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1. Arhitectura sistemelor de calcul

1.1. Ce este un calculator?

Un calculator, numit si computer sau ordinator, este o masgind de prelucrat date si informatii
conform unei liste de instructiuni numité program.

Calculatoarele de astizi vin in forme si prezentari diverse. Probabil cel mai familiar este
calculatorul personal i varianta sa portabila (denumita in engleza Japtop” sau ,notebook”). Intre cele doua
variante de calculatoare personale nu existd diferente constructive, singura diferen{d se rezuma la
dimensiunile acestora.

in conditiile evolutiei informationale a societatii umane, calculatorul a devenit inevitabil, atat prin
performantele deosebite de stocare si prelucrare a datelor, cat mai ales prin proprietatea de pastrare,
conservare si redare a acestora in timp rapid si eficient. Este deja stiut faptul cé niciodatd, nicio masina,
oricit ar fi ea de perfectionatd, nu poate intrece omul care a creat-o, dar calculatorul ajutd in stocarea si
prelucrarea datelor, cu o rapiditate gi o precizie pe care specialistul nu le poate atinge.

Calculatorul ne "ghideaza " spre ce este "gandirea" analitica, sintetica, critica, printr-o serie de
operatii logice care pot fi programate i care trebuie interpretate, dezvoltate, amplificate de capacitatea
profesionala si cultura specifica oricarui medic specialist.

1.2. Scurt istoric al calculatorului

Cel mai vechi mecanism cunoscut care se pare ci putea functiona ca o masind de calculat se
considera a fi mecanismul din Antikythira, datand din anul 87 i.e.n. si folosit aparent pentru calcularea
miscarilor planetelor. Tehnologia care a stat la baza acestui mecanism nu este cunoscuta.

Odata cu revigorarea matematicii si a stiintelor in timpul Renagterii europene au apéarut o
succesiune de dispozitive mecanice de calculat, bazate pe principiul ceasornicului, de exemplu, ma§|na
inventata de Blaise Pascal. Tehnica de stocare si citire a datelor pe cartele perforate a aparut in secolul al
XIX-lea. in acelasi secol, Charles Babbage este cel dintéi care proiecteaza o masind de calcul complet
programabild (1837), insd din pacate proiectul sau nu va prinde roade, in parte din cauza limitarilor
tehnologice ale vremii.

in prima jumétate a secolului al XX-lea, nevoile de calcul ale comunitatii stiintifice erau satisfacute
de calculatoare analoage, foarte specializate si din ce in ce mai sofisticate. Perfectionarea electronicii
digitale (datorata lui Claude Shannon in anii 1930) a condus la abandonarea calculatoarelor analogice in
favoarea celor digitale (numerice), care modeleaza problemele Tn numere (biti) in loc de semnale electrice
sau mecanice. Este greu de precizat care a fost primul calculator digital; realizari notabile au fost:
calculatorul Atanasoff-Berry, masinile Z ale lui Konrad Zuse - de exemplu calculatorul electromecanic Z3,
care, desi foarte nepractic, a fost probabil cel dintai calculator universal, apoi calculatorul ENIAC cu o
arhitecturd relativ inflexibild care cerea modificari ale cablajelor la fiecare reprogramare, precum si
calculatorul secret britanic Colossus, construit pe bazé de lampi si programabil electronic.

Echipa de proiectare a ENIAC-ului, recunoscand neajunsurile acestuia, a elaborat o altd
arhitecturd, mult mai flexibila, care a ajuns cunoscutd sub numele de arhitectura von Neumann sau
,arhitecturd cu program memorat‘. Aceasta sta la baza aproape tuturor maginilor de calcul actuale. Primul
sistem construit pe arhitectura von Neumann a fost EDSAC.

Tn anii 1960 lampile (tuburile electronice) au fost inlocuite de tranzistori, mult mai eficienti, mai
mici, mai ieftini si mai fiabili, ceea ce a dus la miniaturizarea si ieftinirea calculatoarelor.

Printre primele cercetari de naturé medicala, rulate pe un calculator, in Romania, putem mentiona
simularile functionarii retelelor neuronale, realizate pe un calculatorul MECIPT-1, Tn anii ‘60. '

Din anii ‘70, adoptarea circuitelor integrate a coborat si mai mult preful si dimensiunea
calculatoarelor, permitand printre altele si aparitia calculatoarelor personale de acum.




1.3. Structura unui calculator personal

intel

Un calculator personal este alcatuit din doua categorii de componente: hardware si software.

1.3.1. Componenta HARDWARE sisie
mict

Termenul HARDWARE provine din limba engleza si reprezintd ansamblul elementelor fizice,
palpabile, care compun un calculator personal.

Componenta hardware a unui calculator este formatad din echipamentele fizice in care circuitele
electronice asigura prelucrarea automata a informatiei si din echipamentele care asigurd comunicarea ulter
intre om si calculator.

Componenta hardware trebuie s& asigure urmatoarele funciii: 1. 2

1. Functia de memorare — a datelor si a programelor; aceasta functie este asigurata de memoria (trar

interna si memoria externa.

2. Functia de prelucrare — care asigura efectuarea operatiilor aritmetice si logice; aceasta functie de d

este asigurata de unitatea aritmetica — logica.

3. Funciia de comanda si control — care asigura: extragerea instructiunilor din memoria interna, care

analiza instructiunilor, comanda pentru executarea fiecarei operatii, extragerea datelor de
intrare din memoria internd; aceasta funciie este asigurata de unitatea de comanda si control. care

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

Detaliind putin partea de hardware, distingem urmatoarele elemente:

1. Unitatea centralad

2. Dispozitivele periferice

1.3.1.1. Unitatea centrala

Unitatea centrala sau "calculatorul" Tn sine, poate fi montata intr-o carcasa orizontala (desktop)
sau verticald (tower). Carcasa este prevazutad la exterior cu diverse mufe pentru cuplarea dispozitivelor
periferice si cu sub-unitati dedicate citirii/scrierii discurilor optice, a dischetelor, a cardurilor de memorie,
efc. Pe partea frontald a carcasei mai gasim si butonul ce permite punerea sub tensiune (sau
deconectare) a echipamentului de calcul, cat si butonul de reset, ce permite reincarcarea sistemului de
operare (este util Tn cazurile in care echipamentul de calcul s-a blocat sau pentru efectuarea anumitor
configurari).

Unitatea centrala contine:

- Placa de baza pe care sunt conectate:

o microprocesorul (Unitatea Centrala de Prelucrare);
o memoria RAM principal3;
o memoria ROM;
o dispozitive interne suplimentare:
x  placa video;
= placa de sunet;
»  modem intern;
= extensii de memorie efc.
o porturile ce permit conectarea dispozitivelor periferice.

- Dispozitive de memorie externa:

o Hard Disk

o Floppy Disk

o . CD/DVD Rom, etc.
- Sursa de alimentare
- Ventilatoare (coolere)




Dispozitivele periferice externe (monitor, tastaturd, mouse, etc.) sunt conectate la UC prin
intermediul unor cabluri (seriale, paralele, USB, etc).

Unitatea centrala de prelucrare (UCP)

Ocupa locul principal, ei fiindu-i subordonate celelalte componente ale sistemului (memoria,
sistemul de 1/O etc.). Este numitd si “creierul calculatorului” fiind implementat cu ajutorul unui
microprocesor. Are rolul de a prelucra informatiile si de a controla activitatea celorlalte echipamente.

Unitatea de memorie

Memoria este partea sistemelor de calcul care se utilizeazd pentru pastrarea si regasirea
ulterioara a datelor si instructiunilor.

Informatjile sunt stocate in memoria calculatorului sub forma binara adica, succesiuni de cifre 0 si
1. Acestea corespund absenfei (0) sau prezentei (1) unei tensiuni electrice in circuitele electronice
(tranzistorii) ale calculatorului.

BIT-ul este unitatea de mésura pentru cantitatea de informatie. Reprezinta cea mai mica unitate
de date care poate fi reprezentata si prelucraté de catre un sistem de calcul. .

BYTE-ul sau OCTET-ul este o succesiune de 8 biti si reprezintd cea mai mici zona de memorie
care poate fi reprezentata si adresata de catre memoria unui sistem.

Numarul total de bytes (octeti) care pot fi inregistrati in memorie reprezinta capacitatea memoriei
care se exprima Tn multipli ai byte-ului:

1 KB = 1024 Bytes

1 MB = 1024 * 1024 Bytes = 1024 KB

1 GB = 1024 * 1024 * 1024 Bytes = 1024 MB

Kilobaiti (KB), megabaitii (MB) sau gigabaiii (GB) sunt folositi in general pentru exprimarea
capacitatii de memorie.

Kilobitii (Kb), megabitii (Mb), sau gigabitii (Gb) sunt utilizati in general pentru a exprima viteza de
transfer a datelor. Nu trebuie sa scépati din vedere cé trebuie 8 biti pentru a se forma un byte (bait). De
exemplu: o conexiune la Internet poate fi de 1 megabit (Mb), inseamn de fapt 128 kilobyte (kilobaiti) pe
secunda.

Principalele tipuri de memorie intern sunt:

- Memoria ROM (Read Only Memory):
este un chip conectat pe placa de bazj;
permite acces numai la citire;
este inscriptionat de catre firma producétoare;
este nevolatil& (nu dispare la inchiderea calculatorului).

- Memoria RAM (Random Acces Memory):

o este constituitd din mai multe circuite integrate;

o permite acces la citire si scriere;

o este volatila (dispare la nchiderea calculatorului).

Tn functie de utilitate, memoriile se clasifica n:

- Memoria RAM principald — este “masa de lucru” a calculatorului. Aici este adus orice program
lansat Tn executie si informatiile necesare executiei.

- Memoria RAM CACHE - aici sunt aduse datele care sunt folosite frecvent si functioneazi ca
un tampon intre procesor si memoria RAM principala.

- Memoria RAM VIDEO - aici sunt aduse datele care urmeazi a fi afisate pe ecran.

- Memoria tampon pentru imprimanta (printer buffer) — aici sunt aduse datele care urmeaza a fi
tiparite.

- CMOS (Complementary Metal — Oxide Semiconductor) — este 0 memorie speciald care este
alimentatd de o baterie, contine configuratia sistemului, data si ora exacts (semiconductor
complementar din oxid metalic).

O O O ©°




Magistralele calculatorului

Magistralele sunt cdi de comunicatie intre componentele unui calculator. O magistrala este rol ¢
formata dintr-un grup de fire de conexiune prin care se transfera semnalele electrice. Numarul de fire este pe ¢
egal cu numarul de biti ce pot fi transferati simultan prin magistrala. le ui

Magistralele se clasifica astfel: care

- Magistrala de intrare — iegire (extinsd) — este principala magistrald a sistemului deoarece tast

conecteaza toate dispozitivele sistemului de intrare/iesire cu unitatea centralg;

- Magistrala microprocesorului — conecteazd microprocesorul cu magistrala principala a ins

sistemului si cu memoria cache; tast

- Magistrala memoriei — conecteaza memoria RAM cu UCP. are

Win

Sistemul de intrare — iesire z

Sistemul de intrarefiesire asigurd comunicarea intre utilizator si calculator.

Un calculator interactioneaza cu exteriorul prin intermediul dispozitivelor periferice de intrare/iesire
si al dispozitivelor de memorie externa.

Dup4 functia pe care o au in sistem, dispozitivele de intrare/iesire se clasifica astfel:

- Dispozitive periferice de intrare

- Dispozitive periferice de iesire

- Dispozitive periferice de intrare — iesire

1.3.1.2. Dispozitive periferice de intrare
Dispozitivele periferice de intrare au rolul de a transmite calculatorului informatii si comenzi.

Tastatura
Tastatura este o componentsd hardware perifericd a calculatorului ce permite utilizatorului sa

introducd in unitatea centrald a acestuia date (litere, cifre si semne speciale) prin ap&sarea unor taste.
Cele mai folosite tastaturi sunt cele de tip QWERTY. Denumirea vine de la primele sase taste de pe randul
al treilea. Un alt tip de tastaturi este tipul QWERTZ.

= Bkspe
L (T
: |§»£'Emer|
e s |
[ At~ sewin | Menuicir |

Tastele sunt agezate astfel incat sa usureze introducerea informatiilor in calculator; ele sunt
grupate in mai multe grupe. Amplasarea literelor pe tastatura a fost facuta {inandu-se cont de frecventa
diverselor litere Tntr-o anumita limba, de aceea o tastaturad de exemplu germana are literele asezate altfel
decat una americana.

Cel mai important grup este cel care ocupa cea mai mare parte a tastaturii; el contine atat taste
pentru litere (Q, W, E, etc.), cifre (1, 2, 3, etc.) si simboluri (@, #, etc.), cat si taste speciale (Enter, Shift,
Control, Alt, etc.) a caror functionalitate variaza Tn functie de programul folosit.

