a satisface dorinta beneficiarului in
ceea ce priveste culorile, fonturile.
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e Interfata grafica este proiectata astfel incat sa ofere usurinta in manevrare, iar
operatorul sa nu fie fortat sa se “specializeze” in domeniu pentru a o putea folosi;
astfel, meniurile si butoanele pot fi denumite in moduri foarte clare, iar posibilitatile de a
introduce date in locatii incorecte pot fi limitate aproape total;

« De asemenea interfata poate fi prevazuta cu diverse protectii impotriva modificarilor
neautorizate, voite sau intamplatoare.

Exemple de SGBD de uz particularizat: sistemul de gestiune a abonatilor la
ROMTELECOM, la energia electrica, la telefonia mobila, sistemele de gestiune a
publicatiilor dintr-o biblioteca, sistemele de evidenta a pacientilor unui spital, sistemele de
emitere a biletelor de calatorie (v. sistemul Garii de Nord), sistemele de gestiune a
clientilor agentiilor de turism, cartea de telefon sau “Pagini Galbene” introdusa pe
calculator etc.

Definitii:

1. Organizarea initiala a bazei de date este cea tabelara. In tabelele de date, coloanele
se numesc campuri iar liniile se numesc inregistrari de date.

2. Prin proiectarea structurii bazei de date se intelege stabilirea campurilor pe care le
va avea tabela; se vor alege denumiri si tipuri de date pentru campuri

3. Tipurile de date reprezinta clasificari ale campurilor, prin care se stabileste felul
datelor care vor putea fi introduse ulterior in baza de date.

Forma finala a tabelei cu date care rezulta in urma proiectarii poate fi urmarita pe exemplul

de mai jos:
CAMPURILE \

Nume Prenume Uni{ersitatea\ Facultatea Anul [ Media/an
lonescu Dana uUPB Electronica 2 8
Popescu  |Andrei ASE Management 4 9
lonescu ~ MAna UPB Automatica si calculatoare 5 9
George;éu lon Universitatea Bucuresti |Istorie 3 8
Grigoré\ Cristina Universitatea Bucuresti  |[Matematica 2 7

RANDURILE evidentiate sunt exemnple de INREGISTRARI

Tipurile de date specifice sistemului Microsoft Access sunt urmatoarele:

1. TEXT — daca se atribuie unui camp acest tip de date, atunci, in tabela rezultata, in
celulele coloanei respective se vor putea introduce efectiv texte, deci orice insiruiri de
caractere; numarul de caractere este insa limitat la maxim 255. Din oficiu, lungimea
propusa de Access pentru campurile TEXT este de 50 de caractere.

2. MEMO - acest tip de date este asemanator cu tipul text, in sensul ca se admite
introducerea oricaror siruri de caractere. Cantitatea de text care se poate introduce printr-
un camp MEMO este insa limitata la maxim 65535 caractere.

3. NUMBER - In celulele unui camp de acest tip vor putea fi introduse numai valori
numerice; ele sunt utilizabile in calcule matematice.
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Pentru a putea introduce in tabela cu date valori numerice reale, care sa nu fie
automat rotunjite, se va alege de la rubrica FIELD SIZE de la tabul GENERAL varianta
DOUBLE.

4, CURRENCY - intr-un camp de acest tip pot fi introduse valori numerice obisnute
sau care reprezinta sume de bani; se pot face cu precizie calcule care implica numere cu
pana la 15 cifre si cu pana la 4 zecimale.

5. AUTONUMBER - in campul de acest tip se produce o completare automata cu
valori numerice incrementate cu 1 (humarare din 1 in 1); incrementarea se produce la
fiecare introducere in tabela a unei noi inregistrari de date. O utilizare elementara a
campurilor de tip AutoNumber este crearea coloanei “numar curent” la tabel.

6. YES/NO — intr-un camp declarat de acest tip se vor putea introduce ulterior numai
date care pot avea numai doua stari posibile:adevarat/fals, da/nu, pornit/oprit.
7. OLE OBJECT - printr-un camp de acest tip se permite accesul la obiecte de

diverse naturi, ca de exemplu foi de calcul Excel, reprezentari grafice, fisiere imagine si

documente Microsoft Word.

8. HYPERLINK — in celulele unui astfel de camp se vor putea introduce siruri de

caractere care reprezinta adrese de pagini Web.

9. LOOKUP WIZARD - se creaza un camp care permite alegerea de valori dintr-o lista
aflata in alta tabela.

10.DATE / TIME - in celulele unui astfel de camp se vor putea introduce numai informatii
care constau in data calendaristica sau ora. Formatul in care va trebui introdusa de la
tastatura data sau ora este cel care a fost stabilit prin programul Regional Settings din
Control Panel

Capitolul 2: Crearea unei baze de date in forma tabelara, utilizand
Microsoft Access

Etapele de lucru vor fi prezentate pe urmatorul exemplu concret:
Problema:
Sa se creeze 0 baza de date care sa pastreze 0 evidenta a studentilor unor
facultati. Fisierul baza de date sa se numeasca STUDENTI si sa se formeze in
directorul MY DOCUMENTS.
Se propun urmatoarele campuri:
e Nume —de tip TEXT

Prenume — de tip TEXT

Universitatea — TEXT

Facultatea — TEXT

Anul — de tip NUMBER

Media anuala — NUMBER

Platitor taxa — YES/NO

Rezolvare:

Pasul 1: Se porneste programul Access si din fereastra care apare se va marca varianta
Blank Database. Aceasta permite crearea oricarei structuri de baza de date, dupa dorinta
utilizatorului. (Cealalta varianta, Database Wizard, ofera modele de structuri gata facute,
care se pot potrivi numai pe cateva situatii strict particulare).
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Fereastra de pornire

&, Microsoft Access

” File Edit Wiew Insert Tools Window Help |

”Dﬁn|§&ﬁ? Microsoft Access HE ||:€-|@

—(Create a New Database Using

" Datahase Wizard
=
é C Open an Existing Database

Ready [ o[
= | Stalll B¥ Microsoft ‘word - Suport cu"f% Microsoft Access 10:00 P4

Pasul 2: Apare fereastra File New Database (prezentata in figura care va urma), in care se
vor face urmatoarele:

a) Alegerea discului si a directorului in care se va forma fisierul baza de date, prin
rubrica Save In; conform problemei pe care o prezentam, se va alege directorul
MY DOCUMENTS de pe hard disc;

b) Alegerea unei denumiri pentru baza de date; conform exemplului, vom da
denumirea STUDENTI. Programul Access va adauga automat la denumire
extensia .mdb (Microsoft DataBase).

&, Microsoft Access =3
” File Edit Wiew Insert Tools ‘Window Help

DEEd ERY 4B v B0

File New Database

Save in: I[:l My Dacuments

% db1.mdb

¥ Exclusive

File name: Istudentil

Save as bype: IMicrosoFt Access Databases {*.mdb)

Ready ) ) )
ﬂ Slalll ¥ Microsoft Waord - Suport Cu...l Ie% Microsoft Access 10:14 PM
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Pasul 3: Se apasa fie butonul CREATE, fie tasta ENTER. Va aparea fereastra Database,
cu eticheta Tables deja apasata.

@, Microsoft Access M=
“ File Edit Wiew Insert Tools ‘Window Help
OSSP e o] | i == = = e8| )

g8 studenti : Database I_ (O]

[ Tables | B Queries | Forms | B Reports | 3 Macros | «& Modules |

e |
[Esign |

[ew

Ready N T I
iz | Slarll ¥ Microsoft Word - Suport c:u...l I@& Microsoft Access 11:36 PM

Aceasta eticheta este “punctul de plecare” pentru organizarea tabelei. In continuare se va
apasa butonul New.

Pasul 4. Apare fereastra New Table, cu optiuni referitoare la modalitatea de formare a
structurii bazei de date. Fiind vorba de proiectarea unei structuri noi, se va apasa Design
View, apoi OK. Va aparea imediat fereastra Table, pe care se va defini efectiv structura
tabelei, adica se vor stabili numele campurilor si tipurile lor de date.

@&, Microsoft Access HE R
” File Edit Yiew Insert Tools ‘Window Help |

|- @[EE | & Bl a|e e3¢

; & Tablel : Table (o] <]

Field Mame Data Type Description a
nume Text

prenume Text

universitatea Text

Facultatea Text

anul Mumber

media anuala d

Eld Properties

General | Logky

eld Si | e I Date/Time
Field Size Long Integ Currency
Format Autohumber
Decimal Places Auko YesiMNo
Input Mask OLE Object The data type determines the kind of
Caption Hyperlink values that users can store in the
DieFaulk Yalue Lookup Wizard... field. PressF1 for help on data bypes.
Walidation Rule
‘alidation Text

Required

Indexed
|Design view, F& = Switch panes. F1 =Help. l_l_ IM l_
il Start | BV Microsoft Wword - Suport cu“& Microsoft Access 11:52 PM
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Pasul 5: In coloana FIELD NAME se vor scrie, unul sub altul, pe fiecare rand, numele pe
care doriti sa le aiba campurile bazei de date (in exemplul dat, campurile se numesc:
nume, prenume, universitatea, facultatea, anul, media anuala, platitor taxa). Atentie! NU
utilizati in denumirile campurilor semnul “punct”.

Pasul 6: In coloana DATA TYPE se va alege, pentru fiecare camp, tipul de date
corespunzator. Veti constata ca s-a produs completarea automata cu tipul de date TEXT
pentru fiecare camp, dar aceasta nu este nici o problema, deoarece modificati tipurile de
date astfel:

a) Se merge in coloana Data Type, in randul corespunzator campului caruia
trebuie sa ii modificati tipul;
b) Se deschide lista cu tipuri de date si se alege printr-un click tipul de date
dorit;
Pasul 7: Se salveaza structura de baza de date tabelara astfel definita, prin apasarea
meniului FILE->optiunea SAVE. Apare o fereastra prin care se cere introducerea unei
denumiri pentru tabela propriu-zisa. In problema propusa ca exemplu, vom da denumirea
tabela-studenti. Daca se omite denumirea tabelei, ea va primi din oficiu, totusi, numele
Tablel, ceea ce nu este gresit, insa nu sugereaza prin nimic scopul tabelei. In concluzie,
nu omiteti punerea unei denumiri clare!