Existd doua categorii de taste:
"taste comutatoare" — au efect cand sunt apasate si/sau cand sunt eliberate
"taste de control" — au efect numai atunci cand sunt actionate (apasate)
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; Deasupra grupului principal se afld un sir de taste numite "functionale” (F1, F2, F3, etc.), al caror
. .m0l este s& lanseze in mod direct comenzi pentru calculator, comenzi care sunt diferite in funciie de softul
J pe care 1l folosim la momentul respectiv. Ele sunt folosite foarte mult in jocuri, dar exista si alte softuri care
: butlllzeaza in dreapta grupului principal se afla un grup impariit in mai multe (de obicei trei) subgrupuri si
l +eare contine taste folosite In principal pentru navigare pe ecran (tastele care au desenate pe ele sageti,
s‘ tastele Page Up sau Page Down, etc.), dar si unele taste cu functii speciale, cum este tasta Delete.

’1' La extremitatea (marginea) dreapts a tastaturii se afl3 de obicei un grup de taste care sunt folosite
0 special pentru scrierea de cifre si pentru efectuarea de operatii aritmetice (adunare, scadere, etc.),
| tastele fiind agezate foarte comod pentru lucrul cu méana dreaptd. O parte a tastelor din acest ultim grup
;. are o funciionalitate dubla, ele putand fi folosite si pentru navigare. Unele taste, ca de ex. Shift, Ctrl, Alt,
4 Windows, pot fi prezente in dublu exemplar; atunci ele sunt agezate mai mult sau mai putin simetric fata
de axa verticald a tastaturii, ambele taste avand de obicei aceeasi functionalitate. Unele softuri (de ex.
jocuri) profité nsa de faptul ca o tasta este prezenta in doua exemplare, si atunci specificé pentru ele doua
‘ ‘ comenzi diferite. Tastaturile mai noi au o serie de butoane suplimentare care sunt prevézute special
| pentru aplicatiile multimedia (filme, melodii) sau pentru navigarea pe Internet. Ele lipsesc la multe tastaturi,
'é iar cand sunt prezente, asezarea lor nu este supusi nici unui standard recunoscut, fiind grupate dupa
§ citeriile de ergonomie proprii ale companiei producatoare.

Caracterul (litera, cifra, simbolul) asociat fiecarei taste este imprimat pe tasta respectiva si poate fi
pus Tn evidenta cu ajutorul unui editor de text (de ex. Notepad, inclus in sistemul de operare Windows).
Pentru aceasta deschidem un nou document si incepem s& apasam pe taste sir dupa sir, de la stanga la
dreapta. Anumite taste permit scrierea a dou& caractere alfanumerice distincte, de ex. o minuscul si o
majusculd, dintre care unul apare daca ap&sam tasta normal, iar celalalt doar dacd se apasa simultan si
tasta Shift.

Mouse-ul (maus)

Denumit in acest mod din cauza asemanérii vagi cu un soarece, este un dispozitiv de intrare
foarte frecvent utilizat in aplicatile bazate pe manevrarea de ferestre si meniuri, datoritd usurintei n
manevrare fiind mai preferat decat tastatura. Functionarea mouse-ului este conditionata de instalarea unui
driver de mouse (produs soft care-i permite integrarea in ansambiul calculatorului). La majoritatea
sistemelor de operare actuale, instalarea se face automat.

Un mouse are de obicei doua butoane: un buton principal (de obicei butonul din stanga) si un
buton secundar (de obicei butonul din dreapta). Butonul principal este cel care se utilizeaza cel mai des.
De asemenea, multe mouse-uri includ intre butoane si o rotifa de defilare, care va permite sa defilati mai
usor prin documente si pagini Web. Pe unele mouse-uri, rotita de defilare poate fi ap&sata pentru a actiona
€a un al treilea buton. Mouse-uri avansate au butoane suplimentare care pot executa alte functii.

Exista patru operatii esentiale care se pot realiza cu ajutorul mouse-ului:

- Indicare: se deplaseazé
cursorul mouse-ului astfel incat
sad atingd un obiect de pe
ecranul calculatorului;

- Transport sau tragere (drag-
and-drop): se fixeazad un obiect
(clic stanga pe obiect), se
mentine butonul stang apasat
deplasand obiectul in noua
pozitie dupa care se elibereaza T
butonul stang; (I} Buton principal  (2) Rotit# de defilare (3} Buton secundar

- Clic pe butonul stang: se
marcheaza un obiect de pe ecranul calculatorului sau se activeazi o anumita comanda;

- Clic pe butonul drept: apare un meniu specific obiectului in cauza.
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Scanner-ul

Este un dispozitiv periferic ce permite digitizarea informatiei de tip imagine (fotografi, harti,
planuri, text, desene tehnice, etc.) si introducerea lor in calculator.

Scanner-ul ,citeste” imaginea printr-o tehnologie de captare a luminii reflectate de imagine.
Imaginea este trimis3 calculatorului (unitatea centrald de prelucrare) care o analizeaza cu ajutorul unui
program specializat de prelucrare a imaginilor (editor de imagine). Programele de recunoastere optica a
caracterelor (OCR — Optical Character Recognition) fac ca textele citite de scanner ca imagini sa poata fi
convertite in figiere pentru un procesor texte, o baza de date sau un sistem de editare a publicatiilor.

Scanner-ul se caracterizeaza prin urmatoarele elemente:

- rezolutia: reprezintd numarul de puncte pe inci pe care le poate citi scanner-ul; cu cat rezolutia
este mai mare cu atat imaginea scanats va fi mai apropiatd de cea reald. Rezolutia medie
este de 300 — 400 dpi (dots per inch — puncte pe inci).

- numarul de culori: reprezinta setul de culori codificate de scanner; cu cat numarul de culori
este mai mare cu atat imaginea scanatad este mai apropiata de cea reala.

- viteza de scanare: reprezinta viteza cu care un scanner citeste si prelucreaza o imagine.

Tableta grafica

Este un dispozitiv ce permite introducerea facila a desenelor si schitelor. Este alcatuita dintr-un
creion cu varf electronic si o plicutd electronica, capabild sa detecteze migcérile creionului si sa le:
transmité calculatorului. :

Alte dispozitive de intrare sunt: joystick, microfon, webcam, creion optic.

1.3.1.3. Dispozitive periferice de iegire

Monitorul

Monitorul/ecranul/display-ul calculatorului, este cel mai important si uzual dispozitiv de iesire. Di
punct de vedere al capabilitatilor coloristice exista doua categorii de monitoare: monocrom si color, primele
iesind treptat din uz datorita atractiei oferite de culoare si totodata de fmbunatatirile aduse in ceea cg
priveste tehnologia si precizia redarii de imagine.

Panoul de comand3 al monitorului, plasat de obicei frontal — jos, contine un buton dd
pornire/oprire si o serie de butoane pentru reglarea luminozitatii si stralucirii/contrastului, reglaje de
dimensiune si plasare (verticala si orizontald) a imaginii, de concavitate si convexitate a imaginii sau de
demagnetizare.

Principiul de functionare este simplu: informafia introdusd in calculator prin intermedi
dispozitivelor de intrare este preluatd de microprocesor, adaptatéd de placa video si redata apoi pe ecran
monitorului prin zeci de milioane de puncte de culoare. Unitatea de imagineﬂ se numeste pixel, iar multimes
pixeli-lor de pe ecranul monitorului defineste rezolutia acestuia.

Cele mai importante caracteristici ale monitoarelor:

- Marimea imaginii: reprezentatd prin diagonala ecranului masuratd n inch (14/15/17/19/

inch, 1 inch =2,54 cm); _

- Rezolutia de afisare a imaginii: masurata in pixeli (rezolutia = nr. puncte pe orizontala X

puncte pe verticala: ex. 800*600,1024728,1280%1024,...);

- Calitatea grafica a afigarii;

- Numarul de culori posibil de afisat pe monitor.

Constructiv ecranele pot fii CRT - Cathode Ray Tube sau LCD - Liquid Crystal Displ
Caracteristicile monitorului sunt dependente constructiv de tipul de controller (adaptor sau placa vide
care este asociata acestuia.

Imprimanta

Este un dispozitiv periferic utilizat pentru tiparirea informatiilor.

Ca si grad de utilizare, imprimanta este al doilea dispozitiv de iesire a informatiei din calculator. ‘

Primele calculatoare nu aveau monitoare. Pentru a se afisa rezultatele calculelor efectuate 6
programe, a fost inventaté imprimanta, un dispozitiv care poate fi comandat de calculator si care tipareg
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rezultatele. Pentru comunicatia cu calculatorul se folosea de obicei portul de comunicatie paralel, prin care
t se pot transmite cate 8 bili de date simultan, adicd un fintreg caracter tiparibil. Acum majoritatea
| imprimantelor se conecteaza la calculator prin portul USB.

Imprimanta poate fi conectatd direct la calculator si atunci se numeste imprimanta locald (local

printer). La o imprimant local& se poate tipari direct de pe calculator, fara nici o legatura cu reteaua.

Intr-o retea local3 poate sa existe o imprimanta conectata la unul din calculatoarele din retea, dar

5 partajata (shared) intre toate calculatoarele din acea retea, adica ea poate tipari documente trimise de pe
. oricare din calculatoarele retelei. O astfel de imprimanta se numeste imprimanta de retea (network printer).

Pentru a putea tipari pe ea un document de la un calculator oarecare, trebuie sa fie pornit

j calculatorul la care este conectata imprimanta si, desigur, reteaua sa functioneze. Orice imprimanta poate
i folosita atat ca imprimanta locald, cat si ca imprimanta de retea, dupa necesitate.

Imprimanta este caracterizata de urmatoarele elemente:

- rezolutie: care reprezintd numarul de puncte pe inch afigate;

- viteza de imprimare: care se masoard in caractere pe secunda (cps) sau pagini pe minut
(Ppm);

- dimensiunea maximéa a hartiei: este datd de formatul pe care poate s& scrie imprimanta: A4,
A3, etc;

- memoria proprie: reprezintd capacitatea de memorare proprie imprimantei n care sunt
transferate informatiile ce urmeaza a fi tiparite. Viteza de prelucrare a procesorului este mult
mai mare decét viteza de imprimare. Memoria imprimantei permite stocarea informatiilor pana
in momentul in care vor fi tipdrite, evitdnd blocarea magistralei de date.

Imprimantele sunt fabricate de diverse firme, intr-o gama larga, pe diverse principii functionale.

" Din acest punct de vedere exista mai muite tipuri de imprimante:

- imprimante cu tambur sau panglicd metalica;

- imprimante matriceale;

- imprimante laser;

- imprimante cu jet de cerneal;

- imprimante termice.

Imprimante cu tambur sau panglicd metalicd au caracterele imprimate pe un tambur sau o
banda metalica. Acestea nu permit generarea caracterelor sub o altd forma decat cea existentd pe tambur
sau banda. Acest tip de imprimanta nu mai este folosit.

Imprimante matriceale (Dot Matrix Printer). Acestea au un cap de serie format din mai multe ace
care apasa o banda tusatd, generand caracterul printr-o matrice de puncte. Capul de imprimare poate
contine 9,18 sau 24 ace, iar caracterele pot fi generate sub diverse forme. Rezolutia acestor imprimante
este de 180...360 dpi, iar viteza variaza ntre 150 cps si 800 cps.

Imprimantele laser se bazeaza pe principiul copiatoarelor. Razele laser polarlzeaza electrostatic
un cilindru care atrage o substan{d numitd toner. Acesta se depune pe cilindru in conformitate cu
informatia care trebuie tiparitd. Tonerul de pe cilindru este transferat apoi pe hartie. Aceasté tehnologie
asigura o calitate ridicata a tiparirii cu o rezolutie destul de mare si o viteza de tipérire de ordinul zecilor de
pagini pe minut. Acestea dispun de o memorie proprie mare care face posibila imprimarea unor imagini
complexe.

Imprimantele cu jet de cerneald (inkjet) scriu pe hartie trimitdnd un jet de tus cu o anumita
intensitate. Se pot obfine imagini atat alb-negru cat si color.

Imprimante termice. Acestea tiparesc informatia prin fixare termica a vaporilor de cerneala pe o
hartie speciala (principiul Fax-ului). Sunt mai lente decét cele inkjet sau laser.

Alt dispozitiv de iegire este ploter-ul. Ploterul este un dispozitiv de iesire prin care calculatorul
deseneaza pe hartie imagini de mare precizie: harti, desene tehnice, etc.

Boxele
Sunt incinte acustice pentru redarea profesionald a sunetelor.
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1.3.1.4. Dispozitive de intrare — iegire

Dispozitive de intrare — iesire (,Input-Output Device”) sunt dispozitive utilizate pentru a realiza
comunicatia in ambele sensuri prin operatia de citire (read) si operatia de scriere (write).

Modem-ul

Este un dispozitiv care permite unui calculator sau unui alt aparat ,inteligent” s& comunice cu alte |
calculatoare sau aparate prin intermediul finiilor telefonice analoage standard. Modem-ul converteste }
semnalul digital venit de la calculator in semnal analogic pentru circuitele telefonice conventionale pe baza
de sarma sau fibra opticd, precum si cele prin unda radio sau prin cablu video si invers, adica primeste |
semnal analogic si Tl converteste Tn semnal digital. '

Marea majoritate a modemurilor disponibile pe piatd sunt capabile s& transmita si sa primeascé i !
date de tip fax. In acest caz, dacd documentul ce se doreste a fi trimis este Tn format electronic, '
calculatorul il trateaza ca pe o imagine scanata ce va fi trimisa ca bitmap.

Tipuri de modem: interne si externe.

Placa de sunet
Permite calculatorului s& redea sunete prin intermediul difuzorului, sa inregistreze sunete prin

intermediul unui microfon sau s& opereze cu sunete stocate in format digital.

1.3.1.5. Dispozitive de memorie externa
Orice aitd forma de memorie, alta decét cea internd, intra Tn categoria memoriei externe sau: K
secundare. Memoria externa este formaté din dispozitive de stocare diverse care sunt mult mai lente decéat ;
memoria interna, dar pot retine cantitati mari de date.
in general, prin dispozitiv de stocare se intelege un dispozitiv ce apartine memoriei extene al unui
calculator. Chiar dacé si dispozitivele de memorie interna sunt, de asemena, dispozitive de stocare, acest i
termen vizeaza in special dispozitivele ce apartin memoriei externe a unui calculator. '
Mediul sau suportul de stocare este componenta fizicd a unui dispozitiv de stocare pe care t
informatiile ajung sa fie efectiv stocate. ;
Atunci cand mediul de stocare nu poate fi separat de restul componentelor ce alcatuies
dispozitivul de stocare suntem in prezenta unei forme de stocare fixe. Hardisk-ul, de exemplu este un 3
dispozitiv de stocare cu mediu de stocare nedetasabil. Mediile de stocare detasabile pot fi separate de
dispozitivul de stocare si folosite impreuna cu aite dispozitive compatibile.
Orice mediu de stocare trebuie sa retina intr-o forma sau alta diverse cantitafi de biti. Unele medi
de stocare pot retine cateva sute de bifi (suficient pentru a memora frecventele posturilor radio favorite i
cazul unui echipament audio), iar alte medii pot stoca cantitati absolut impresionante de bii, de oridinu
miilor de miliarde. Chiar daci in final scopul este acelasi, tehnologiile de stocare utilizate pot diferi foartg
mult si pot prezenta atat avantaje, cat si dezavantaje. lata care ar fi principale tehnologii folosite pentru
retine informatia pe diverse medii de stocare:

PeRa2l BIET BEF MUY

MAGNETICA Bitii sunt reprezentati sub forma unor particule magnetizabile incarcate negativ sau
pozitiv.

Exemple: hard disk-ul, discheta obignuitd, alte tipuri de dischete, casetele si
: benzile magnetice

OPTICA Bitii sunt reprezentati sub forma unor puncte sau cavitati microscopice ce au rolul
de a reflecta diferit lumina. Cu ajutorul unor instrumente fotosenzitive prezenta sau
absenta unor astfel de elemente poate fi interpretata sub formé& de bitj.

Exemple: compact discul, DVD-ul, mini discul

ELECTRONICA | Prezenta sau absenta unui curent electric Tn anumite circuite, sau mofidicarea |
starii anumitor circuite (inchis — deschis) poate fi de asemenea interpretata sub
forma de biti.

Exemple: memoria RAM, cardurile de memorie flash
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1.3.2. Componenta SOFTWARE

1.3.2.1. Sisteme de operare

Softurile sunt programele pentru calculator care {i permit unui utilizator s& foloseasca calculatorul
pentru realizarea de activitati specifice cum sunt editarea de text, prelucrarea grafica, etc. Un soft
("software" in Ib. engleza) este alcatuit dintr-un set de instructiuni (numite cod surs) scrise intr-un limbaj
special (numit limbaj de programare) care este inteles de calculator si interpretat in aga fel Incéat utilizatorul
calculatorului s3 poata desfasura activitatea pe care o doreste.

Componenta software pfincipald (de baza) a unui calculator se numeste sistem de operare (SO).
Sistemul de operare este programul (softul) care gestioneaza functionarea in mod unitar a componentelor
hardware, adica le permite acestora si colaboreze unele cu celelalte in scopul functionarii optime a
softurilor (programelor) instalate pe calculator.

Un sistem de operare, prescurtat SO (in limba englez& "Operating system”, 0S), reprezinta un
produs de tip software care este parte component& a unui sistem, echipament sau aparat computerizat si
care se ocupa de gestionarea si coordonarea activitailor acestuia. Sistemul computerizat poate fi un
computer, o statie de lucru (workstation), un server, un PC, un notebook, un smartphone, un aparat de
navigatie rutieré sau orice alt sistem cu "inteligenti" proprie. Sistemul de operare joaca si rolul de gazda
pentru aplicatiile care ruleaza pe echipamentul (hardware-ul) respectiv.

SO se interpune deci intre componentele hardware si cele software iar de aici rezulta rolul s3u
esential pentru functionarea calculatorului. Fiecare soft (editoarele de text, programele de calcul tabelar,
etc.) este specializat Tn realizarea anumitor sarcini si de aceea se poate spune ca fiecare soft este un fel
de "creier" specializat in domeniul siu. Aceste "creiere" (diversele softuri instalate pe calculator) nu ar
putea Tnsa functiona optim dacd nu ar avea la dispozitie un sistem de interactiune cu componentele
hardware. Aici intervine SO care pune la dispozitie "reteaua nervoasa" prin care softul intr& in contact cu
"muschii” {componentele hardware) care trebuie sa produca actiunile dorite de soft (de ex. generarea de
imagini, sunete, etc.).

Rolul SO nu se limiteaz& Tnsé la asigurarea unei interfete intre hardware si software, ci el are si
alte roluri extrem de importante, ca de exemplu gestionarea resurselor calculatorului alocate softurilor care
ruleaza in acelasi timp. Analogiile intre corpul uman si calculator sunt instructive si in acelasi timp destul
de usor de inteles. Dac# l3sdm de-o parte analogia de mai sus putem sa credm o alti analogie referitoare
la relatia dintre SO si softurile instalate. Sistemul de operare poate fi asemanat cu scheletul uman care
ofera stabilitate i de asemenea puncte de fixare pentru muschi. Muschii sunt aceia care pun in migcare
diversele parti ale corpului Tn asa fel incat s& poats fi efectuate actiunile pe care le doreste un om (mers,
alergat, apucat, zambit, etc.). Softurile pe care le instalam pe hard disk pot fi asemanate cu muschii pentru
ca ele sunt acelea care ne permit efectuarea operatiunilor pe care le dorim (editare de text, vizionare de
filme, etc.). Muschii nu ar putea Tns& functiona daca nu ar exista punctele de fixare oferite de oasele
scheletului i Tn mod similar nici softurile nu ar putea functiona daca nu ar beneficia de suportul (ajutorul)
sistemului de operare care le pune la dispozitie o parte din resursele calculatorului, in asa fel incat softurile
sa-gi duca la bun sfarsit sarcinile impuse de utilizator.

Principalele sisteme de operare folosite Tn prezent sunt:

- Windows (cu versiunile Windows 3.1, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows NT,

Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7)
- Linux (cu principalele versiuni: Mandrake Linux, RedHat Linux, SuSE Linux, Salckware Linux,
Caldera Linux, Corel Linux, Debian Linux)

- Apple Macintosh — pentru computere Apple (ultima versiune: Mac OS X)

- Unix - folosit mai ales pentru servere si retele de calculatoare

Primele SO pentru PC dispuneau de o interfatd de comunicare cu utilizatorul bazat3 pe linia de
comanda ("Command Line Interface” - CLI). Aceasta insemna ca un utilizator trebuia s3 scrie cu ajutorul
tastaturii o comanda si sa apese tasta Enter pentru ca Tn acest fel calculatorul s inteleaga ce operatie are
de efectuat. Crearea, stergerea sau mutarea figierelor erau deci niste operatii relativ laborioase si pe
deasupra utilizatorul trebuia sa fie mereu atent s& nu scrie gresit o comand3, caz in care calculatorul nu
recunostea comanda si aceasta trebuia rescrisa. Pentru a usura interactiunea cu calculatorul a fost creata
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la mijlocul anilor ‘80 o interfatd cu SO bazata pe elemente grafice, la care nu mai era necesara scrierea
comenzilor.

Interfata graficad cu utilizatorul ("Graphical User Interface") a impus folosirea mouse-ului in locul
tastaturii ca dispozitiv de emitere de comenzi pentru calculator. Cu ajutorul mouse-ului nu mai era nevoie
sa fie scrisd comanda ci era de ajuns sa i fie indicatd calculatorului operatiunea care se dorea a fi
executatd. Acest lucru se realiza cu ajutorul unor simboluri grafice (constadnd din mici desene numite
pictograme, iconite - "icons") pe care dacé se facea dublu clic cu mouse-ul erau lansate in executie
diversele softuri instalate pe hardisc. Pictogramele se géseau si in structura "butoanelor”, elemente de
interfatd pe care daca se facea clic era lansaté in executie o comanda (de ex. copierea unui figier). Cu alte
cuvinte nu i se mai "spunea"” calculatorului ce sa faca, ci i se "arata", lucru mai usor si mai putin predispus
la greseli de interpretare din partea calculatorului. De asemenea, navigarea prin structura de figiere ca si
operatiile cu acestea au devenit mult mai ugoare si mai intuitive decét inainte, iar ca urmare folosirea
calculatorului a devenit accesibilad intregii populatii, indiferent de varsta sau de nivelul de educatje.

Sistemele de operare sunt niste softuri complexe care se caracterizeaza prin faptul ca activitatea
lor se desfasoara in cea mai mare parte in fundal si in mod automat, deci farad ca activitatea s iasa in
evidenta si fard sa fie nevoie de interventia utilizatorului calculatorului. Din aceastd cauzé invaiarea
folosirii unui SO este usoard pentru ca acele aspecte ale activitatii sale care sunt vizibile (si care deci
trebuie Tnvatate) sunt de cele mai multe ori extrem de simple si se referd in principal la gestionarea
figierelor de pe hard disk si la configurarea echipamentelor hardware in asa fel incat acestea sa poata fi
recunoscute de SO gi astfel sa poata fi folosite corespunzétor.

1.3.2.2. Aplicatii

Fiecare SO are nevoie de softuri de aplicatii care sa fie scrise Tn mod special pentru el. Creatorii
de softuri se orienteaza deci cétre un anumit SO atunci cand se decid s& conceapa un soft. Acest lucru
face ca pentru SO Windows s& existe un numar mai mare de softuri disponibile (cu platd sau gratuite)
decat pentru SO Linux, explicatia fiind ca autorii de softuri pentru PC au interesul ca produsul muncii lor s&
aiba o piatd mai mare de desfacere. Totusi exista si pentru Linux sau BSD (Berkeley Software Distribution,
sau pe scurt Berkley Unix) un numar apreciabil de aplicatii (in marea lor majoritate gratuite) in special in
ceea ce priveste folosirea obignuitd a calculatorului (editare de text, explorarea internetului, etc.). Aceste
SO sunt Tnsa deficitare n brivin’;a softurilor pentru divertisment (jocuri pe calculator, programe profesionale
de creare de muzica, etc.) ai céror-autori se orienteazé in marea lor majoritate catre SO Windows si nu
creeaza de cele mai multe ori si o varianta a softurilor pentru SO de tip Unix.

Softurile aplicative (numite si programe de aplicatii) se instaleazi in cadrul sistemului de operare
si permit efectuarea de sarcini diverse.

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

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

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

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

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

Pentru un utilizator obisnuit cea mai mare imporian{d si utilitate o prezintd programele din
categoria soft-urilor generalizate. Ele au fost create penitru usurarea muncii persoanelor care lucreazéa cu
un calculator, fiecare aplicatie avand utilitatea sa. In functie de scopul pentru care au fost concepute,
distingem: .