Pasul 8: Apare o fereastra prin care sistemul Access “intreaba” utilizatorul daca doreste
adaugarea campului cheie primara la tabela care a fost definita prin pasii anteriori. Acest
camp are, in prima instanta, rol de numar curent pentru tabela care se va incarca cu date.
De asemenea, campul cheie primara este utilizat in relationarea bazelor de date. Deci este
bine sa se apese butonul YES pentru ca tabela creata sa capete si acest camp. Dupa ce
se va apasa YES, veti constata ca la inceputul coloanei cu numele campurilor s-a inserat
un camp ID, de tip AUTO NUMBER.

Pasul 9: Se afiseaza structura astfel proiectata sub forma tabelara propriu-zisa apasand
meniul VIEW->DATASHEET VIEW. Modul de vizualizare Datasheet View este destinat
incarcarii inregistrarilor de date, si operarii ulterioare cu datele.

Pasul 10: Se poate trece la introducerea de date.

Capitolul 3: Modificari in structura bazei de date

Odata definita structura bazei de date, in mod normal incepe incarcarea
inregistrarilor. Pot insa sa apara urmatoarele situatii:
a) Necesitatea introducerii unor noi campuri;
b) Schimbarea denumirii unor campuri;
c) Schimbarea tipului de date al unor campuri;
d) Schimbarea unor caracteristici ale campului, cum ar fi lungimea in cazul campurilor de
tip text, sau tipul de valoare numerica acceptata in cazul campurilor de tip number;
e) Eliminarea din structura bazei de date a unor campuiri.

Aceste situatii se rezolva astfel:
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Introducerea unui nou camp:

Pasul 1. se apasa VIEW->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul 2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul cu un click in randul cu numele
campului INAINTEA caruia doriti sa introduceti un nou camp.

Pasul 3: Se apasa INSERT->ROWS; va trebui scris numele noului camp si ales tipul de
date pentru acesta.

Pasul 4: Dupa adaugarea campului/campurilor, se salveaza modificarile structurii bazei de
date in mod obisnuit, cu FILE->SAVE.

Schimbarea denumirii unui camp:

Pasul 1: Se apasa VIEW—->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul in randul in care este trecut
respectivul camp si i se sterge denumirea, scriind imediat o alta. Apoi se salveaza
modificarea astfel facuta, tot cu FILE->SAVE.

Schimbarea tipului de date pentru un camp:

Pasul 1: Se apasa VIEW—->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul in randul in care este trecut
respectivul camp si se intra pe lista cu tipuri de date. Se alege noul tip printr-un click. Apoi
se salveaza modificarea astfel facuta, tot cu FILE->SAVE.

ATENTIE!!! Nu orice schimbare de tip de date este posibila sau indicata! De exemplu,
transformarea tipului NUMBER in tipul TEXT: daca ati creat un camp de tip NUMBER si ati
introdus deja date, transformarea in text va face ca respectivele numere sa fie tratate
ulterior ca simple siruri de caractere si deci sa nu mai poata fi implicate in calcule.

Schimbarea lungimii unui camp de tip TEXT:

Este o operatie care va promite, dupa caz, introducerea unei cantitati de text mai mari sau
mai mici. Reamintim ca din oficiu campurile TEXT permit introducerea de siruri de maxim
50 de caractere. Daca doriti sa schimbati aceasta situatie, se procedeaza astfel:

Pasul 1: Se apasa VIEW—->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul in randul in care este trecut
respectivul camp.

Pasul 3: Se intra in rubrica Field Size situata in partea mai de jos a ferestrei, se sterge
valoarea de 50 de caractere, si se scrie valoarea dorita pentru lungimea campului
respectiv. Reamintim ca la campurile TEXT maximul este de 255 caractere. Apoi se
salveaza modificarea astfel facuta, tot cu FILE->SAVE.
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Shimbarea tipului de numar acceptat printr-un camp de tip NUMBER:

Vom lua in considerare situatie urmatoare: se doreste introducerea de numere reale, iar in
momentul introducerii datelor respective, programul Access vi le transforma automat in
numere intregi, neacceptand virgula. Se va elimina aceasta situatie astfel:

Pasul 1: Se apasa VIEW—->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul in randul in care este trecut
respectivul camp.

Pasul 3: Se intra in rubrica Field Size situata in partea mai de jos a ferestrei, se
desfasoara lista si se alege cu un click varianta DOUBLE. Apoi se salveaza modificarea
astfel facuta, tot cu FILE->SAVE.

Eliminarea din structura bazei de date a unor campuri:

Pasul 1: Se apasa VIEW—->DESIGN VIEW daca tabela este deschisa pe ecran, sau se
apasa butonul DESIGN daca tabela este inchisa si vedeti doar numele ei in fereastra
Database, revenind astfel pe modul de proiectare a structurii bazei de date.

Pasul2: Apare fereastra Table. Se pozitioneaza cursorul in randul in care este trecut
numele campului care trebuie eliminat din baza de date.

Pasul 3: Se apasa meniul EDIT>DELETE ROWS.

Pasul 4: Se salveaza noua varianta de structura cu FILE->SAVE, in mod obisnuit.

ATENTIE!! Eliminarea unuia sau a mai multor campuri atrage dupa sine pierderea in mod
permanent a datelor introduse in respectivele campuri. Daca incepeti manevra de
eliminare a unui camp, Access va lansa o fereastra de dialog in care va avertizeaza
despre pierderea datelor!

Capitolul 4: Operatii cu inregistrari

1. Sortarea datelor

2. Filtrarea datelor si salvarea rezultatului filtrarii

3. Crearea unei interogari dupa o singura tabela de date
4. Exportul datelor pentru aplicatia Microsoft Excel

5. Protectia bazei de date

1. Sortarea datelor

Aceasta este 0 operatie prin care se obtine reordonarea inregistrarilor, dupa un
anumit camp, crescator sau descrescator. Este deci o operatie foarte importanta, si care
se face foarte simplu, dupa cum urmeaza:

Pasul 1: Se afiseaza tabela cu date.
Pasul 2: Se selecteaza campul dupa care trebuie sa se produca reordonarea; selectia se
face dand un click pe capul de tabel, pe numele acelui camp.
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Pasul 3: Se apasa meniul RECORDS->SORT->SORT ASCENDING pentru ordonare
crescatoare sau SORT DESCENDING pentru ordonare descrescatoare.

2. Filtrarea datelor si salvarea rezultatului filtrarii

Definitie:
Filtrarea este o procedura prin care, din multitudinea de inregistrari de date
introduse, vor ramane la vedere pe ecran numai anumite inregistrari, care prezinta
interes la un moment dat. Restul de inregistrari vor fi ascunse. Interesul prezentat
de anumite inregistrari se traduce, pentru Access, prin conditiile (criteriile) de filtrare
care trebuie definite de operator.

Pentru explicarea filtrarii, se va utiliza baza de date STUDENTI de mai inainte, in care s-a

definit tabela numita TABELA-STUDENTI.

Problema:

Sa se incarce in TABELA-STUDENTI cel putin 7 inregistrari de date. Din aceastea,
5 inregistrari sa aiba in campul UNIVERSITATEA valoarea UPB. Din aceste 5
inregistrari, 3 sa aiba in campul ANUL valori mai mari ca 3. Se se creeze apoi un
filtru care sa lase la vedere numai inregistrarile care respecta SIMULTAN cele doua
conditii de filtrare, si anume: UNIVERSITATEA sa fie UPB SI ANUL sa fie MAI
MARE CA 3. Apoi, rezultatul filtrarii sa se salveze.

Pasul O - preliminar: Presupunem ca ati incarcat inregistrarile conform cerintei de mai sus,
si ca aveti afisata pe ecran tabela cu datele.

&, Microzoft Access

” File Edit ‘iew Insert Format Records Tools ‘Window Help

|- ey i =n v o|a® tilva | a7 Ba B
g studenti : Database =]k
Tables | CuUEtiEs | Farms | B Reports | 2 Macros | <48 Modules |
1
1D nume | prenume | universitatea | facultatea | anul|media anuala| platitor taxa
|| 1lanescu Dan UPE Electranica 3 8.14
|| Z/Popescu Claudiu ASE Management 2 835
|| 3/lanescu Ana UPE Automatica 5 94 a
|| 4/ Geargescu Dan Bucuresti Istarie 3 5.24
|| 5l/lonescu Andrei ASE Turism 1 /.25 u
|| B Popescu Dana UPE Mecanica Fina 4 8.25 a
|| 7 George Dana LUPE Automatica 2 7h u
| 8/Popa loana Bucuresti Geografie ) 9.1 O
| 9 Tama Andreea UPB Electratehnica 1 9 a
|| 10/Paop Andrei UPE Automatica 4 94 U —
Plben 0 0 0
—
[patashest Yiew 0 [ e[ [

Pasul 1: Se apasa meniul RECORDS—>FILTER->ADVANCED FILTER/SORT.
Pasul 2: Apare fereastra Filter, care se va utiliza pentru scrierea criteriilor de filtrare.
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@, Microsoft Access [_ =] <]

” File Edit Miew Insert Filker Tools Window Help

[ e e A R N A ==l

2)

g studenti - Database [ [=] 2

gzt tabela-studentiFilter1 : Filter Mi=] E3

1] * s

ik Field: [J - |
gl Sart; |
g- Critena:;

b ]

ar. 7
101 ‘I I LIJ —

.

Ready T mm[[

Partea de jos a ferestrei Filter este, dupa cum vedeti in imaginea urmatoare, impatrtita in
linii si coloane. Fiecare coloana se va utiliza pentru definirea cate unei conditii de filtrare,
dupa cum urmeaza:
Pasul 2-1: Se deschide lista din randul FIELD - coloana 1 si cu un click se alege
numele campului care intra in prima conditie de filtrare. In problema propusa,
acesta este UNIVERSITATEA.
Pasul 2-2: Se pozitioneaza cursorul cu un click in randul CRITERIA - coloana 1 si
se scrie prima conditie de filtrare dupa urmatoarea regula generala:

[nume tabela de date]![nume camp]operator_de_comparatie termen_de_comparatie

In problema propusa, prima conditie se va scrie deci astfel:
[tabela-studenti]![universitatea]=UPB

Observatie: se poate totusi evita scrirea unui astfel de gen de “formula”. Puteti scrie
direct termenul de comparatie in randul criteria, adica in acest caz UPB.