- Aplicatii pentru birotica: ajutor, editare de texti, dicijonare, imprimare, suite office;
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Aplicafii pentru gestionarea fisierelor: administrare, arhivare, backup, catalogare, cautare,
inscriptionare, vizualizare;

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

Aplicatii Multimedia: audio, grafica, video;

Aplicatii (medii) pentru programare: Assembler, Basic, Pascal, C, Java, PHP & MySQL, ASP;
Aplicatii de securizare: antivirus, antispysoft, antideturnare, supraveghere, intimitate, criptare;
Aplicatii sistem (hardware si software): informatii, performanta, monitorizare, utilitare;

Aplicatii tehnice: software pentru studenti si ingineri.

Aplicatii practice

14.

15.
16.

In ce se masoara memoria calculatorului? Descrieti pe scurt ce sunt memoriile RAM si ROM si
care este diferenta dintre ele.

Dati o scurta definitie a termenilor Hardware si Software.

Descrieti si comparati urméatoarele dispozitive de stocare a informatiilor; discheta, Zip disc,
CD-ROM, Hard Disc intern si Hard Disk Extern.

Explicati ce este un dispozitiv de intrare/iesire. Dati doua exemple de astfel de dispozitive.
Ordonati in ordine crescatoare urmatoarele unitati de masura ale memoriei: Gigabyte (GB),
Byte, Megabyte (MB), Kilobyte (KB).

Enumerati trei factori ce influenteaza performantele unui computer.

Enumerati partile principale ale unui computer personal. Care este rolul unitatii centrale?
Descrieti pe scurt urmatoarele tipuri de PC-uri: Desktop, Laptop si Notebook.

Urmatoarele dispozitive sunt fie dispozitive de intrare, fie dispozitive de intrarefiesire: Modem,
Touchpad. Descrieti pe scurt funcitiile fiecarui dispozitiv si indicati ce fel de dispozitiv este.

. Ce este hard discul? Enumerati doua caracteristici ale hard discului.
. Explicati ce inseamnéa dispozitiv de intrare, dispozitiv de iesire si dispozitiv de intrarefiesire.

Dati cate un exemplu din fiecare tip de dispozitiv.

. Explicati care este rolul memoriei RAM intr-un computer. Indicati modul in care memoria RAM _

diferd de memoria ROM

. Urméatoarele dispozitive. sunt fie dispozitive de intrare, fie dispozitive de iesire: Trackball,

Imprimanta. Descrieti pe scurt functiile fiecarui dispozitiv si indicafi daca este dispozitiv de
intrare sau dispozitiv de iesire.
Care este diferenta dintre memoriile RAM si ROM? Aratati diferenta, dand doua exemple de
caracteristici ale RAM si doud caracteristici ale ROM.
Dati patru exemple de situatii in care puteti Intalni sisteme computerizate in actlwtat_;lle Zilnice.
Ce factori de ordin tehnic pot influenta performantele computerului:

A) Dimensiunea memoriei RAM

B) Ecranul de protectie

C) Viteza procesorului

D) Distanta dinire monitor si tastatura

E) Dimensiunea memoriei cache
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2. Sistemul de operare Windows

Windows este un produs creat de firma Microsoft si reprezinta primul sistem de operare (SO)
pentru calculatoarele PC cu interfata grafica. Interfata grafica face utilizarea calculatorului accesibila unei
categorii largi de utilizatori, comenzile nu se mai scriu ca in MS-DOS, ci sunt rezultatul unor actiuni facute
cu mouse-ul. Alaturi de mouse si pictograme, un alt element de interfata al SO Windows este fereastra, de
unde si numele dat sistemului de operare. Windows-ul este un sistem de operare multitasking, adica poate
rula simultan un numar oarecare de aplicatii (MS-DOS rula o singura aplicatie la un moment dat), fiecare
aplicatie desfasurandu-se intr-o fereastra proprie.

2.1. Desktop-ul (Suprafata de lucru)

Dupa terminarea incércarii sistemului de operare acesta pune la dispozitia utilizatorului suprafata
ecranului (desktop).

Desktop-ul este o suprafatd de lucru
virtuald, similard unei mese de lucru, in
sensul ca dispune de toate elementele
necesare pentru demararea unei
activitati. SO ne permite s3 i
configuram suprafata de lucru a biroului
virtual n asa fel incat s& avem acces
rapid fa programele (softurile) pe care le
folosim cel mai des. Nu scoatem la
suprafatéd programele cu care lucrém cel
mai frecvent, ci doar aducem Ila
indemana noastrd niste elemente
numite scurtdturi (shortcuts), care
permit lansarea In execulie a
programelor.

e Suprafata de lucru (birou n limba
romand si desktop n limba engleza) este folosita in special peniru a depozita scurtaturi catre programele
folosite frecvent, insa ea este de fapt un dosar aflat la adresa C:\Users\Utilizator\Desktop si ca orice dosar,
poate contine subdosare si fisiere cu care pot fi facute operatiunile obignuite de copiere, decupare,
stergere, redenumire. ‘

2.1.1. Elementele componente ale desktop-ului

2.1.1.1. Cursorul mouse-ului

Cursorul mouse este simbolul grafic, de obicei sub forma unei sageti de culoare alba care apare
pe desktop. Deplasarea lui se face cu ajutorul mouse-ului si serveste pentru selectarea elementelor de pe
ecran (iconuri sau optiuni din meniuri), pentru lansarea comenzilor sau manipularea ferestrelor (mutare,
redimensionare) sau a textelor. Aspectul cursorului mouse-ului se modifica in raport cu starea sistemului;
daca n mod obisnuit aspectul este al unei ségeti, atunci cand se Incarcé un program sau se salveaza date
aspectul este al unei clepsidre.

2.1.1.2. Pictogramele (iconitele)

My Computer My Network

Plecs  pictogramele sunt reprezentari grafice sugestive ale conceptelor folosite de sistemu

de operare Windows. Initial, dupd instalarea Windows-ului, pe desktop sunt afigate
et un numar mic de icon-uri, cele mai importante fiind:
rne

Explorer -
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- My Computer. permite accesul la toate resursele calculatorului;

- Recycle Bin: stocheaza figierele sterse si la nevoie, le restaureaza in locatia originalé;

- Network Neighborhood (sau Network): permite explorarea retelei la care este conectat

calculatorul respeciiv;

- Internet Explorer: permite conectarea la Internet.

Bconuri suplimentare pot fi addugate pe suprafata ecranului, ca scurtaturi pentru lansarea in executie a
programelor. Multe programe creeaza automat iconuri pe desktop la instalare. in cazul in care scurtétura
{shortcut) nu a fost creatd la instalare se poate adauga ulterior. Aceste iconuri adaugate la instalarea
programelor sau create de utilizator se deosebesc de cele descrise mai sus prin aceea céa in coltul din
sifinga jos au un simbol sub forma unei sageti curbate, care indica faptul ca este vorba despre o
scurtatura. ‘

Facand dublu-clic pe scurtitura citre un anumit figier (program, melodie, etc.) 1l vom lansa
mstantaneu Tn executie, de unde rezultd ca scurtatura nu este decat un declansator [trigger] a carui functie
este asemanatoare cu a unui buton care porneste un aparat electronic (radio, etc.). Scurtaturile pot fi
create, sterse si apoi create din nou f4ra ca acest lucru sa aiba vreo influentd asupra programelor pe care
ke lanseaza in executie.

2.1.1.3. Taskbar-ul

Suprafata de lucru are la partea ei inferioara o banda lata de 1 cm numitd bard de procese/sarcini
(Taskbar) care contine mai multe elemente distincte.

Bara ne permite s3 vedem si s& administram procesele/sarcinile (tasks) active la un anumit
moment. Procesele sunt activitatile pe care este insarcinat calculatorul sa le desfagoare la un moment dat
cu ajutorul softurilor ce se afla in executie. Atunci cand folosim calculatorul pentru a lucra cu anumite
softuri si deschidem ferestre ale acestora, fiecare fereastra va avea un "buton" in bara de sarcini (Ex: My
Documents din figura de mai sus). Acest buton va exista atata timp cat este prezenta fereastra respectiva,
indiferent dacad este activd (aflatd Tn prim plan) sau nu si indiferent dacd ocupéd tot ecranul (este
maximizatd) sau din contrd nu ocupa nici o portiune din acesta (este minimizata). Butonul unei ferestre are
o functie tripla si anume el permite activarea ferestrei (aducerea n prim pian), minimizarea sau
maximizarea ferestrei si in sfarsit inchiderea ei.

Bara de sarcini poate fi mutata in partea dreapta sau stanga a ecranului sdu la marginea de sus a
acestuia sau poate fi de asemenea ascunsé daca avem nevoie de spatiul pe care 1l ocupa.

2.1.1.4. Butonul si meniul de start

in partea din stanga a barei de sarcini se afla butonul de
start (start button). O actiune de tip clic asupra acestuia conduce la :
aparitia unui meniu (lista de optiuni) numit evident meniu de start @Mem" T
(start menu). Daca facem din nou clic pe butonul Start, meniul va | = emet Exlrer
dispdrea. Meniul de start ne oferd posibilitatea de a avea acces la m:iﬁxmss
unele sectiuni extrem de importante ale sistemului de operare. @MSN -

Meniul de start in Windows XP, de exemplu, este Tmpartit n wmdowsMediamayer
dous coloane de culori diferite. Sectiunea superioara a coloanei din
stanga contine programele noastre preferate si la ea putem adauga “:Wimwsmesse“ge'
scurtaturi care vor raméane n aceasta coloand in mod permanent ) Tourvindons
(sau pana cand le vom sterge). Sectiunea mijiocie cuprinde ultimele ) Fles ond etings Transfer
6 programe folosite de utilizator (numar ce se poate schimba). (] i e e
Sectiunea inferioara (All Programs) oferd acces la un meniu extins ";;;g:;;:g
care contine dosare cu scurtaturi catre programe si fisiere de pe T
hard disk care au fost instalate odatd cu SO sau ulterior de catre
utilizator. Ea coincide cu sectiunea Programs din meniul de start al

{00 OFf: u’@ Turri OffACompute‘r

. DocUments
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versiunilor anterioare de Windows. Coloana din dreapta este de
fapt Meniul de Start din versiunile anterioare de Windows minus
sectiunea Programs care a fost redenumita All Programs si
mutaté pe coloana din stanga.

Compartimentul superior contine o poza pe care daca facem clic

Aaikhara

[Stantben]

~ Taskbar appearance

Taskbar

[ Auto-hide the taskbar

[ Keep the taskbar on top of other windos | se deschide o fereastra in care putem defini conturile
CYBroupsinlr tekbar bt | utilizatorilor sistemului de operare sau putem aduce modificari
Show Quick Launch

acestor conturi. Compartimentul inferior contine butoanele Log
Off (deconecteaza utilizatorul curent) si Tum Off Computer
(inchide calculatorul).

¢ Notification area

Show the clock :
Ynucankeeplhenntiﬁcalinnareaunclutteredbyhidingiconslhatyuu : Opt’lunl referitoare Ia bara de SarCini $| meniu| de Start pOt fl

have riot clicked recently.

vizualizate daca facem clic dreapta pe bara si apoi din meniul
care apare facem clic pe optiunea Properties. Se va deschide o
multifereastrd numita Taskbar and Start Menu Properties. O
multifereastra contine la randul ei mai multe ferestre, dintre care
doar una poate fi vizibila in prim plan. Vom aduce o fereastra in prim plan facand clic pe fitlul ei.
Multifereastra contine doua ferestre numite Taskbar, respectiv Start Menu, care contin optiuni de
personalizare referitoare la bara de sarcini si la meniul de start. In cele doua ferestre bifam (facem clic in
casuta de langéd nume) optiunile pe care dorim s3 le folosim si inlaturdm bifarea (facem clic in casuta
bifata) de la optiunile pe care nu dorim sa le folosim.

] Hide inactive icons

2.1.1.5. System Tray

in partea dreapta a barei de sarcini se afla un mic compartiment (delimitat de bara propriu-zisa)
care se numeste sertarul sistemului [de operare] (system tray).

& My Documents

in sertar vor fi afisate icoane (unele in permanentd, altele doar temporar) care sunt niste scurtaturi
cu proprietati mai speciale. Icoanele prezente Tn sertar nu folosesc lansarii n executie a unui program, ci
permit accesul rapid la unele functii ale acestuia si permit de asemenea inchiderea programului respeciiv.
Tot Tn sertar este prezent gi ceasul.

2.1.2. Ferestrele

Numele sistemului de operare vine de la cuvantul englezesc windows care se traduce in
roméaneste prin ferestre. Elementul grafic numit fereastra este unul dintre elementele definitorii ale unui
sistem de operare bazat pe o interfatd grafica cu

\;Mw"'.“’ow'»w":““e;a.‘v‘"‘;‘;‘;'q“"“’“"‘.”m”’ e =t utilizatorul (graphical user interface - GUI).
N , ~ S i Una din imbunétatirile aduse de SO Windows
e W) : : | este si posibilitatea de a lucra cu mai multe

Extract To-- - Test Yiew . Delete - Find Wizard

programe in mod simultan. Putem observa acest
lucru dac3 apasam repetat pe tastele Windows si
P E (in acelasi timp) si vedem cum sunt create mai

g$
CasMLninatalkE95... File Folder Lop720102:1. . multe ferestre (este bine s& nu credm mai mult de
EDaddins File Folder 1071742010 5:0... :

EhppPatch Fil Folder 10/17/20105:0... 1 2-3 ferestre concomitent). Se spune ca am
£ Config File Folder 10{17/2010 5:0... . . 3 i .

) Connection Wizard File Folder 10/17/20105:0... deschis mai multe sesiuni (instances) ale
CACursors File Folder 10/17/2010 2:1... . . . .
Eebug File Folder 10A7/20 2:L.. ' aceluiasi program, iar faptul ca fiecare sesiune
@A vownloaded Prog. .. Folder 10{17{2010 2:1... . . . “ " N
EDriver Cahe i Folder 101742010 5100, are fereastra ei proprie, ne permite sa lucram in
=l o o | fiecare fereastra in mod separat. Putem insa
Crep File Folder _ toizeotn 2:t,. ¥| deschide si ferestre apartindnd unor programe

9"‘“: Folders and 6,768,127 b)}tes in 76 files r

diferite, in care s& lucram in paralel.
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2.1.2.1. Elementele unei ferestre

Bara de titlu este pozitionatd In partea cea mai de sus a ferestrei si afiseazd numele
documentulw SI aI programulw (sau numele foIder-ulw daca Iucratl mtr-un folder)

Butonul meniului de control este situat in partea stanga a barei de titlu a ferestrei si contine
optiuni pentru manipularea ferestrei. Pictograma afisatd de acest buton este pictograma aplicatiei care
lucreaza Tn fereastré
mNnows WinRAR (evaluahun copy)

Restore portes. quDng " Help:
Move - 1 z
Size 3

Minimize: est Vlew - Dele

Maximize

ix |0

Close Alt+F4

Butonul de minimizare este reprezentat printr-o /iniufa si prin apasarea lui fereastra este redusa
la un simplu buton inclus in bara de sarcini (faskbar).

e

Butonul de maximizare este reprezentat printr-un dreptunghi si prin apasarea lui fereastra va
ocupa toata suprafata ecranulw monltorulw Cu exceptla barel de sarcml

Butonul de inchidere este reprezentat printr-o cruciulitd (x) si, daca facem clic pe el, fereastra va
fiTnchisa complet

WINDGWS WmRAR [E\raluatmn co pﬂ

,Eﬂe-éqmm,ands _Tonls  Favorites Optiops ™ Help

Bara de meniuri este pozitionatd imediat sub
bara de titlu. Ea contine titlurile meniurilor (liste) care
ne permit accesul la comenzile programului caruia fi
apartine fereastra. Fiecare meniu contine o listd de
comenzi si el poate fi extins (desfdsurat, derulat) daca
facem clic pe titlul lui. in lista care apare, facem apoi
clic pe comanda doriti pentru a o lansa in executie. In
momentul Tn care am extins un meniu, putem duce } g
cursorul mouse-ului peste titlurile celorlalte meniuri si
acestea se vor desfagura la randul lor fard a mai fi
nevoie sa facem clic pe ftitlul lor. Tntr-un anumit
moment numai un singur meniu poate fi extins. Un
meniu extins poate fi restrans facand din nou clic pe titlu sau cu un clic oriunde Tn afara barei de meniuri.
Unele din comenzile prezente in meniuri nu pot fi folosite la un moment dat si ca urmare ele sunt
estompate (greyed out). Daca facem clic pe comenzile estompate, nu se intampl& nimic. In momentul in
care comenzile estompate pot fi folosite (este permisa lansarea lor in executle) textul comenzii capata
culoarea obisnuita si clicul pe comanda are efectul scontat.

Add TIles L0 archive
Extract to the specified folder alt+E
Test archived files Alt+T ek ‘Flnd

Yiew Fils Ay

Delete files pel -
Rename: file F2 : |
Print-file | ChrT

—

Extract without confirmation  Alt+W
Add archive comment Alt-+M
Protect archive from damage  Alt+P
Lock archive Alt+L

—
LRSS T N

—
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Bara de unelte (foolbar) este pozitionatd imediat sub bara de meniuri. Contine pictograme ce
permit Iansarea rapida Tn executie a unei comenzi a programului caruia ii apartine fereastra.

Add - ExtractTo  Test “-.-'lew - Delete Find Wizard

REKEESEUBRBERK

Daca ducem cursorul mouse-ului peste 0 icoand, vedem ca ea se coloreaza viu, ceea ce ne
semnaleaza faptul ca butonul este pregéatit sa lanseze n executie o comanda in momentul in care va fi
apasat. Atunci cand lucram cu un anumit soft, putem observa ca unele dintre comenzile cele mai des
folosite nu pot fi utilizate in anumite situatii particulare. Acest lucru nu este o greseald de programare, ci
din contra, este o masura care ne impiedica sa lansam n executie comenzi care nu se aplica la un anume
element aI softulu1 Ca si la comenzile din cadrul meniului, butoanele care sunt folosite pentru lansarea
‘ unor comenzi ce nu sunt permise intr-un anumit moment sunt
estompate, lipsite de o culoare proprie, ele adoptand culoarea
e g : barei de unelte. Tn cazul in care bara de unelte contine multe

Add  Exratlo Tet  Vew Ddels Fnd butoane, nu este posibil ca ele sa contina atat o icoana cat si un
'iac"W‘?°°Ws titlu, de aceea butoanele vor contine doar icoana, iar titlul (sau
descrierea functiei butonului) va fi afisat sub forma unei etichete

Dt . gl (tooltip — infobula) colorate ce apare daca ducem cursorul mouse-

Eaddins File Folder H
E3appPatch File Folder : UIUI peSte bUton'

£ Config File Folder
£ Connection Wizard File Folder : . " . . .
BCursars Fie Folder : || Bare de derulare apar ori de cate ori informatia de afisat nu
@ Debug File Folder : " n . N . . . )
- Eakics i incape in ntregime in fereastra de aplicatie. Permite defilarea

informatiei, pe verticala si/sau orizontald, astfel incat informatia
dorita s& poata fi afisata in fereastra utila.

Bara de stare este pozitionata in partea cea mai de jos a ecranului, formand latura ei inferioara.
Pe aceasta se afigeaza informatii utile legate de obiectele din fereastra curenta.

2.1.2.2, Operatii cu ferestre

Deschiderea unei ferestre
Lansarea in executie a oricarei aplicatii conduce la deschiderea unei ferestre. Acest lucru este
posibil in unul dintre urmatoarele moduri: dublu-clic pe o pictograma sau selectdm o pictograma cu clic
sténga si apoi apasam tasta Enter sau clic dreapta pe o pictograma si apoi alegem optiunea Open sau
alegerea unei optiuni dintr-un meniu.
inchiderea unei ferestre
Se poate face in unul dintre urmatoarele moduri: clic pe butonul de inchidere din bara de titiu sau
alegand optiunea Close din meniul de control sau alegand optiunea Exit din meniul File sau cu combinatia
de taste Alt+F4 (caz in care fereastra trebuie sa fie activa).
‘Deplasarea ferestrelor pe ecran
Existd mai multe tipuri de redimensionare:
1. Minimizarea se realizeaza facand clic pe butonul de minimizare din bara de titlu.
2. Maximizarea se obtine cu clic pe butonul de maximizare din bara de titlu.
3. Restaurarea se realizeaza cu un clic pe butonul de restaurare din bara de titlu.
4. Drag and drop cu butonul stang al mouse-ului pe marginile sau colturile ferestrei.
5. Cu optiunea Size din meniul de control si apoi cu sagetile de pe tastatura si cu tasta Enter
pentru acceptarea pozitiei.
Aranjarea ferestrelor pe ecran
Aranjarea ferestrelor pe ecran se poate face dupa dorinta folosind redimensionarea si deplasarea
acestora pe ecran. Alte moduri de aranjare pot fi alese din meniul disponibil la clic dreapta pe bara de
aplicatii, alegand una din optiunile:
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- Cascade Windows: aranjarea in cascada, adica ferestrele se Toolbars 3

e
aseaza una peste cealaltd ca niste foi de hartie, astfel incéat din
fiecare sa se vada cel putin bara de titlu.
, , , . . . . Tile Windows Horizontally
- Tile Windows Horizontally: aranjarea in mozaic orizontal. o ]
, , , . N . . Tile Windows Yertically
- Tile Windows Vertically. aranjarea in mozaic vertical.
- e : . . L. Show the Desktop
. , In cazul aranjarii Tn mozaic, ferestrele se aranjeaza una langé alta
f b asifel Tncat sa nu se suprapuna, dar sa acopere tot ecranul. Task Manager
s Activarea unei ferestre v Lock the Taskbar
i Fereastra activa este cea in care infroducem date de la tastaturd. O Properties

L fereastrd se poate activa astfel:

! - clic pe butonul corespunzator din bara de aplicatii.
- clic intr-o zona a ei, dacé nu e acoperita de celelalte ferestre sau daca nu e minimizata.
- tinand tasta Alt apasata si cu tasta Tab parcurgénd aplicatiile pana la cea dorita.

Aplicatii practice

1. Efectuati urmatoarele operatii asupra unei ferestre: minimizare, maximizare, inchidere.

2. Deschideti cel putin 5 ferestre si aranjati-le pe rand in cascada, in mozaic orizontal, in mozaic
vertical.

3. Modificati data si ora.

4. Modificati volumului sunetului.

5. Configurati ecranul din Windows (tema, desktop, rezolutia, culoarea si textul ferestrelor screen
saver-ul). ' '

6. Moaodificati setarile regionale.

2.2. Fisiere si directoare
" Un fisier este o colectie organizatd de informatii utilizate de calculator. Fisierele sunt documente
' create cu ajutorul aplicatiilor. Identificarea unui fisier se realizeaza prin specificatorul de figier format din
doud parti: numele fisierului si extensia despartite de caracterul “.” (punct), adicad Numefigier.extensie.
Pe computer, fisierele sunt reprezentate cu pictograme, ceea ce simplific recunoasterea unui tip
de fisier. Nu exista o pictograma standard pentru a reprezenta un figier. Aveti mai jos cateva pictograme
mai des Tntélnite:

Microsoft Microsoft | Microsoft

- - W- RAR N ‘ -
Aplicatia Word PowerPoint Excel " otepad | Paint
Pictograma > ﬁ
fisierului il

Un director/dosar/folder este un container in care se pot stoca fisierele. In afara de
fisiere, un dosar poate contine si alte dosare numite subdosare sau subfoldere. Prin calea
aferentd unui fisier se intelege drumul de la dosarul radacina pana la dosarul in care se Pictograma
gaseste fisierul respectiv. Aceasta consta intr-o serie de nume de directoare si subdirectoare  folder/dosar
separate prin caracterul ,\” (backslash). '

2.3. Windows Explorer

Sistemul de operare Windows include un program de management al figierelor si dosarelor numit
Windows Explorer (WE). Cu ajutorul lui pot fi create, copiate, mutate, redenumite si sterse fisiere si
foldere, precum si scurtdturi spre diverse aplicatii sau figiere.

Aplicatia poate fi deschisa In mai multe moduri: din meniul Start — All Programs — Accessories —
Windows Explorer sau pe iconul My Computer, clic dreapta si din meniul derulant se alege Explore sau
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pe butonul Start se executd clic dreapta si se alege Explore din meniul derulant sau cu dublu-clic p
iconul scurtatura de pe desktop (daca exnsta) sau, Tn sfarsit, folosind combinatia de taste Windows+E.