Pasul 2-3: Se pozitioneaza cursorul cu un click in randul FIELD-coloana 2 si se
alege numele campului care intra in a doua conditie de filtrare, apoi se merge in
randul CRITERIA — coloana 2 si se scrie cel de al doilea criteriu, dupa metoda de
mai sus. In problema propusa, el va fi:

[tabela-studenti]![anul]>3
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@, Microsoft Access

” File Edit Yew Insert Fiker Tools ‘Window Help

|E e e A R L R =R

E Tables I 'Ouerles I E5l Forms I B Reports I &2 Macros I «#% Modules I
- Filter

riume
prenume
universitatea vI

Figld: | universitatea anul hd =
Sort: |
Crlterlai [tabela-studenti]l [universitateal="UPE" | [tabela-studenti]![anul]: 3 =

hd|

Ready T o
Pasul 3: Se salveaza filtrul astfel creat apasand meniul FILE>SAVE AS QUERY. Va
trebui dat un nume. In problema propusa, vom da numele filtru studenti.
Pasul 4: Se pune in aplicare filtrul apasand meniul FILTER->APPLY FILTER/SORT, sau
butonul utilitar cu simbol de palnie. Vor ramane la vedere numai inregistrarile care au
respectat toate conditiile simultan.

Observatie: Dupa ce s-a afisat rezultatul filtrarii, fereastra respectiva poate fi inchisa.
Rezultatul filtrarii a fost salvat anterior sub numele filtru studenti, si deci el va fi oricand
accesibil prin fereastra Database, eticheta QUERIES. Daca se intra pe aceasta eticheta,
se va vedea numele filtru studenti si tabela respectiva se poate deschide cu ajutorul

&, Microsoft Access HEE

” File Edit “iew Insert Format Records Tools ‘Window Help

B - e ® 4 A YR T8 e R (DA

g studenti : Database

1D nume | prenume | universitatea | facultatea
# lonescu Ana UPE Automatica = 9.5
6/ Popescu Dana LUPB hecanica Fina 9.25

4
Andrei UPE Automatica 4 9.4
0

Record: HI A II 1k IPI IHPI of 3 (Filtered)
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butonul OPEN sau obisnuit, cu dublu-click sau click si <enter> pe denumirea filtru
studenti.
Reafisarea tabelei cu toate inregistrarile la vedere se poate face astfel:

Metoda 1:

Daca aveti deschisa tabela FILTRATA, se va apasa din nou butonul cu palnie sau
se va apasa meniul RECORDS->REMOVE FILTER/SORT.
Metoda 2:

Daca aveti tabela inchisa si va aflati in fereastra Database, apasati eticheta Tables
si butonul OPEN.

Observatie: Inchiderea ferestrei cu rezultatul filtrarii si reafisarea tabelei complete NU
desfiinteaza filtrul. EI ramane la dispozitia utilizatorului, deoarece a fost salvat (prin
FILE->SAVE AS QUERY).

3. Crearea unei interogari dupa o singura tabela de date

Definitie:
O interogare (=query=chestionar) a unei baze de date este tot un proces de
extragere de informatie dintr-o baza de date, la fel ca si filtrarea. Prin interogare
insa se lasa la vedere din baza de date numai anumite campuri.

Pentru a crea o interogare a unei tabele cu date, o metoda simpla este utilizarea
wizard-urilor, modele care elimina necesitatea unor etape de lucru mai complexe, cum au
fost cele de la filtrare.

Interogarea se poate crea pe o tabela cu date completa, sau deja filtrata.

Metoda de creare a unei interogari utilizand wizard-uri se va prezenta pe problema
urmatoare:

Problema:

Sa se creeze o interogare a tabelei cu evidenta studentilor utilizata pana aici.
Interogarea sa aleaga campurile NUME, PRENUME si FACULTATEA, si sa fie
salvata sub denumirea query studenti.

Pasul 1: Se pune in evidenta fereastra Database.

Pasul 2: Se apasa eticheta QUERIES si apoi butonul NEW.

Pasul 3: Apare fereastra New Query din care, pentru a lucra cu ajutorul wizard-urilor, se va
alege Simple Query Wizard, apoi se va apasa OK.

Pasul 4: Apare fereastra Simple Query Wizard, prin care se vor putea alege campurile
care trebuie sa ramana la vedere. Alegerea campurilor se face prin selectarea numelui cu
un click si apoi click pe butonul > .

134



&, Microsoft Access = ]=]
|| Ble Edit ui
D=

Simple Query Wizard
w
[ ? % ‘r'ou can choose from more than one table or query. I
B

Wwihich fieldzs do wou want in your quens?

T ables/Queries:
[T able: tabela-studenti =1
Ayvailable Fields: Selected Fields:

universitatea preniume

armil facultatea
i >3

media anuala —I

platitar taxa
iX:

=]

Cancel I < Back I Mext = I Einizh I

|Simple QL-IBI'V wizard : | o [

Pasul 5: Dupa alegerea campurilor, se apasa butonul NEXT. Apare posibilitatea de a
redenumi interogarea care este in curs de formare. Conform problemei propuse, se va
sterge denumirea pusa din oficiu de sistem si se va scrie denumirea query studenti. Apoi

se apasa butonul FINISH.
Rezultatul aplicarii acestor pasi pentru rezolvarea problemei de interogare propusa se

vede in imaginea urmatoare:

@&, Microsoft Access

“ File Edit Eiewhnsert Format Records Tools  Windomw  Help

(- SRY sB@E | 2@ HEHUTHE  |(# XK Ba-

prenume | facultatea
Dan Electronica
| |Popescu Claudiu | Management
lonescuy Anz Automatica
Georgescu | Dan Istorie
lonescuy Andrei Turizm
Popescu | Qana hMecanica Fina
Gearge Dana Automatica
Fapa loana Geografie
Tama Andreea  |Electrotehnica
| [Pop Andrei Automatica

(2

: Record: I1| 9{ || 1.k |r||H9| of 10

|patashest view [T o

Observatie: Salvarea rezultatului unei filtrari se poate face doar ca interogare, cu SAVE
AS QUERY, dupa cum s-a prezentat anterior.
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4. Exportul datelor pentru aplicatia Microsoft Excel

Definitie:
Exportul datelor este o operatie prin care se formeaza o copie a tabelei de date, iar
aceasta copie are un format intern specific aplicatiei pentru care s-a facut exportul.
Astfel, copia creata poate fi deschisa cu aplicatia respectiva si datele pot fi
prelucrate in continuare cu acea aplicatie.

In concluzie, in cazul exportului pentru Excel, datele din tabela creata si incarcata
cu ajutorul lui Microsoft Access vor putea fi prelucrate cu Microsoft Excel; astfel, asupra
tabelei exportate pot fi executate operatii care prin Access ar fi mult mai dificile. Un
exemplu bun il constituie calculele si reprezentarile grafice, care prin Excel se fac foarte
simplu. Este deci perfect justificata cunoasterea unei metode care sa permita “trimiterea”
datelor din baza de date intre-un fisier utilizabil prin Excel.

Exportarea tabelei de date pentru Excel se face astfel:

Pasul 1: Se deschide (daca este cazul) tabela cu date.

Pasul 2: Se apasa meniul FILE->SAVE AS/EXPORT

Pasul 3: Se marcheaza — daca nu este deja marcata — varianta To an External File or
Database si se apasa OK.

Pasul 4: Prin rubrica Save In se poate schimba directorul in care sa se formeze fisierul in
urma exportului. Daca nu se face nici o modificare, fisierul exportat va aparea in acelasi
director cu baza de date.

Pasul 5: Prin rubrica File Name, se poate modifica numele fisierului care se va forma prin
export. Daca nu se face nici o modificare, el va purta acelasi nume ca si tabela din care
provine.

Pasul 6: Se desfasoara lista Save as Type si in mod obligatoriu se alege cu un click
Microsoft Excel.

Pasul 7: Se apasa butonul EXPORT.

Atentie: imediat ce se apasa EXPORT, copia exportata a tabelei de date se formeaza.
Insa ea NU se deschide singura, automat! Pentru a o putea utiliza, este necesar sa porniti
programul Excel (sau Windows Explorer) si sa deschideti cu el fisierul obtinut prin export.

5. Protectia bazei de date

Pentru proiectantul / utilizatorul unei baze de date Access existente intr-un PC
individual, se poate pune problema protejarii informatiilor introduse. Sistemul Access ofera
posibilitatea protectiei bazei de date prin parola. Astfel, baza de date nu va mai putea fi
deschisa decat daca se cunoaste parola.

Securizarea bazei de date se face astfel:

Pasul 1: Daca baza de date este deschisa, ea trebuie inchisa (deci inseamna ca veti
inchide si fereastra Database, nu numai tabela de date).

Pasul 2: Se apasa meniul FILE->OPEN DATABASE...

Pasul 3: Se intra in directorul in care se afla baza de date, se selecteaza cu un click
numele bazei si obligatoriu se bifeaza caseta Exclusive. Apoi se apasa butonul OPEN.
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open _ HH|
Lok in: ||:| My Documents j ;@lll E ElElEEll El
%dhl.mdh Open |
studenti, rmdb c |
arice |
Advanced. .. |

Find files that match these search crikeria:

File name: I j Text or properky: I j Fird Mo |
Files of bvpe: IMicru:usu:uFt Access Databases (*.mdb) j Last modified: Ian';-' time j Mew Search |

|2 Fileds) Found.

Va aparea fereastra Database.

Pasul 4: Se apasa meniul TOOLS—> SECURITY-> SET DATABASE PASSWORD...
Apare fereastra pe care o vedeti mai jos, prin care se va cere introducerea parolei Si
imediat reintroducerea pentru confirmare. Apoi se apasa OK. Evident ca din motive de
securitate elementara a parolei, ea nu se afiseaza in clar la introducere, ci apare un sir de
caractere “steluta”. Cu acestea, baza de date este parolata.

Set Databasze Paszword EE |

Passwiord: O I

I********

Zancel |
Werify:

I********

OBSERVATII IMPORTANTE!!

1. Din acest moment, parolarea bazei de date s-a incheiat si DUPA ce inchideti baza
de date, ea NU va mai putea fi deschisa decat de persoana care poate sa introduca
CORECT parola.