&,MYCBmpmer Fereastra aplicatiei contine toate elementele un

File Edt View  Favorites ~Tools - Help ferestre normale Tn Windows. Suprafata propriu-zisa d
| .~ .| lucru a ferestrei Windows Explorer este impartitd inj

.9 . Pl @E " . P :_mpanta
Back  Foward  Up | Search | Folders | vews | doud compartimente separate de o linie vertical

fngrosatd. Compartimentul din stanga poate avea mai
[ multe configuratii distincte si poartd numele de Explore

14 Flo Al . . ~

g‘frlnc?]pglépp)y Dis Bar (bara de explorare). Compartimentul din stadnga ne

Addraﬁ*: l @ My Computer
Folders S X

@ Deskiop
&3] . My Documents

B R My Computer permite o privire de ansamblu asupra continutului

g&s'fzfloniszm):) , pcants 2 (&) partitilor de pe calculatorul nostru si de pe ale altor
g Local Disk (C: o - . N . .
& &, DVD Drive (1) ; calculatoare existente in retea si ne permite de
& € wscz005 2 (€ | @ DVD Drive (D) asemenea explorarea continutului unei dischete sau a
B <@ DSK2_YOL1 (F) - B <0 Drive . . L .
@ [ contral Parel S unui CD-ROM in cazul in care acestea sunt introduse
g%f"i"? ocumerts s Local DSk (C1) in unitétile respective de citire a lor. In compartimentul
irnited's Locuments @ Local Disk

@ £ ke's Documents din stanga sunt afisate decat dosare, nu si figierele.
mg::cﬁjew;’:mam ; Compartimentul din dreapta ne permite o explorare in
3 txtfiles detaliu a continutului unui dosar (sau a unei partitii)
care este selectai(a) in compartimentul din stanga, fiind

afisate atat subdosarele cét si filele continute in acesta.

2.3.1. Meniuri in Bara de meniuri

File contine comenzi sau optiuni referitoare la lucrul cu dosare si fisiere. Meniul File arata diferit
(mai mic) daca avem selectat un dosar din compartimentul stang al ferestrei WE, fata de situatia in care
avem selectat un dosar (sau fisier) din compartimentul drept al ferestrei WE. Comenzile si optiunile
prezente in meniul File sunt urmatoarele:
- New ne permite sa credm un nou dosar (folder), o noua scurtatura (shorfcuf) sau un nou fisier
(dintr-o lista de tipuri de fisiere disponibila Tntr-un meniu suplimentar).
- Delete ne permite sa stergem elementul (dosarul/dosarele sau fisierulffisierele) selectat.
- Rename ne permite sa redenumim elementul (dosarul sau fisierul) selectat.
- Properties ne permite sa vedem detalii fehnice despre elementul selectat, cum sunt marimea
sa in KB (MB), numarul de subdosare si figsiere continute sau data crearii sale.
- Close ne permite sa inchidem programul WE.
Edit ne permite s& facem operatiuni curente cu dosarele si fisierele (copiere, decupare, etc.).
Comenzile si optiunile prezente in meniul Edit sunt urméatoarele:
- Undo ne permite sa anuldm ultima operatiune pe care am facut-o cu un dosar (fisier). Folosind
aceast&d comanda putem de exemplu sa anuldm o stergere facuta din greseala.
- Cut ne permite s& decupam un element (dosar, fisier) si s&-1 transferdm in memoria
calculatorului, Tn scopul mutarii intr-o alta locatie.
- Copy ne permite sa copiem un dosar (fisier) si sa il transferdm Tn memoria calculatorului, in
scopul crearii unei copii intr-o alta locatie.
- Paste ne permite s& lipim (s& addugam intr-o locatie de pe o unitate de stocare) un element
(dosar/fisier), pe care I-am decupat (copiat) Tn prealabil.
- Paste Shortcut ne permite sa lipim o scurtatura catre un element (dosar, fisier) pe care |-am
copiat in prealabil. Ca urmare noi nu mutdm elementul (dosarul, figier), ci credm doar o
scurtdtura care ne va duce la elementul respectiv.
- Select All ne permite sa selectam toate subdosarele si filele care se afld in aceeasi locatie
(acelasi dosar) cu un anume fisier sau dosar selectate Tn prealabil.
- Invert Selection ne permite s& selectdm toate subdosarele si filele care se afléa in aceeasi
locatie (acelasi dosar) cu un anume figier sau dosar selectat in prealabil, fard a selecta si
elementul (dosarul, fisier) selectat initial.
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- Copy To Folder. ne permite sa copiem un element (dosar, fisier) pe care l-am selectat in
compartimentul din dreapta, la o anumita locatie de pe o unitate de stocare.

- Move To Folder. ne permite s mutadm un element (dosar, fisier) pe care I-am selectat Tn
compartimentul din dreapta, la o anumita locatie de pe o unitate de stocare.

View ne permite sa configurdm interfata WE prin adaugarea sau inlaturarea unor elemente:

- Toolbars este un meniu suplimentar care ne permite sa specificam care bare dorim sa fie
afisate Tn fereastra WE. Bifam optiunile pe care le dorim afisate si inlaturam bifarea la
celelalte. Optiunea Lock the toolbars blocheaza barele (accesul asupra acestora), in asa fel
fncat nu mai pot fi modificate decat dupa inlaturarea bifarii. Ea poate fi eventual folosita dupa
ce am configurat barele asa cum ne convine cel mai mult. Optiunea Cusfomize ne permite sa
adaugam in bara de unelte doar butoanele pe care le folosim cel mai frecvent.

- Status Bar — daca optiunea este bifata, bara de stare va fi afisata la partea de jos a ferestrei
WE. Ea ne prezinta de obicei numarul de dosare si fisiere selectate.

- Explorer Bar este un meniu suplimentar care ne permite sa specificdm (prin bifarea uneia din
optiunile meniului) care sa fie continutul compartimentului din stanga.

- Large Icons (icoane mari), Small Icons (icoane mici), List (listd simpld), Details (listd cu
detalii), Thumbnails (imagini Tn miniatura). Aceste optiuni care se exclud una pe cealaltd
(adica doar una poate fi selectatd) ne permit s& specificdm modul de afisare a dosarelor si
filelor din compartimentul din dreapta al ferestrei WE.

- Arrange [cons este un meniu suplimentar care ne permite s& aranjam dosarele si fisierele din
compartimentul din dreapta dupd nume (Name), tip (Type — valabild doar pentru fisiere),
marime (Size) sau data crearii (Date).

- Customize this folder ne permite sa personalizdm afisarea In WE a unui dosar, Tn sensul ca
putem sa modificdm culoarea fundalului compartimentului din dreapta sau s adaugam un
comentariu despre dosar. Are o functie predominant estetica.

- Go To ne permite sa navigdm in structura de dosare si fisiere (sa revenim la dosarul deschis
anterior, sa urcam un nivel in structura ierarhica a dosarelor, etc.).

- Refresh: Ne permite s& Tmprospéatam lista de dosare si fisiere afisatd in compartimentul din
stanga, Tn asa fel incat ea sa cuprinda si dosarele pe care tocmai le-am creat.

Favorites contine optiuni pentru crearea de liste de preferinte. Pentru a adauga un director la lista
Favorites se selecteaza din panoul din stanga directorul dorit si din meniul cu acelasi nume se alege Add
to Favorites. Pentru a accesa rapid un dosar (folder) care este mai frecvent accesat acesta se adauga mai
intai n lista de preferinte si apoi, ori de cate ori este necesar, se selecteaza din lista de articole din meniul
Favorites.

Tools contine optiunea pentru accesul la configurarea avansata a modului de afisare a dosarelor
si fisierelor cat si cateva optiuni legate de retea.

2.3.2. Navigarea cu Windows Explorer

Din cadrul stang al ferestrei WE se selecteaza entitatea, drive-ul sau folderul. Pentru a vedea in
acelasi panou structura de foldere a unui drive se face ‘clic pe patratul cu semnul + din dreptul lui. Se
selecteazé apoi folderul dorit, iar in partea dreaptd se va afisa continutul respectivului folder, inclusiv
eventualele foldere pe care acesta le coniine. Dacd se doreste deschiderea unui folder din cadrul din
dreapta se face dublu clic pe respectivul folder. Daca respectivul folder este afi§at si in cadrul din stanga,
este suficient un singur clic pe folderul din cadrul stang. Fisierele pot fi clasificate ca executabile sau
aplicatii $i figiere neexecutabile (in modul de afisare Details, Tn coloana Type a fisierelor de aplicatie este
scris Application). Executand dublu-clic pe iconul unui fisier din cele afisate in partea dreaptd se deschide
fie aplicatia, dacé fisierul este executabil, fie o altd aplicatie asociata tipului de fisier neexecutabil, prin
intermediul careia fisierul poate fi vizualizat.

Pentru a schimba dosarul curent cu un dosar aflat mai sus n structura de directoare, pe bara de
instrumente este prevazut un buton, Up, care actionat, va afisa in fereastra curentd continutul directorului
de rang superior. Modificarea céii se poate constata si Tn continutul barei de. adrese. Pentru Back si
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Forward existd comenzi rapide din tastatura si anume Alt + sageata stanga si respectiv Alt + sageata
dreapta.

2.4. Operatii cu fisiere si directoare (dosare, foldere)

2.4.1. Crearea si denumirea unui director/dosar

Existd mai multe moduri de creare a unui dosar. ‘

Din WE se alege destinatia noului dosar, apoi facem clic pe meniul File si alegem optiunea New si ,
apoi Folder (dosar). In compartimentul din dreapta al WE fsi va face aparitia un nou dosar avand | '
denumirea temporara New Folder. Se scrie numele dosarului dorit, iar la final se apasa tasta Enter. O alta |
metoda este urméatoarea: se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe o zona libera si se face clic-dreapta. Din | aiam
meniul care se desfasoard se alege New — Folder. Pe ecran apare pictograma unui dosar avand selectat dosun
campul pentru nume. Se introduce numele dorit urmat de Enter. ::

Dacé ulterior dorim s& schimbam numele dosarului va trebui sa facem clic dreapta pe denumirea | s ap
jui si apoi din meniul derulant s& facem clic pe optiunea Rename. Se introduce noul nume, iar la final se } sahi
apasa tasta Enter sau facem clic in afara lui dupa ce am terminat.

2.4.2. Crearea si denumirea unui figier

De obicei atunci cand credm un fisier nou o facem din interioru! unui program, insd pentru anumite
tipuri de fisiere este posibila crearea din WE. Se procedeaza ca in cazul crearii unui dosar cu singura
diferentd cé din meniul New se alege unul din tipurile de figiere din lista pusa la dispozitie. Fisierul astfel
creat este vid, nu contine nicio informatie.

Daca ulterior dorim s& schimbam numele figierului, proceddm ca in cazul dosarelor.

2.4.3. Mutarea si copierea figierelor si dosarelor

Dosarele si fisierele create de noi ih exemplul de mai sus pot fi mutate oriunde in cadrul partitiilo
de pe hard disk, iar functionalitatea lor nu va avea de suferit. Pe de altd parte, In momentul in care
instaldm un program, acesta isi va pune dosarul principal (in care sunt incluse dosarele si filele necesare
pentru functionarea programului) la 0 anumitd adresd de pe una din partitiile hard disk-ului. n acest caz nu
este indicat s& mutadm dosarul principal (sau subdosare/file) al programului pentru c3 acesta nu va mai
functiona. Nu trebuie s& mutdm nici dosarele de sistem (C:\Windows , C:\Program Files) sau subdosare
ale lor.

Mutarea unui dosar sau unei file se poate face in mai multe moduri, iar alegerea unuia dintre
acestea sta la latitudinea fiecarui utilizator:

- utilizarea butoanelor Cut si Paste din bara de unelte a WE: se face clic stanga pe figierul say
directorul dorit, se selecteaza optiunea Cut, ne pozitionam apoi in directorul de destinatie si se
selecteaza din bara de uneite Paste.

- utilizarea comenzilor Cut si Paste din meniul contextual care apare atunci cand facem clic]
dreapta pe un dosar sau un fisier.

- folosirea comenzilor Cut si Paste existente n bara de meniuri a WE.

- folosirea metodei trage si pune: ducem cursorul mouse-ului peste numele fisierului sau
dosarului dorit si facem clic (cu butonul stang al mouse-ului) pe el pentru a-l selecta; tinem
butonul stang al mouse-ului apéasat si tragem fisierul/dosarul in locatia de destinatie, iar apoj
dam drumul la butonul mouse-ului.

- utilizarea combinatiilor de taste (Ctrl+X = Cut ; Ctrl+V = Paste): se selecteaza figierul/dosarul
dorit, se apasd combinatia de taste Ctrl si X, se selecteazéd destinatia si apoi se apasa
combinatia de taste Ctrl si V. :

- folosirea butonului Move To din bara de unelte: facem clic pe butonul Move To din bara de
unelte si va ap&rea o minifereastra intitulatd Browse to Folder. In aceastd minifereastrs va
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trebui sa alegem dosarul in care dorim s& mutém fisierul/dosarul procedand ca si cum ne-am
afla in WE, adica navigand prin continutul dosarelor asa cum a fost explicat mai inainte. Cand
am gasit dosarul de destinatie facem clic pe el si apoi facem clic pe butonul OK din josul
miniferestrei si fisierul va fi mutat instantaneu.

Mutarea mai multor figiere/dosare se face similar cu mutarea unui singur fisier/dosar. Selectarea
wturor filelor dintr-un dosar sau doar a unora dintre ele se face de obicei folosind mouse-ul in combinatie
cu tastele Shift si Ctrl. Daca dorim s selectam toate filele, va trebui sa facem clic pe prima dintre ele, s3
- apasam tasta Shift si sa o {inem ap&sata, apoi sa facem clic pe ultimul fisier. Rezultatul este ca toate
fisierele vor fi selectate si putem s& eliberam tasta Shift, ele ramanand selectate. Metoda prezentats nu
este foarte comoda in cazul in care dosarul contine foarte multe file (zeci sau chiar sute). O altd metod4,
mai eleganta si mai putin predispusa la erori este s& selectdm un fisier oarecare din dosar facand clic pe
€l, apoi sa facem clic pe meniul Edit si in final s& facem clic pe optiunea Select All din acest meniu. O
alternativa este sa folosim combinatia de taste Ctrl+A in loc de optiunea Select All, in momentul in care
dorim sa selectam toate elementele dintr-un dosar.

Daca dorim s& selectam numai anumite file dintr-un dosar, va trebui s& facem clic pe primul fisier,
sa apasam tasta Ctrl si s& o mentinem apasata si apoi s& facem clic pe celelalte fisiere care trebuie
“selectate. Dupa ce le-am selectat pe toate, dim drumul tastei Ctrl, iar fisierele vor rAmane selectate. Daca
vrem sa& mutam toate fisierele dintr-un dosar cu exceptia catorva (doua sau trei), selectam dosarele pe
care nu vrem sa le mutam, facem clic pe meniul Edit si apoi pe optiunea Invert Selection (inverseazi
selectia) din acesta. Rezultatul va fi ca dosarele selectate de noi vor fi deselectate, iar toate celelalte vor fi
selectate si gata de a fi mutate. Facand clic oriunde in compartimentele WE, toate fisierele vor fi
deselectate.

2.4.4. Copierea unui fisier sau director

Copierea. unui fisier (sau a unui dosar) este similara actiunii de mutare, insa in acest caz la final
fisierul (dosarul) se va afla atat in dosarul de origine, cat si in dosarul de destinatie (sub forma de copie
identica, bineinteles). Metodele prezentate mai sus se aplica si in cazul copierii, cu diferenta ¢ n locul
butonului sau optiunii cu numele Cut (decupeaza) se va apela la butonul sau optiunea cu numele Copy
(copiaza) din bara de unelte, bara de meniuri sau meniul contextual. Dacd dorim s& folosim tastatura
pentru a copia un dosar sau un figier, trebuie s& apdsdm in acelasi timp pe tastele Ctrl si C, combinatie
usor de retinut pentru c litera C este cea cu care incepe cuvantul copiere. Pentru a copia un fisier (sau un
dosar) putem folosi si butonul Copy To din bara de unelte. Metoda trage si depune folosita Tn cazul copierii
dosarelor si figierelor este putin diferitd fatd de cazul mutérii acestora. Daca dorim s& copiem un figier
dintr-un dosar n altul, ambele fiind situate pe aceeasi partitie, va trebui sa tinem apasatd tasta Ctrl pe
timpul desfasurarii manevrei de tragere.

Nu putem muta sau copia un figier intr-un dosar in care se afld deja un fisier cu aceleasi nume si
extensie cu a filei pe care dorim s-o mutam. Vom fi notificati in vederea suprascrierii fisierului existent sau
a redenumirii celui pe care intentionam sa-l mutdm sau copiem.

2.4.5. $tergerea fisierelor si dosarelor

Procesul de stergere a unui dosar sau a unei file este foarte simplu si pentru un plus de siguranta
implica folosirea Containerului de reciclare (Recycle Bin). Denumirea acestuia sugereaza functia sa si
anume aceea de a pastra si eventual a recicla continutul sdu. Containerul de reciclare poate fi denumit
prescurtat Reciclatorul.

Containerul de reciclare din Windows este un dosar special in care sunt depozitate fisierele
(dosarele) de care nu mai avem nevoie, pana in momentul in care ne decidem sa le stergem complet de
pe hard disk. Cu alte cuvinte, avem posibilitatea s& punem /a pdstrare pentru cat timp dorim fisierele
(dosarele) carora nu le mai intrevedem nici o utilitate, avand ulterior doua optiuni si anume s3 le stergem
(daca ne-am convins ca sunt inutile) sau sa le repunem la locul initial (daca ne dam seama c¢& avem totusi
nevoie de ele).
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Stergerea unui dosar sau a unui fisier se poate face in mai multe moduri, iar alegerea unuia dintre§

acestea sta la latitudinea fiecarui utilizator: ;

- Selectdm in Windows Explorer dosarul (fisierul) pe care dorim sa-| stergem facand clic pej

numele sau. Apoi facem clic pe butonul Delefe (Sterge) din bara de unelte. Va apéarea of

minifereastré cu titlul Confirm Folder Delete si cu urmatorul text: Are you sure you want to

remove the folder [Nume Dosar] and move all its contents to the Recycle Bin? (Esti sigur ca

doresti sa tnlaturi dosarul [Nume Dosar] si s& muti tot continutul sau Tn Reciclator?). Dupé ce|

ne-am dat acordul, acesta va fi mutat In Reciclator. Procesul de stergere a unei file este
asemanéator cu cel al stergerii unui dosar.

- Selectam In WE elementul (dosarulffisierul) pe care dorim s&-l stergem fécand clic stanga pe
numele sau. Avand elementul selectat, facem apoi clic dreapta pe el. Va aparea un meniu
contextual care contine mai multe optiuni si in care facem clic pe optiunea Delete. Aparej
fereastra de confirmare si proceddm ca mai sus.

- Selectdm Tn WE elementul (dosarulffisierul) pe care dorim sa-l stergem facand clic-stanga pej
numele sdu. Facem clic pe meniul File din bara de meniuri pentru a-l afisa si apoi facem clicg
pe optiunea Delete din acesta. “

- Selectam In WE dosarul (fisierul) pe care dorim sa-I stergem facand clic stanga pe numele} |
sau. Avand dosarul selectat apasam tasta Delefe (aflatd deasupra tastelor cu sageti). :

- Tn WE ducem cursorul mouse-ului peste numele elementului (dosarulffigier) pe care dorim sa{g
stergem si facem clic (cu butonul sténg al mouse-ului) pe el pentru a-l selecta. Tinem butonul 3
stang al mouse-ului apasat si fragem elementul din compartimentul din dreapta al WE in ¢
din stanga deasupra dosarului Recycle Bin. Tn momentul Tn care numele Reciclatorului apar
pe un fundal colorat (albastru), inseamna ca putem sa dam drumul butonului mouse-ului
Elementul respectiv este /dsat s& cada Tn containerul de reciclare si operatiunea de stergere s
a Tncheiat. Daca folosim aceastd metoda vom observa ca minifereasfra de confirmare
stergerii nu mai apare.

- Stergerea mai multor dosare si/sau fisiere se face dupa selectarea lor cu ajutorul tastelor Shi
sau Ctrl, asa cum a fost explicat mai sus la operatia de mutare. Procesul de stergere are loc i
acest caz similar cu stergerea unui singur element (dosar/fiier).

§21 ERR TRENT
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2.5. Recuperarea datelor

Daca facem dublu clic pe icoana Recycle Bin de pe Figyase
suprafata de lucru, va aparea o fereastrd cu continutul |Fie Edt vew Favortes Took “Hep
Reciclatorului. Tn aceastd fereastrd putem face operatile de |@st € - | .Psach i roces |
restaurare, mutare sau stergere definitivad a elementelor continute | #des: [ Recvdean
in Reciclator. Orice element (dosar sau fisier) din Reciclafor poate é}j
fi restaurat In pozitia initiald, poate fi mutat Tn orice alt dosar de pe 2002

hardisc sau poate fi sters definitiv fard posibilitate de recuperare
ulterioara.

Restaurarea unui element (dosar/fisier) sters presupune
mutarea sa din Reciclator in dosarul in care s-a aflat inifial. Pentru
a restaura un element aflat Tn Recycle Bin, facem clic-stanga pe el
pentru a-l selecta si apoi facem clic dreapta pentru a face s& apara

meniul contextual. Din acest meniu facem clic pe optiunea Restore si elementul va fi mutat din reciclator i
pozitia sa initiald de pe hard disk. Dacé dosarul initial nu mai exista, el va fi recreat in urma operatiei d

Restore
Cut

Delete

Properties

Original Location; Ci\Do 0. bytes

restaurare, urméand sa contind doar elementul (elementele) recuperat(e) din reciclator.
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Folosind adecvat functia de cautare din SO, :
] o . . ’ . . . . What do you want to search Sgarqh by any or all of the
. gasirea unui fisier este o manevra simpla si care  fo? criteria below.
. o . . . Y pi i i al t of the Fil :
| dureaza destul de putin. Pentru a porni functia de & s msk ervideo PR R
o . . ’ . s Documenits (word | exemplu |
i cautare din Windows XP, putem alege din meniul Start, processing, sproadsheet, A word or phrase in the fies
eptiunea Search sau, din cadrul unui folder, se. poate g3 aifies and folders EE] |
face clic pe butonul Search. Printers, compLters, o [Lgk‘f"
-~ . . . e e peaple &) Local Hard Drives ()
In functie de ce cautdm, se pot stabili diferite @) mromationin el and
o « ~ Support Center When was it modified? (¥}
- gaiterii de cautare. De exemplu, ii putem spune i
i . . . N R You may also want to... what size is it? <y
| calculatorului ce tip de fisier cautam: poze, figiere g3 scarch the ntermet
wideo, muzica, documente etc. Change preferences
B N =~ . |- "
De exemplu, in cazul in care am ales All files

L. and folders, la pasul urmator avem urmatoarele optiuni

2.6. Cautarea fisierelor sau directoarelor

de ciutare: cautare dupa numele fisierului, cdutare dupa un cuvant cheie in interiorul figieruluiffigierelor,
alegerea locatiei de cautare.

Aplicatii practice
1. Vizualizarea continutului unui director si lansarea in executie a unui program.
2. Construiti pe desktop urmatoarea structura arborescenté de dosare/foldere/directoare.

DESKTOP

|

SPITALE

o N~

SPITAL1 SPITAL2 SPITAL3 SPITAL4

! !

PACIENTI PACIENTI
| a. Folosind structura dosarelor de mai sus, b. Redenumiti dosarul SPITAL3 déndu-i numeie
" creati urmatoarele figiere text: SPITALS.
- In dosarul SPITALE: fisierul info.txt c. Mutati dosarul SPITALT In dosarul SPITAL4
- Tn dosarul SPITAL1: adresa.txt d. Stergeti fisierul spital2.txt. Apoi recuperati-|
- Tn dosarul SPITAL2: spital2.txt din Recycle Bin.
- In dosarul PACIENTI din SPITAL4 creati  e. Cautati pe deskiop figierul pacient3.ixt.

fisierele pacient1.ixt, pacient2.ixt,
pacient3.ixt.

3. Creati o scurtatura (shortcut) si plasati-o pe Desktop si pe Taskbar (zona de lansare rapida)
- folosind Windows Explorer.

4. Afisati informatii despre un figier sau director folosind Windows Explorer.
5. Stergeti un fisier sau director/dosar folosind cel putin patru metode.
6. Folosind meniul Edit din Windows Explorer efectuati urmatoarele operatii:

i. Copiati un director/fisier dintr-un director in alt director.

ii. Mutati un director/fisier dintr-un director in ait director.

ii. Creati scurtdturi pentru directoare/fisiere pe Desktop.
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2.7. Aplicatii incluse in Windows

Sistemul de operare Windows include cateva aplicalii care se instaleaza o datad cu sistemul de
operare. Ele sunt simple, comparativ cu alte aplicatii scrise pentru Windows, dar sunt eficiente si utile.
Dintre acestea se prezinta: )

Notepad Wordpad Paint Calculator
editor simplu de text | editor evoluat de text | prelucrare imagini | calculator de buzunar

2.7.1. Notepad

: I Se lanseaza din meniul Start — Programs — Accessories —
e ————=———1 Notepad. In fereastra care se deschide se pot edita fisiere text.
Fontul ales se aplica intregului document.
Programul dispune de cateva comenzi specifice editoarelor de
text, care usureaza intr-o oarecare masurd munca de editare.
Aceste comenzi se afld tot Tn meniul Edit si permit copierea,
decuparea si lipirea portiunilor de text selectate. Pentru
evitarea folosirii meniului EDIT sunt disponibile comenzi
prescurtate (scurtaturi), care fac acelasi lucru. Aceste
scurtaturi sunt identice in toate aplicatiile Microsoft si in foarte
multe alte aplicatii pentru Windows, Tncat merité efortul de a fi
memorate.