2. Daca uitati parola, baza de date devine inutilizabila!'! Nu o mai puteti deschide chiar
daca Dvs. sunteti autorul ei!
3. Atentie: parolarea bazelor de date in sistemul Access este “case-sensitive”, adica

intr-o parola caracterele majuscule sunt considerate DIFERITE de ACELEASI
caractere scrise cu litere mici! De exemplu, parola lucrare este considerata diferita
complet de parola LUCRARE sau Lucrare etc.

Eliminarea parolei bazei de date

Daca se doreste desfiintarea parolei, se va proceda astfel:

Pasul 1: Se deschide baza de date, si deci veti avea pe ecran fereastra Database.
Pasul 2: Se apasa meniul TOOLS->SECURITY—>UNSET DATABASE PASSWORD...
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Pasul 3: Se va cere introducerea parolei. Dupa ce scrieti parola, se va apasa OK. Astfel,
parola este desfiintata.

Capitolul 5: Crearea formularelor si a rapoartelor cu ajutorul
modelelor de care dispune Microsoft Access

1. Crearea formularelor
2. Crearearapoartelor

1. Crearea formularelor

Ne vom referi in continuare numai la formularele mai simple, care se creeaza
pornind de la o tabela de date deja existenta.

Definitie:
Un formular creat pornind de la o tabela de date existenta este doar o alta
modalitate, mai “prietenoasa” pentru utilizator, de introducere, vizualizare si operare
cu datele. El prezinta avantajul de a avea un aspect mai placut pentru utilizator.
Campurile bazei de date vor deveni rubrici ale formularului.

Etapele de creare sunt exemplificate in continuare, tot pe baza de date studenti
care a fost utilizata pana acum.

Pasul 1: Se deschide (daca este cazul) baza de date, si veti avea afisata fereastra
Database.

Pasul 2: De pe fereastra Database, se apasa eticheta FORMS si apoi butonul NEW.
Apare fereastra New Form. Din partea de jos a acesteia, din lista, se selecteaza cu un
click numele tabelei din care se doreste obtinerea unui formular. In exemplul nostru, vom
selecta tabela-studenti.

Hew Form E
* Form Wizard
Lw/ AutoForm: Columnar
AutoForm: Tabular
- ; . AutoForm: Datasheet
reste & !-uewd ot withou Chart wWizard
ez &) GEETEk PivotTable wizard
Choose the table or query where LI

the cbject's data comes from:

filtru student
uery studenti

Pasul 3. Pentru a crea formularul foarte simplu, cu ajutorul modelelor oferite de MS
Access, se va apasa tot din fereastra New Form varianta de lucru Form Wizard. Apoi se
apasa butonul OK.
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Pasul 4: Apare fereastra Form Wizard din care se vor alege campurile tabelei care doriti
sa devina rubrici pe formular.

In exemplul nostru, vom pune pe formular toate campurile din tabela de date. Alegerea
tuturor camourilor poate fi facuta dintr-o singura manevra, prin apasare pe butonul >>.
(Pentru a alege campurile unul cate unul, se apasa pe butonul >).

Pasul 5: Se apasa butonul NEXT.

Fomwizd

“Wwihich fields do yaw want an pour farm’?

Y'ou can chooze from more than one table or queny.

T ables/Tueries:
ITahIe: tabela-studenti ;I

Luvaillable Fields: Selected Fields:
D

e

prenume
Lniverzitatea
facultatea
arl

media anuala

>

FEIEE

€4

Cancel | < Backh I Mewt = I Finizh

Pasul 6: Ramane in continuare pe ecran fereastra Form Wizard, din care acum se alege o
varianta de pozitionare a campurilor pe formular. Apoi se apasa NEXT.
Pasul 7: In continuare se alege un stil de colorare a formularului, apoi se apasa NEXT.

Fomwiad

“Wwihat style would pou like?

Clouds
Colorful 1
Colorful 2
Dugk
Ewvergreen
Flax

i [nternational
Pattern
Standard

Label stane

Cancel < Back I Meut = I Finizh
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Pasul 8: Se scrie o denumire pentru formular, apoi se apasa FINISH. In exemplul nostru
se va da denumirea formular-studenti.

Rezultatul final poate arata in felul urmator:

R, Microsoft Access M= EE

” File Edit “iew Insert Formak Records Tools Window Help

|- B @Ry | B | o e® HHU|[TEY M % Bia-

2

B Formular-studenti Mi=] B3

ID nume prenume_ universitatea facultatea _anul media anuala platitor taxa =

I:I' |I|:unescu i|Dan i|LIPEI i |Elec'tr0nic:a i | 3 g1 4i
|P0pescu 'lCIaudiu 'lASE ' |Managemer|t ' | 2 8.35'
|I|:unescu '|Ana '|LIPEI ' |Autu:umatiu:a ' | 9.5'

E' |Geu:urgesu:u '|Dan '|Elucuresti '|Is10rie '| 8.24'

|I|:unescu i|£\.ndrei i|ASE i |Turism i | T.25i

IE' |P0pescu 'lOana 'lLIPEI 'lh.ﬂecanica Fina 'l 9.25'

|Geu:urge ' |Dana '_|LIPEI ' |Autu:umatiu:a i_] T.E'
record: 14| 4 || 1 e |vn ] cf 10
|F|:urm Yig | I_I_ W l_

2. Crearea rapoartelor

Scopul generarii rapoartelor este tiparirea la imprimanta a informatiilor introduse in
baza de date.Rapoartele sunt deci o facilitate importanta a sistemelor de gestiune a
bazelor de date. Ele sunt create cu ajutorul unei componente a SGBD numita generator
de rapoarte.

In continuare, se vor prezenta etapele generarii unui raport cu informatiile din baza
de date studenti.

Atentie! Programul Microsoft Access nu genereaza rapoarte decat daca pe calculator este
instalat si un driver de imprimanta.

Pasul 1: Din fereastra Database se apasa eticheta REPORTS si apoi butonul NEW.

Pasul 2: Apare fereastra New Report din care se alege, din lista de jos, numele tabelei din
care se doreste tiparirea informatiilor. In exemplul nostru, vom alege tabela-studenti.
Apoi, pentru a beneficia de ajutorul modelelor, se alege Report Wizard. In continuare se
apasa OK.
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Pasul 3: Ca si la formular, se aleg campurile tabelei care doriti sa apara pe raport. Vom
alege numai cateva dintre campurile tabelei-studenti. Apoi se apasa NEXT.

Report Wizard

which Fields da yvou want an wour report?

/ || ¥aou can choose from mare than one table or query,

Tables/Queries

|Tab|e: tabela-studenti =

Available Fields: Selected Fields:

: : >
universitatea —I prenume
anul >3 | facultatea

media anuala platitor taxa

= |
Cancel | < Back I Mext = I Einish |

Pasul 4: Optional, se poate alege ca un camp sa apara predominant.

Dl yaws want ko add any graupitg
lerwels?

1D
| |

LT ,
prenume > | nume, prenume, facultatea, platitor taka
facultatea <
platitor taxa _I

2]

Pricirity

A

Grouping Options .. | Cancel | < Back I Ment » I Finizh |

Pasul 5: Se apasa NEXT si, tot optional, se poate face sortarea datelor din raport
crescator sau descrescator,evident dupa un camp.
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Pasul 6: Se apasa NEXT si se alege modul de asezare a informatiilor pe raport:

How would vou like to lay out your repart™

T Layout— 7 [ Hrientatian
" Portrait
&+ | andscape

' Dutline 1

HIHHE RN M | RN | RN
R | MR | M A A
W R | | R £ Outine 2
| | utline
W R | R | :
HAHHE | WA | MR " align Left 1
AR | HRRRY | ARRRN :
W RN (RN | RN | R " align Left 2

HEEENE MR R R
| RN |
AREEE | RRRAR | R

v Adjust the field width zo 2l fields
fit on a page.

Cancel | < Back I Mest = I Finizh |

Pasul 7: Se apasa NEXT si se alege un stil de colorare a raportului. Deoarece rapoartele
sunt destinate tiparirii la imprimanta, nu aveti la dispozitie modele colorate intens.

e

What style would you like?

Bald
HEKKXXK Cazual
Compact
KN HHAX Corparate
MM R Farmal

Label from Detail
Control fom Detail

Cancel | < Back I Hest » I Einigh |

Pasul 8: Se apasa NEXT si se poate da o noua denumire raportului. In exemplul nostru,
vom da denumirea raport-studenti. Apoi se apasa FINISH.
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Capitolul 6: Relatii intre tabele

Din ceea ce s-a prezentat pana aici, puteti deja deduce ca o baza de date este un
“‘complex” de pastrare si manevrare a informatiei sub diverse forme: TABELA DE DATE,
FORMULAR, INTEROGARE, RAPORT.

BAZA DE DATE

TABELE DE DATE
FORMULARE DE MANEVRARE A DATELOR
INTEROGARI

RAPOARTE

In consecinta, ar insemna ca intr-o BAZA DE DATE se pot defini, in functie de
necesitati, MAI MULTE tabele, interogari, formulare si rapoarte.

In continuare, va fi prezentata o situatie concreta in care sa se opereze cu 0 baza
de date in care exista doua tabele.

Problema:
a) Sa se creeze baza de date UNIVERSITATI care sa cuprinda tabela FACULTATI
si tabela STUDENTI.

b) Tabela FACULTATI sa aiba campurile urmatoare:
Facultate — TEXT
Numar ani studiu — NUMBER
Forme de invatamant oferite - TEXT

Tabela STUDENTI sa aiba campurile urmatoare:
Nume student — TEXT
Facultate — TEXT
Anul — NUMBER

c) Sa se defineasca o relatie intre cele doua tabele si sa se creeze o interogare
care sa combine cele doua tabele, alegand campurile NUME STUDENT,
FACULTATE, NUMAR ANI STUDIU, ANUL.

Pasul 1: Se deschide Access, se porneste pe varianta de lucru Blank Database, se alege
directorul in care se va forma baza de date si prin rubrica File Name se atribuie bazei de
date denumirea dorita, in cazul nostru UNIVERSITATI. Apoi se apasa butonul CREATE
sau tasta <enter>.

Pasul 2. Apare fereastra Database, care in cazul problemei propuse afiseaza in bara de
titlu universitati:Database. Eticheta TABLES este deja apasata. Se apasa butonul NEW
si apoi prin metoda deja cunoscuta se proiecteaza tabela FACULTATI (nu uitati la
salvarea structurii sa scrieti denumirea FACULTATI). Atentie! Obligatoriu tabela va avea
camp cheie primara (deci ID), acest camp putand fi implicat in relationarea tabelelor.
Pentru scopul problemei propuse, nu este nevoie sa incarcati multe inregistrari de date.
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Pasul 3: Se incarca deci cateva inregistrari, apoi fereastra cu tabela FACULTATI se va
inchide. Va veti afla din nou in fereastra Database.
Pasul 4: Se da un click pentru a deselecta denumirea Facultati, se apasa butonul NEW si
se trece la proiectarea tabelei STUDENTI, prin metoda deja cunoscuta. Aceasta tabela va
avea de asemenea camp cheie primara, si veti incarca cateva inregistrari de date.

Pasul 5: Se inchide fereastra cu tabela STUDENTI. Pe ecran veti avea acum fereastra
Database care va prezinta numele celor doua tabele create anterior:

@, Microsoft Access

” File Edit Yew Insert Tools ‘Window Help

D ey

gEE universitati - Database

B o |G-

=R

I[=] E3

& Tables | Queries | E5] Forms | B Reports | 22 Macros | <3 Modules |

‘@

Studenti

Open
Design

Mew

|Rea|:|§.-'

Y I I B ) B

Pasul 6: Pentru a putea crea o interogare care sa combine campuri din cele doua tabele,
se defineste mai intai o relatie intre cele doua tabele. Relatia se creeaza astfel:

Show Table HE!!
= 6.1
Tablesl Queriesl Bu:uthl
|Facultati Close | 6.2
6.3

6.4

Stabilim efectiv relatia astfel:

cu mouse-ul,

Se apasa meniul
TOOLS—->RELATIONSHIPS

Apar ferestrele Relationships si
Show Table. Din fereastra Show
Table, selectam pe rand cele
doua tabele de date dand cate un
click pe numele lor si apoi pe
butonul ADD. Apoi se inchide
fereastra Show Table, apasand de
exemplu pe

CLOSE.. Ramane
fereastra Relationships.

deschisa

se taraste de exemplu campul

FACULTATE din caseta FACULTATI peste campul FACULTATE din caseta
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STUDENTI. Apare o noua fereastra Relationships din care se apasa butonul
CREATE. Apoi pe ecran veti avea o fereastra ca mai jos:

@&, Microsoft Access HE E3

H File Edit Wiew Relationships Tools Window Help

IDEeraEERy ey 5F E X e a0

="2 Helationships

Facultati

Murne student
Murnar ani studiu Facultate
Forme de inwatan anul

Ready BT B

Relatia a fost definita. Aceasta fereastra poate fi acum inchisa, operatie care va va
conduce inapoi in fereastra Database. Continuam problema cu crearea interogarii

prin combinarea celor doua tabele.
Pasul 7: Din fereastra Database se apasa eticheta Queries si butonul NEW.
Pasul 8: Alegem Simple Query Wizard pentru a se lucra mai usor, apoi se apasa OK.

Apare fereastra urmatoare:

Simple Query Wizard |

Which figldz do wau want in paur quen?

/ fou can choose fram more than one table or queny.

T ables/Cueries:

[ sble: Fscuitat -]

Avallable Fields: Selected Fields:

Facultate
Murnar ani studiu

Forme de irvatamant oferite

el

ST (B

=

Cancel | < Back I MHewt » I Einizh
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Pasul 9: Din lista Tables/Queries, se selecteaza cu un click tabela STUDENTI si apoi, prin
metoda deja prezentata, se aleg campurile care ne intereseaza din ea. In problema
propuse, se vor alege campurile Nume student, Facultate, Anul.
Pasul 10: Din lista Tables/Queries, se selecteaza apoi cu un click tabela FACULTATI si
prin metoda deja prezentata, se aleg campurile care ne intereseaza din ea. In problema
propuse, se va alege campul Numar ani studiu. Apoi se apasa butonul NEXT.

Simple Query Wizard |

“w'hich fields do pou want in pour query?

Y'ou can chooze from more than one table or querny.

g

Tables/Quernes:

| Table: Faculati =]
Aeeailable Fields: Selected Fields:
10} MHume student

Facultate Facultate
Anul

Mumar ani studiu

Forme de invatamant aferite

el

[=
e |

Canicel I < Back I MHest = I Finish |

Pasul 11: Se apasa din nou NEXT si apoi se scrie (eventual) o noua denumire pentru

interogarea obtinuta. In problema propusa, vom da denumirea INTEROGARE
COMBINATA.

Pasul 12: Se apasa butonul FINISH. Rezultatul acestor pasi este:

&, Microsoft Access

” File Edit Yew Insert Format Records Tools Window Help

|- B @Ry | iee v o ew 43 [%HE  #x Ba-

(2

Facultate Numar ani studiu
Arhitectura
Automatica si calculatoare
Istorie
lonescu kecanica fina
Fopescu Medicina
Georgescu Medicina
Toma Stomatologie

. Record: I1|<|| 1 blrllHel of 7

[patasheet Yiew | [ | [
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Caiet de Sarcini

Notiuni hardware si software

1. Care este rolul microprocesorului?
a. Coordonare a activitatii sistemului de calcul.
b. Stocare a datelor in mod permanent.

2. Care elemente nu pot lipsi din sistemul de calcul ?
Microprocesorul.

Mouse-ul

Sistemul de operare.

Programele de aplicatie.

Imprimanta

coooTp

3. Care din urmatoarele dispozitive nu folosesc la stocarea permanenta a datelor?

a. Hard discul.

b. Discheta

c. Memoria RAM.

d. CDROM-ul.

e. Memoria Clipboard.

4. Care este rolul memoriei RAM ?
a. Pastrarea datelor si a programelor folosite la un moment dat al lucrului.
b. Stocarea datelor in mod permanent.
c. Pastrarea in functiune a calculatorului.
d. Este volatila.

5. Ce este sistemul de operare ?
a. Un program care face posibila comunicarea dintre calculator si utilizator.
b. Un produs software.
c. Un program de aplicatie.

6. Care din urmatoarele dispozitive folosesc la conectarea la internet?
a. Placa de sunet
b. Placa de retea
c. Fax-modemul

7. Ce este un fisier?
a. Un “separeu” pe disc, destinat pastrarii ordinii.
b. Rezultatul introducerii si salvarii de date.
c. Un grup de directoare.

8. Ce este un kilobytes (KB) ?
a. Unitatea fundamentala de masura a informatiei.
b. Multiplu al bitului adica 1024 biti
c. Multiplu al byteului adicd 2'° bytes

9. Sistemul de operare este:
a. Un sistem de fisiere independente
b. Un produs soft pentru gestionarea lucrului cu CD
c. Un program complex pentru gestiunea informatiei si a resurselor hardware, asigurand
interfata cu utilizatorul

10. Care este rolul tastei Enter:
a. Incheie o linie de comanda.
b. Duce la executarea programului care este selectat.
c. Este apasata cand se doreste salvarea fisierului.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sistemul de operare Windows

Ce este Windows XP ?
a. O interfata grafica
b. Un program utilitar
c. Un sistem de operare

Ati creat Tn Explorer figierele : astazi se da test.txt si astazi dam un test.doc. Le-ati cautat dupa
aceea in Ms-Dos si ati gasit : astazi~1.txt si astazi~2.doc. Ce s-a intamplat ?

a. Din cauza denumirilor foarte lungi figierele au fost create gresit

b. S-auformat nume autogenerate

c. Figierele au fost salvate gresit

Apasarea pe butonul de minimizare a unei frestre in mediul Windows:
a. Duce la oprirea programului care se afla in functiune in acea fereastra
b. Minimizeaza fereastra si opreste acel program aflat in functiune
c. Nu opreste programul dar minimizeaza fereastra

Daca lucrati in Windows si vreti sa cautati un fisier cum procedati
a. Folositi butonul Start optiunea Search ... For Files and Folders... / Start ...Cautare ...
Fisiere si foldere...
b. Cautati prin lista de fisiere si directoare prezentata de Explorer
c. Folositi butonul Start optiunea Search ... Computer files / Start ... Cautare... Figiere
Calculator

Prin Windows ati pornit Ms-Dos si ati sters cateva fisiere.
a. Le puteti recupera din Recycle Bin / Cos de reciclare
b. Nule mai puteti recupera
c. Se potrecupera numai 3 deodata

Cum opriti un calculator dotat cu Windows XP
a. Start ... Shut Down ... Shut down / Start ... Inchidere Computer ...Inchidere
b. Direct de la butonul Power / Pornire de pe carcasa
c. Start... Shut Down ...Restart / Start ... Inchidere computer ... Repornire

Cum selectati in Explorer un grup de figiere care nu este compact :
a. Folosind tasta SHIFT si sageata in jos
b. Folosind tastele SHIFT , CTRL si SPACE
c. Folosind tasta CTRL si mouse-ul
d. Folosind tasta ALT si mouse-ul

Optiunea Properties / Proprietati care exista in fereastra care se activeaza cand actionam butonul
drept al mouse-ului pe Desktop / Suprafata de lucru este identica cu :

a. Regional and Language Options / Optiuni regionale si lingvistice.

b. Display / Afisare

c. Monitor / Monitor

Cum se salveaza un director facut cu Windows Explorer / Explorator Windows ?
a. NU se pune problema salvarii!
b. Cu File > Save as ... / Cu Figier > Salvare ca ...

Cum se face cel mai exact operatia de salvare prima oara a unui figier?
a. File/Figier > Save / Salvare > Selectare dispozitiv de stocare (C:) > Selectare Director >
Intrare in Director - Denumire Fisier - Apasare <Enter> sau buton Save / Salvare.
b. File/ Fisier > Save As ... / Salvare ca... > Selectare dispozitiv de stocare (C:) > Denumire
Fisier > Apasare <Enter> sau buton Save / Salvare.

Cand este indicat sa se salveze un fisier la care lucram?
a. Prima oara aproape imediat ce |I-am inceput, apoi periodic.
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22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

b. Dupa ce incheiem complet lucrul.
c. Fisierele nu se salveaza.

Cum se deschide un figier existent deja pe hard disc?
a. CuFILE>OPEN / Fisier - Deschidere ... din programul corespunzator.
b. Gasim figierul cu Search - For Files and Folders / Cautare - Figiere sau Foldere si “dam
ENTER” pe numele lui.
c. Gasim fisierul in Windows Explorer / Explorator Windows si “dam ENTER” pe numele lui.

In ce stare este un program dintr-o fereastrd minimizata?
a. In stare de functionare.
b. Este oprit.
c. Este blocat.

Cum ar trebui incercata deblocarea unui calculator blocat in urma unei operatii intr-un program ?
a. Cu apasare pe butonul Power / Pornire.
b. Cucombinatia de taste CTRL+ALT+DELETE.

Daca operatia de dublu click nu mai functioneaza, ce poate insemna?
a. Mouse defect.
b. Mouse configurat prost din programul Mouse / Maus.

Cum se porneste un program existent pe hard disc?
a. Cu START - Run/ Executare - scriem calea pana la fisierul executabil.
b. Gasim figierul cu Search - For Files or Folders... / Cautare - Fisiere sau Foldere si “dam
ENTER” pe numele lui.
c. Gasim fisierul in Windows Explorer / Explorator Windows si “dam ENTER” pe numele lui.
d. Din pictograma, daca avem.
e. Din START->Programs / Programe, daca exista in lista.

Cum se opreste corect calculatorul cu sursa AT si sistem de operare Windows XP?
a. Cu apasare directa pe butonul Power / Pornire.
b. Cucombinatia de taste CTRL+ALT+DELETE.
c. Cu START - SHUT DOWN / inchidere computer...-> ap&sare directa apoi pe butonul
Power / Pornire.
d. Cu START - SHUT DOWN / inchidere computer... - asteptam mesajul de inchidere in
conditii de sigurantd - apoi apasam butonul Power / Pornire.

Ce caracteristici are sistemul de operare Windows ?
a. Este un sistem de operare.
b. Este o interfata grafica.
c. Este un soft de aplicatie.
d. Functioneaza in regim multitasking.

Cum se face operatia de salvare a fisierului deschis pe ecran cu un alt nume pe discheta?
a. File/Figier > Save As... / Salvare ca... > C: > Gasire Director > Selectare Director >
Denumire Figier->Apasare <Enter> sau buton Save / Salvare.
b. File/ Fisier > Save As... / Salvare ca... > 3% Floppy / Discheta (A:) - Selectare Director
- Intrare in Director - Denumire Figsier > Apasare <Enter> sau buton Save / Salvare.

Cum se poate reutiliza o fereastra minimizata?
a. Folosim butonul Start.
b. Dam click pe numele ei in bara de lucrari.
c. Folosim combinatia de taste Alt +Tab

Ce este rezolutia de afigare?
a. Numarul de centimetri patrati care reprezinta suprafata ecranului .
b. Numarul total de pixeli din care se formeaza imaginea pe ecran.
c. Rata de improspatare a imaginii de pe ecran.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Cum se formeaza directorul “Grupa Mea” prin Windows Explorer / Explorator Windows?
a. FILE/Fisier > NEW / Nou > FOLDER-> apasam <Enter>.
b. FILE /Figier > NEW / Nou > FOLDER-> scriem numele directorului > apasam <Enter>

Daca numele unui program nu se mai afla in meniul START, atunci:
a. Programul respectiv a fost sters de pe hard disk.
b. Denumirea lui a fost doar ea eliminata din meniul START.

Cum se numeste suprafata ecranului de Windows?
a. Fereastra.
b. Desktop / Spatiu de lucru
c. Display / Afisare

Daca la apasarea unei taste apare alt caracter decéat cel inscriptionat pe ea, ce s-a intdmplat?
a. Tastatura s-a defectat.
b. S-aschimbat limba de scriere pentru tastatura.
c. S-au inversat functiile butoanelor de la mouse

In ce moment al lucrului se formeaza EFECTIV un figier?
a. Imediat ce incepem sa scriem (sau sa creem desenul).
b. Dupa o prima operatie de salvare a datelor introduse.
c. In momentul inchiderii programului cu care a fost creat.

Cum se recupereaza datele ajunse din greseala in Cosul de reciclare ?
a. FILE/ Fisier > RESTORE / Restabilire din Windows Explorer / Explorator Windows.
b. FILE / Fisier > RESTORE / Restabilire din programul Recycle Bin / Cos de reciclare.
c. Cuun program special pentru reciclare.

Cand se elibereaza efectiv spatiul de pe hard disk?
a. Imediat ce trimitem in Recycle Bin / Cosul de reciclare fisierele.
b. Dupa ce stergem fisierele si din Recycle Bin / Cosul de reciclare.
c. Se folosesc programe specializate in aceste operatii.

Daca credeti ca ati pierdut un figier, cum il puteti cauta?
a. START > SEARCH / Cautare > FILES OR FOLDERS / Figiere sau foldere...
b. Parcurgand lista oferitd de programul Windows Explorer / Explorator Windows.
c. Parcurgand arborele oferit de Windows Explorer / Explorator Windows.

Cum se formeaza un fisier text prin Windows Explorer / Explorator Windows?
a. FILE > NEW - FOLDER / Figier > Nou -> Folder
b. FILE > NEW -> TEXT DOCUMENT / Figier > Nou - Document text

Daca taskbar-ul / bara de lucrari nu mai exista pe ecran, atunci:
a. S-a activat optiunea AUTO HIDE / Autoascundere.
b. Windows este n curs de a se defecta.

Cum se maximizeaza o fereastra?
a. Tragand-o de chenar.
b. Cu butonul cu patrat.
c. Cu ajutorul optiunii MAXIMIZE / Maximizare din Campul de control al ferestrei (Alt+Space).

Cum se opreste Tn mod normal un program?
a. Din butonul cu X .
b. FILE > CLOSE / Figier > Inchidere sau FILE > EXIT / Fisier 2 lesire (dupa caz)
c. Din butonul cu liniuta.

La o operatie de salvare intr-un director, cum se intra in director:
a. Click + <Enter> pe numele directorului.
b. Dublu click pe numele directorului.
c. Click pe numele directorului si apoi apasare pe butonul OPEN / Deschidere
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45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

Care din urmatoarele elemente apartin ferestrelor din Windows :
a. Bara de titlu, bara de meniuri.
b. Bare de butoane, butoanele de control.
c. Bara de stare, barele de derulare.

Ce tipuri de ferestre se utilizeaza in Windows ?
a. De document, de aplicatie, de executie, de stergere
b. De document, de grup, de aplicatie, de dialog
c. De dialog, de ajutor, de aplicatie

Cum puteti schimba cursorul Mouse — ului ?
a. Din Control Panel > Mouse / Panou de control > Maus
b. Din Accessories / Accesorii
c. Nu putem

Daca lucrati in Windows XP si vreti sa puneti pe Desktop / Spatiu de lucru un desen :
a. Folositi optiunea SEARCH / Cautare din meniul butonului START.
b. Utilizand Control Panel > Display - Background / Panou de control > Afisare - Spatiu de
lucru - Fundal

Cum se creaza o iconitd pe Desktop / Spatiu de lucru ?
a. Cu Start — Settings — Taskbar and Start Menu — Start Menu — Customize — Add / Start —
Setari — Bara de activitati si meniul Start — Meniul Start — Particularizare -- Adaugare.
b. Click dreapta pe programul respectiv si alegere Send to Desktop / Trimitere la — Spatiu de
lucru .
c. Cu File — New — Folder / Fisier — Nou — Folder

Retele de calculatoare

Din punct de vedere al intinderii (suprafata), o retea poate fi :

a. LAN
b. TCP/IP
c. FTP

Topologia de tip magistrala (BUS) foloseste :
a. Cablu detip UTP
b. Cablu coaxial
c. Cablu de cupru de 3 mm

Care din urmatoarele denumiri reprezinta un protocol de retea ?

a. TCP/IP
b. MAN
c. E-MAIL

Pentru conectarea la un alt calculator din retea se poate realiza o unitate de disc virtuala prin :
a. Map network drive... / Conectare unitate din retea...
b. Disconnect network drive... / Deconectare unitate din retea...
c. Shortcut to network drive / Scurtatura la unitate din retea

Ce face comanda : NET SEND * MESAJ ?
a. Trimite un mesaj calculatorului Asterix (*).
b. Afiseaza parametrii de configurare ai retelei.
c. Trimite un mesaj pentru toate calculatoarele din retea

Microsoft Word

O nota de subsol se scrie folosind :
a. View...Footnote... / Vizualizare...Nota de subsol
b. Insert...Footnote... / Inserare...Referinta...Nota de subsol
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Un antet se creaza folosind :
a. View... Header and Footer / Vizualizare...Antet si subsol
b. Insert...Header and Footer / Inserare...Antet si subsol

Optiunea Table...Split Cells / Tabel...Scindare celule
a. Sparge un tabel la nivelul liniei selectate
b. Imparte celula selectata intr-un numar precizat de coloane.

Daca optiunea Insert...Page Numbers / Inserare...Numar de pagina nu este utilizata
atunci :

a. WORD nu numara paginile documentului

b. WORD nu tipareste numerele paginilor la scrierea la imprimanta.

Cum putem introduce o pagina noua intr-un document :
a. Apasam pe Enter pana ajungem la noua pagina.
b. Din Insert...Break..Page Break / Inserare...Intrerupere...$farsit de pagina

Putem face ca un document sa aiba un antet pe paginile pare si un altul pe paginile impare
2

a. Da, din Page Setup...Layout / Initializare pagina...Aspect

b. Nu

Un text se poate extrage de sub un desen prin :
a. Selectarea desenului si  optiunea Draw...Order...Send Behind Text /
Desen...Ordine...Trimitere in spatele textului
b. Crearea unui desen semitransparent

Un BASIC SHAPES / O Forma de baza (luat/a din AutoShapes / Forme automate) :
a. Poate fi colorat in interior
b. Poate accepta efecte tridimensionale

Un exponent poate fi scris cu :
a. Format...Font...Superscript / Exponent
b. Format...Font...Subscript / Indice

Ce proprietati are un / o Text Box / Caseta de text ?
a. Se poate trage cu mouse-ul prin pagina.
b. Se muta cu tot cu continutul ei.
c. Se poate colora atat chenarul cat si interiorul ei.
d. Poate avea chenar cu umbra.

Ce caracteristici are un chenar facut cu opt. BORDERS and SHADING / Borduri si Umbrire
?

a. Este lat cat foaia.

b. Nu se poate trage prin foaie cu mouse-ul.

c. Nui se aplica efectele de aranjare a aspectului existente pe bara de desenare.

Daca ati scris din greseala pagina intreaga cu Caps Lock-ul apasat, ce faceti?
a. Stergeti tot si rescrieti.
b. Folositi Format - Change Case - lowercase / Format...Modificare dupa
caz...minuscule
c. Folositi Format - Change Case > UPPERERCASE / Format...Modificare
dupa caz...MAJUSCULE
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

Ce posibilitati cunoasteti pentru scrierea unui caracter ca indice?
a. Format->Font>Superscript / Exponent
b. Format->Font->Subscript / Indice
c. Scrierea caracterului respectiv la dimensiune foarte mica.

Cum se inchide documentul curent?
a. File>Close / Fisier...Inchidere
b. File>EXxit/ Fisier...lesire
c. Butonul “X” al ferestrei de document.

Cum se poate intoarce foaia pe orizontala?
a. O pozitionam cu View—>Landscape / Vizualizare...Tip vedere
b. O pozitionam cu File->Page Setup-> Paper Size-> Landscape / Figier...Initializare
pagina...Margini... Tip vedere

Cum se transforma literele mici in majuscule?
a. Format->Change Case>UPPERCASE / Format...Modificare dupa
caz...MAJUSCULE
b. Format->Font->Small Caps / Format...Font...Majuscule reduse
c. Format->Font>All Caps / Format...Font...Doar majuscule

Ce face optiunea Merge Cells / Imbinare celule ?
a. Reuneste celulele selectate.
b. Imparte celulele selectate in coloane.

Cum se produce scrierea automata la doua randuri?
a. Format->Paragraph->Indentation—->Scriem 2 Cm /
Format...Paragraf...Indentare...Scriem 2 Cm
b. Format->Paragraph->Line Spacing ->Double / Format...Paragraf...Spatiere...La
doua randuri

Cum se imparte un paragraf pe coloane ?
a. Format->Columns / Coloane
b. Selectare toata pagina->Format->Columns / Coloane
c. Selectare stricta a textului>Format-> Columns / Coloane

Cum se scrie un antet?
a. Pur si simplu se incepe acel text din “varful” paginii.
b. Se foloseste View—>Header and Footer / Vizualizare...Antet si Subsol

Cum se poate creea ceea ce vedeti mai jos?

g Diploma g

a. Scriem textul si apoi desenam conturul in jurul lui, apoi umplem interiorul conturului
cu butonul de umplere.

b. Scriem textul, desenam peste el, folosim Draw—->Order->Send Behind Text /
Desen...Ordine...Trimitere in spatele textului

c. Desenam, apoi scriem peste desen

Daca v-a ramas cursorul intr-un chenar de tip Border / Borduri, ce inseamna?
a. Ati selectat textul inainte de a pune chenarul.
b. Ati uitat sa dati nigte apasari pe <Enter> sub text.
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7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Cum puteti sa va convingeti ca ati dat apasarile pe <Enter> solicitate de unele operatii?
a. Apasand butonul 1.
b. Doar parcurgand pagina cu atentie.

Ce proprietati are o caseta de text?
a. Poate avea orice dimensiune, culoare de interior si orice model de chenar si culoare
de chenar.
b. Poate avea umbra sau efect tridimensional.
c. Se poate tard cu mouse-ul prin text, luadnd cu sine si continutul pe care il are.

Cum se numeroteaza automat o coloana de tabel pentru a face “numarul curent”?
a. Scriem numerele de mana.
b. Selectam coloana - Insert->Bullets and numbering - eticheta Numbered /
Inserare...Marcatori si numerotare...eticheta Numerotat
c. Selectam coloana > apasam butonul de numerotare din bara de formatare.

Pentru a sorta informatiile dintr — un tabel se foloseste ?
a. Table ... Sort/ Tabel...Sortare
b. Butoanele corespunzatoare de pe bara de butoane (Tables and Borders / Tabele si
borduri)

Optiunea Table ... Select Row / Tabel...Selectare...Rand:
a. Selecteaza toate liniile unui tabel.
b. Selecteaza coloana in care este pozitionat cursorul.
c. Selecteaza randul in care este pozitionat cursorul.

Microsoft Power Point

O prezentare poate rula :
a. Cu avansare la apasarea butonului mouse-ului.
b. Automat fara nici o interventie.

Un ecran reprezinta.
a. Plansa de lucru.
b. O succesiune de imagini, sunete si grafice.

O prezentare reprezinta :
a. O succesiune de ecrane.
b. Un singur ecran.

Subtitlul unui slide / diapozitiv :
a. Poate aparea prin efect special pe ecran.
b. Poate fi fix de la inceput pe slide / diapozitiv.

Rularea unei prezentari se face :
a. Prin View... Slide Layout / Vizualizare...Normal
b. Prin View... Slide Show / Vizualizare...Expunere diapozitive
c. Prin Slide Show ... Setup Show / Expunere diapozitive...Configurare expunere

O schema organigrama se face :
a. Prin Insert...Organization Chart / Inserare...Imagine...Organigrama
b. Prin desenare cu instrumentele de desen al programului Power Point

Vizualizarea unei prezentari se face :
a. Cu butonul utilitar Slide Show / Expunere diapozitive
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

b. Folosind optiunea Setup Show / Configurare expunere
c. Folosind optiunea Recharce Timings / Programarea repetitiilor

Pentru colorarea fundalului in mod identic la toate slide-urile dintr-o prezentare:
a. Se coloreaza toate in parte
b. Se pot clora toate prin Apply to All / Se aplica pentru toate

Ce tip de fisier utilizeaza programul Power Point?
a. Document.
b. Slide / Diapozitiv.
c. Prezentare.

De unde se stabilesc efectele de animatie a textului gi / sau a desenelor?
a. Slide Show...Preset Animation / Expunere diapozitive...Inregistrare naratiune
b. Slide Show...Custom Animation / Expunere diapozitive...Animatie particularizata
c. Slide Show...Slide Transition / Expunere diapozitive... Tranzitie diapozitiv

Ce timp se stabileste din Slide Transition / Tranzitie diapozitiv ?
a. Timpul cat sa “stea” un slide pe ecran inainte de a fi inlocuit cu altul.
b. Timpul total cat sa dureze intreaga prezentare.

Cum se salveaza o prezentare dupa ce i-am mai adaugat un slide / diapozitiv?
a. File...Save / Figier...Salvare
b. File...Save As.../ Figier...Salvare ca...

Cum se stabileste un timp de tranzitie intre slide-uri?
a. Slide Show...Slide Transition... / Expunere diapozitive...Tranzitie diapozitiv...
b. Slide Show...Set Up Show / Expunere diapozitive...Configurare expunere

Cum se adauga un slide / diapozitiv la o prezentare?
a. File...New / Fisier...Nou
b. Insert...New Slide / Inserare...Diapozitiv nou

Cum se procedeaza pentru ca prezentarea sa ruleze ciclic, non-stop?

a. Slide Show...Slide Transition... / Expunere diapozitive...Tranzitie
diapozitiv...punem un timp foarte lung la rubrica Automatically After... / in mod
automat dupa...

b. Slide Show...Set Up Show... / Expunere diapozitive...Configurare expunere... se
bifeaza Loop Continuously Until ‘Esc’ / Cicleaza continuu pana la “Esc’.

Cum se pot vizualiza toate slide-urile / diapozitivele deodata pe un singur ecran?
a. Le micsoram, sau ne uitam cu Print Preview ca la Word / Examinare inaintea
imprimarii ca la Word.
b. View...Slide Sorter / Vizualizare...Sortare diapozitive

Alegeti raspunsul corect :
a. Un slide / diapozitiv reprezintd mai multe pagini de ecran.
b. O prezentare contine mai multe slide—uri / diapozitive.

c. Un figier (rezultat in urma lucrului cu programul Power Point ) contine mai multe

slide—uri / diapozitive.

Pentru a stabili modul in care se va desfasura prezentarea se foloseste :
a. Slide Show...View Show... / Expunere diapozitive...Vizualizare expunere
b. Slide Show...Set Up Show... / Expunere diapozitive...Configurare expunere...
c. Slide Show...Custom Animation... / Expunere diapozitive...Animatie particularizata...
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100.

101.

102.

103.

104.

105.
de data calendaristica, cum credeti ca trebuie procedat ?

a.

b.

106.

107.

108.
s-a intamplat?

a.

b.

109.

110.

111.

Microsoft Excel

Ce este o foaie de calcul ?
O pagina speciala impartita in celule
O pagina pentru tehnoredactare

Ce fel de date pot exista intr-o foaie de calcul ?
Doar date numerice
Date numerice, text, formule, obiecte, etc.

Adunarea tuturor valorilor de pe o linie (coloana) se face :
Scriind formula corespunzatoare in bara de formule
Folosind facilitatea AUTO SUM / Insumare automata din bara de utilitare

Daca dupa un calcul in celula respectiva vedeti ###H#####, atunci :
Inseamna ca ati gresit calculul si Excel va atentioneaza
Inseamna ca numarul respectiv este mai lung decat lungimea acelei (coloane)

Cum putem insera un grafic in Excel ?

Prin optiunea Insert...Chart... / Inserare...Diagrama selectand inainte tabelul
Selectdnd tabelul si alegand Insert...Object...Microsoft Graph ‘97 Chart /
Inserare...Obiect...Diagrama Microsoft Graph

Daca la scrierea unui numar intr-o celuld dorim ca el sa fie adus automat la forma

In Edit...Fill...Series / Editare...Umplere...Serie se pune marcajul de umplere la
Date / Unitati de data

In Format...Cells...Number / Format...Celule...Numar se stabileste formatul
numerelor de tip Date / Data

Cum este corect ?
Un registru (Book) contine mai multe foi de calcul (Sheets).
O foaie de calcul (Sheets) contine mai multi registrii (Book)

Cum se stabileste o inaltime nestandard pentru un rand al foii de calcul ?
Tragand cu mouse-ul A
Din Format...Rows...Height / Format...Rand...Inaltime

Daca ati introdus numarul 1500 si el s-a trasformat automat in formatul 1,500%, ce

S-a modificat in Regional Settings astfel incat orice numar sa se transforme in
suma de bani.
S-a modificat In Format...Cells...Number / Format...Celule...Numar

Cum se noteaza un domeniu (o zona) a foii de calcul?

(adresa 1 : adresa n)

(adresa 1 ; adresa n)

Cum se poate prelucra aspectul celulelor unui tabel scris in foaia de calcul?
Format...Cells / Format...Celule

Format...Auto Format / Format...AutoFormatare...

Cu butoanele barei de formatare.

Ce face formula urmatoare: “ =sum(A1: A10)/B5- C3”
Imparte suma tuturor valorilor de la A1 la A10, la diferenta dintre B5 si C3.
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b. imparte suma tuturor valorilor de la A1 la A10, la valoarea din B5, si din rezultat
scade pe C3.

112. Cum se schimba denumirea unei foi de calcul?
a. File...Save As... / Figier...Salvare ca...
b. Format...Sheet...Rename / Format...Foaie...Redenumire

113. Cum ne referim la continutul unei celule?
a. Scriindu-l direct pe el.
b. Scriind adresa celulei.

114. Cum se face un calcul cu domenii de celule (cu domenii de date)?
a. Selectam zona pentru rezultate si dupa scrierea formulei dam Ctrl, Shift, ENTER.
b. Scriem formula, dam ENTER, tragem apoi de punctul de umplere automata.
c. Scriem formula si dam Ctrl, Shift, ENTER.

115. Cum se aduna toate valorile numerice dintr-un domeniu ntins pe o coloana?
a. =SUM(adresa inceput domeniu : adresa final)
b. Selectam zona respectiva si apasam butonul }
c. =adresal + adresa2 + adresa3 +...

116. Cum se poate face o inmultire a unor valori?
a. —adresal * adresa2 * adresa3 *...
b. =PRODUCT(adresa1 ; adresa2 ; adresad; ...)
c. =PRODUCT(adresa1 : adresa2: adresa3 : ...)

117. Cum se adauga o foaie de lucru la registru?
a. File...New / Fisier...Nou
b. Insert...Worksheet / Inserare...Foaie de lucru

118. Daca ati introdus un numar si el s-a trasformat automat in data calendaristica, ce s-
a Intamplat?
a. S-a modificat in Regional Settings astfel incat orice numar sa se transforme in data.
b. S-a modificat in Format...Cells...Number / Format...Celule...Numar

119. Care din urmatoarele formule calculeaza media aritmetica a doua valori?
a. =AVERAGE(adresal ; adresa2)
b. =(adresal + adresa2) /2
c. =SUM(adresal ; adresa2) /2

120. Daca in loc de rezultat, la un calcul, primiti sirul de caractere #VALUE!, ce s-a
intamplat?
a. Este o eroare de calcul.
b. Calculul este corect dar coloana corespunzatoare celulei cu rezultatul este prea
ingusta.

121. Cum se creaza o reprezentare grafica?
a. Insert... Chart/ Inserare ... Diagrama
b. Selectie date Insert...Chart/ Inserare ... Diagrama

122. Cum se selecteaza un domeniu cu date (un tabel)?
a. Se trage cu mouse-ul de punctul ingrogat din coltul din dreapta-jos al domeniului
respectiv.
b. Se selecteaza exact ca la Word, cu mouse-ul sau cu SHIFT + sageti.
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123. Daca ati scris tabelul cu date intr-o zona nepotrivita a foii, cum il faceti sa se mute
acolo unde trebuie?
a. Se taraste cu mouse-ul “apucandu-I” de interior.
b. Se taraste cu mouse-ul “apucandu-I” de conturul zonei selectate.
c. Se taraste cu mouse-ul “apucandu-I” de conturul zonei selectate si tindnd apasata
tasta CTRL.

124. Cum se scrie operatia de impartire a doua valori?
=adresal : adresa2
=adresal / adresa2

oo

125. Ce tipuri de date pot fi introduse n celulele unei foi de calcul?
Text

Numerice

Formule matematice

Data calendaristica si ora

Desene

Reprezentari grafice

~poooTw

126. Pentru a uni 2 sau mai multe celule :
a. Se selecteazd si se alege Format...Cells...Alignment...Merge Cells /
Format...Celule...Aliniere...Imbinare celule
b. Se selecteaza si se foloseste Table...Merge Cells / Tabel...imbinare Celule

127. Pentru a modifica numele unui / unei Sheet / Foi de lucru:

Se foloseste Format...Sheet...Rename / Format...Foaie...Redenumire
Se foloseste File ... Rename / Fisier...Redenumire

c. Se executa dublu — click pe numele lui / ei

oo

128. Daca dupa un calcul in celula respectiva numarul respectiv este adus la forma de
procent :
a. Inseamna ca ati gresit calculul
b. Tnseamn&d ca s-a folosit din Format ... Cells ... Number ... Percentage /
Format...Celule...Numar...Procentaj
c. Inseamné ca s-a folosit din meniul File...Format Cells / Fisier...Format Celule

Microsoft Access

129. Crearea unei baze de date se face cu comanda :
a. File...New Database / Fisier...Nou...Baza de date
b. Create a New Database Using ... / Nou...Baza de date necompletata

130. O baza de date poate contine :
a. Numai baze de date tabelare
b. Tabele, formulare, rapoarte, etc.

131. Vizualizarea si modificarea structurii unui Forms (Formular) se face apasand pe:
a. Open/ Deschidere
b. Design / Proiect
c. New/Nou

132. Introducerea unei sortari ascendente se face prin :
a. Apply Filter/Sort - Aplica Filtrare/Sortare
b. Records...Sort...Sort Ascending / Inregistréri...Sortare...Sortare ascendent&
c. Apaséand pe butonul corespunzator din bara Standard
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133.

a.

b.

C.
134.

a.

b.
135.

a.

b.

C.
136.

a.

b.

C.
137.

a.

b.

C.
138.

a.

b.
139.

a.

b.
140.

a.

b.
141.

Introducerea unei noi inregistrari se face :

Insert...New Record / Inserare...Inregistrare nou&
Apasand butonul corespunzator

Dand Enter daca ne aflam la sfarsitul ultimei inregistrari

Aplicarea unui filtru se face :

Record...Filter...Advansed  Filter/Sort - TInregistrari...Filtrare...Filtrare/Sortare
Complexa apoi scriem conditia si inchidem fereastra
Record...Filter...Advansed Filter/Sort - Inregistrari...Filtrare...Filtrare/Sortare

Complexa apoi scriem conditia si din Filter / Filtru alegem Apply Filter/Sort — Aplica
Filtrare/Sortare.

Modificarea numelui unui camp dintr-o baza existenta se face prin :
Alegand optiunea Design / Proiect

Format...Rename Column / Format...Redenumire Coloana

Acest lucru este imposibil

Stergerea unei inregistrari se face :

Edit...Delete Record / Editare...Stergere inregistrare
Edit...Delete Column / Editare...Stergere Coloana
Selectand randul si apasand tasta Delete.

Introducerea unui hou camp se face astfel :
Insert...Column / Inserare...Coloana

Design / Proiect ...Scriind numele si alegand tipul
Nu se poate campul trebuia introdus de la inceput.

La o baza de date tabelara, care sunt campurile si care sunt inregistrarile?
campuri=coloane, inregistrari=linii
campuri=linii, inregistrari=coloane

Care este modul de vizualizare care permite introducerea datelor in baza?
Design View / Vizualizare Tn mod proiectare
Datasheet View / Foaie de date

Ce se extrage dintr-o baza de date prin filtrare?
Anumite inregistrari.
Anumite campuri.

Daca aveti o tabela cu date facuta si inchisa, dar fereastra DATABASE este pe

ecran, cum va redeschideti tabela?

a.
b.

142.

143.

Tables...New / Tabele...Nou
Tables...Open / Tabele...Deschidere

Cum se sterge un figier, baza de date?
Il gasim de exemplu cu Explorer si il putem sterge.
Stergem datele introduse in tabela.

La ce foloseste o filtrare?

Este utila la evidentierea doar a anumitor inregistrari dintr-o multime de iregistrari.
Nu este utila, mai simplu este sa citim toate inregistrarile in cautarea celor care ne
intereseaza.
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144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

Ce se intelege prin definirea structurii unei baze de date tabelare?
Umplerea cu date a tabelei.
Stabilirea numelor si a tipurilor de date pentru campuri.

Dupa crearea structurii bazei de date, ne mai putem intoarce sa ii facem modificari?
Da, oricand, cu DESIGN VIEW / Vizualizare Th mod proiectare

Da, oricand, cu DATASHEET VIEW / Foaie de date

Nu.

Ce tip de date puteti atribui unui camp “pret”?
Number / Numar

Text / Text

Currency / Moneda

Ce se intampla prin exportul datelor pentru Excel?

Se muta toate datele din fisierul baza de date intr-un fisier tipic lui Excel.

Se face o copie a tabelei cu date, rezultand astfel inhca un figier, utilizabil direct in
Excel.

Este corecta denumirea de camp nr.tel.?
Da.
Nu.

Ce tip de date puteti atribui unui camp “numar de telefon™?
Number / Numar
Text / Text

Aveti urmatorul fragment dintr-o tabela cu date:

Nume Prenume Varsta
lonescu Ana 60
Popescu Alexandra 30

Care sunt campurile?
lonescu, Popescu, Ana, etc.
Nume, Prenume, Varsta

Daca avem o baza de date numitd CLASA si vrem sa se afigeze numai studentii cu

VARSTA mai mare ca 22 de ani, cum scriem conditia de filtrare?

153.

154.

a.

b.
c.
d

oo

[clasa] ! [studenti] > 22
[clasa] ! [varsta] = > 22
[clasa] ! [varsta] > 22
[varsta] ! [clasa] > 22

Cum incepem definirea structurii bazei de date?
Cu View...Datasheet view / Vizualizare...Foaie de date
Cu View...Design view / Vizualizare...Vizualizare in mod proiectare

Crearea unei Interogari se face cu :

Queries ... New / Interogari...Nou

Record ... Filter ... Advanced Filter/Sort - Inregistrari...Filtrare...Filtrare/Sortare
Complexa apoi scriem conditia si din Filter / Filtru alegem Apply Filter/Sort — Aplica
Filtrare/Sortare.
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155.

156.

Un S.G.B.D este:

O baza de date

Un program care asigura lucrul gi intretinerea bazei de date
Baza de date gi programul care asigura utilizarea acesteia

O banca de date reprezinta :

O baza de date

Un program care asigura lucrul gi intretinerea bazei de date
Baza de date si programul care asigura utilizarea acesteia
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Raspunsuri
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