Comanda Scurtaturd | Actiunea
Copy (copiaza) | CTRL +C Copiaza in clipboard” textul selectat
Paste (lipeste) | CTRL+V Insereaza, incepand de la pozitia curentd a cursorului, textul din

clipboard

Cut (taie) CTRL + X Copiaza in clipboard textul marcat, acesta este sters de pe
ecran, iar documentul se rearanjeaza

Delete (sterge) | Del Sterge definitiv textul selectat™

* Clipboard, memorie temporara pe care Windows o pune la dispozitie pentru memorarea de date,
Continutul clipboard-ului se pastreaza pana cand este tniocuit cu altceva.
** daca din eroare a fost sters un text, acesta se poate recupera imediat cu ajutorul comenzii Undo
din acelasi meniu. In Notepad, aceastd comand& nu memoreazé decat ultima actiune.
In meniul Edit mai exista optiunea TIME/DATE care insereaza automat, Tn locul unde se afld
cursorul, ora si data curenta a sistemului.
La sfarsitul editarii se salveaza fisierul. Pentru aceasta se pozitioneaza cursorul mouse pe meniu
File si executa clic cu butonul stang. Din meniul care se desfasoara se alege Save As. Ca urmare apare oj
fereastra in care se poate selecta folderul unde se salveaza si denumirea fisierului.
Unitatea de disc si folderul in care urmeaza sa fie salvat fisierul se aleg din campul principal a
ferestrei care funciioneazd asemenea ferestrei drepte din Windows Explorer. Numele fisierului se
introduce n caseta de text File name. Tipul implicit de fisier este text, extensia txt. Dac3 se doreste
pastrarea acestui format, dupad introducerea numelui, f&ré extensie, se apasa Save sau Enter de I
tastatura. Datorita faptului c& Windows admite nume lungi, care contin si semne de punctuatie, precizarea
extensiei separaté prin punct in caseta rezervata numelui adaugé la numele fisierului in plus sirul .fxt.
Daca dorim salvarea cu o altd extensie atunci existd doua posibilitati: numele fisierului, inclusiv
extensia se scriu intre ghilimele, de exemplu “test.html” sau se scrie numele fisierului, inclusiv extensia, in
campul File name, iar din campul Save as type se alege All files.
Dacd unui document salvat o data i se fac modificari, pentru salvarea acestora se utilizeazi
comanda Save din meniul File.
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Meniul Search/Find permite cautarea unui cuvant sau sir de caractere in corpul documentului.
Pentru cautarea in continuare se apasa F3. O altd facilitate este cd Notepad permite si inlocuirea
(Replace) unui sir de caractere cu un alt sir.

Pe langa comenzile de editare descrise mai sus sunt cateva artificii ce pot fi folosite pentru
deplasarea rapida a cursorului in interiorul documentului. Cursorul poate fi deplasat la inceputul fiecarui
cuvant dacé, simultan cu apasarea sagetilor stanga-dreapta se tine apasatd tasta Ctrl. Se poate muta
cursorul la Tnceput de rand cu ajutorul tastei Home, iar la inceput de document cu Home + Ctrl. Pentru
deplasarea cursorului la sfarsit de rand se apasa tasta End, iar pentru sfarsit de document End + Ctrl.

Deschiderea unui document existent se face din meniul File, comanda Open. Deoarece Notepad
nu poate lucra cu mai multe documente deschise simultan, in cazul in care se intentioneaza deschiderea
unui nou document in timp ce altul este deja deschis, programul atentioneaza si solicita utilizatorului s
decida daca salveaza documentul curent sau nu.

2.7.2. Word Pad

Aplicatia WordPad este un editor de text mult mai puternic decat Notepad, dar nu atinge
performantele editoarelor de text ca MS Word. Ca si Notepad, nu lucreazi cu mai multe documente
simultan. Tn schimb se pot edita documente mai mari, posibilitatile de formatare sunt mai numeroase, se
poate previzualiza documentul Thainte de tiparire.

Lansarea Tn executie
se face din meniul Start —
Programs - Accessories - .

Word Pad. Fereastra care se |49 _ ] 10 Bsup(Es=s
deschide contine in plus fata - el B B B S I LT T2 R e
de Notepad o bara de unelte
(tools) cu pictograme pentru
crearea unui document, pentru
deschiderea unui document
existent, salvarea, tiparirea si
previzualizarea documentului
existent (figura aldturata).
Alegerea tipului de font si
marimea sa se face cu ajutorul unor casete text derulante, iar stilul cu ajutorul a trei butoane de pe bara de
instrumente. Sub bara de instrumente se afld o rigld cu indicatoare pentru alinierea paragrafelor. Aceste
indicatoare se pot deplasa cu ajutorul mouse-ului Tn lungul riglei. Pentru copierea, taierea si lipirea unor
parti de text selectate, in afard de comenzile enumerate la programul Notepad se pot folosi si butoanele
existente pe bara de unelte.

inainte de a incepe editarea se stabilesc dimensiunile (formatul) paginii, marginile — spatiul dintre
marginile foii si text — si orientarea (portrait sau Jandscape). Pentru aceasta se selecteaza din meniul File
comanda Page Setup. In rest editarea decurge ca si in Nofepad, cu diferenta ca functia Word Wrap este
implicita, astfel c4 tasta Enter se actioneaza doar la sfarsit de paragraf. Se pot insera imagini in document
sub forma de obiecte sau imagini.

Daca se doreste renuntarea la o actiune de prelucrare de text facuta, existd un buton UNDO, prin
a carui actionare se revine la situatia de dinaintea modificarii. Acelasi efect se obtine daca se apasa Ctrl +
Z. Salvarea cu optiunea Save As permite salvarea documentului redactat in mai multe formate,
compatibile cu diverse editoare de text (MS Word, text only, etc.).

For Help; press FL
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2.7.3. Paint

Este un program care permite editarea, crearea de imagini grafice. Recunoaste si poate salva
imaginile in cele mai raspandite formate, cum ar fi bitmap (harta de puncte) cu extensia .bmp, sau JPEG
(extensia .jpg), GIF (extensia .gif), etc. Formatul implicit este .bmp, care creeaza fisiere cu dimensiunile
cele mai mari. Formatele .jpg si .gif sunt formate in care informatia este comprimata, rezultand figiere de
dimensiuni convenabil de mici, de pana la 10 ori.

Deschiderea aplicatiei se face din meniul Start —
Programs — Accessories — Paint. In partea stanga
a ferestrei se afla bara de instrumente care
contine 16 butoane cu imagini sugestive pentru
functile pe care le au. Astfel creionul permitef
desenarea pe suprafata de lucru a ferestrei,
asemenea unui creion. Se deplaseaza cursoru
mouse-ului pe culoarea doritd si se face clic
stanga. Din acel moment toate instrumentele def
pe bara de instrumente care permit desenarea se
incarcd cu culoarea selectata. Se pot select
simultan 2 culori, una cu butonul stang al mouse
ului, iar a doua cu butonul drept. In functie de care
buton al mouse-uiui se fine apasat in timp ce sg
deseneaza, respectiva culoare va fi activa.

Revenind la bara de instrumente, pe ea se géseste un buton ce reproduce o cutie de culoare,
folosit pentru umplerea (fill) suprafetelor inchise de contururi, o pensuld (ale carei dimensiuni si forma se
pot modifica), un tub de spray, a cérui amprenta poate fi de asemenea modificata. Mai existd un grup de @
butoane care permit trasarea de linii drepte, curbe, dreptunghiuri (cu colturi drepte sau rotunjite) elipse sal
forme libere. Butonul cu lupd permite marirea imaginii de pana la 8 ori. Butonul Radiera (Eraser) permitg
stergerea liniilor sau culorilor din desen.

Stabilirea atributelor imaginii se face cu ajutorul meniului IMAGE. Cele mai importante operatii sg
refera la rotirea imaginii fatd de una din axe sau rotirea cu unghiuri de 90, 180 sau 270 grade. (/Image
Flip/Rotate) si la redimensionarea imaginii (Image — Stretch/Skew).

2.7.4. Calculator

Se foloseste pentru calcule simple, asemenea unui calculator de buzunar. Se lanseaza cu Start
' Accessories — Calculator. Are doua moduri, j
simplu si stiintific, selectabile din meniul
View.

Cifrele se pot introduce din tastele
numerice ale tastaturii sau apaséand cu
butonul mouse-ului tastele de pe ecran. La
fel se procedeazd si pentru operatiile
. elementare, adunare (+), scadere (-),
inmultire (*) si impartire (/). Restul operatiilor se fac cu ajutorul mouse-ului si butoanelor de pe ecran.

2.8. Instalarea si dezinstalarea programelor

Un program se adauga dintr-un fisier de instalare. in mod normal, programele sunt instalate de peg
un CD sau DVD, de pe Internet sau dintr-o retea.
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2.8.1. Instalarea unui program de pe CD sau DVD

Se introduce discul ih computer apoi urmati instructiunile de pe ecran. Dacé se solicita o parola de
administrator sau o confirmare, tastali parola sau furnizati confirmarea. Multe programe instalate de pe
CD-uri sau DVD-uri vor incerca sa porneasca automat un expert de instalare pentru program. in aceste
cazuri, va apdrea caseta de dialog Redare automatalAutorun si veti avea posibilitatea de a executa
expertul.

Daca programul nu incepe instalarea, informatiile care insotesc programul vor furniza instructiuni
pentru instalarea manuald a programului. Dacd nu se pot accesa informatiile programului, aveti
posibilitatea de a rasfoi discul si de a deschide fisierul de instalare al programului, numit de obicei
Setup.exe sau Install.exe.

2.8.2. Instalarea unui program de pe Internet

In browser-ul de Web se face clic pe linkul ia program. Pentru a instala programul imediat, se face
clic pe Deschidere (Open ) sau Instalare (Run). Pentru a instala programul ulterior, se face clic pe Salvare
(Save), apoi se descarca fisierul de instalare pe computer si se ruleaza. Aceasta este o optiune mai
sigurd, deoarece aveti posibilitatea s& scanati fisierul de instalare impotriva virusilor, inainte de a ncepe.

2.8.3. Instalarea unui program dintr-o retea

in cazul in care computerul este intr-o retea ce oferd programe ce pot fi addugate, aveti
posibilitatea de a instala programe din Panoul de control (Control Panel). Se deschide Add new programs
facand clic pe butonul Start, pe Control panel, pe Add or Remove Programs, apoi pe Add New Program (in
Windows XP). Se selecteaza programul dorit din listd, apoi se face clic pe Install. Se urmdiresc
instructiunile de pe ecran péana la final.

2.8.4. Dezinstalarea si modificarea optiunilor de instalare

Dezinstalarea unui program este reversul

instalarii: stergerea de pe hard disk a fisierelor | T — O sovwdsies  Sotbviom 5]
programului si a datelor aferente din registry. Prin || Gereor | 1@t viaver o aaivex e 2098
modificarea optiunilor de instalare se eliminad |- “"""e"eadefg-‘ See  99,47B
. . . E Corporate Fonts Si 0,11MB
anumite componente ale programului sau se | & ‘ -
R Add New 2
instaleaza altele noi. Programs -
Pentru dezinstalarea unui program sunt ;
doud posibilitati: folosirea optiunii de dezinstalare ist—"kg‘ 2 st = , M
g . . . . - auts i
numitd Uninstall a programului de eliminat sau din 15/ Foks True Type Addén ,
. . . . . 139 HelpDesk Advanced ize ) B
meniul Start si folosirea optiunii Add or Remove o cam aatieon e e
N4 ? intel(R) Extreme Graphics Driver
Programs (Adédugare sau eliminare programe) din B3 IntekR) PRO etk Connections Drivers
- . . 8 Internet Explorer 7 i X
Control Panel. In cadrul celei de a doua optiuni, s o o e
3 rfanView (remove only) Size 1,61M8 |
selectam apoi programu!l din lista Currently 3 Macromedia shoclvave layer 10 E
installed programs si selectdm unul din butoanele 15 osfee Agent See 20,7348 1

Change (pentru eliminarea unor componente sau
adaugarea altora) sau Remove (pentru dezinstalarea programului).

Nu se recomanda eliminarea unui program prin stergerea dosarului de instalare, deoarece raman
scurtaturi invalide ale programului (ex: Tn meniul Start) si setéri incorecte in registry (care instruiesc, de
exemplu, Windows sa deschidé anumite fisiere cu programul pe care tocmai I-am sters).
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2.9. Arhivarea fisierelor

Arhivarea (comprimarea sau Impachetarea) unui fisier/folder este operatia de reducere a
dimensiunii astfel ncat acesta s& ocupe cat mai putin spatiu pe mediul de stocare. Arhivarea se
recomandé pentru fisierele folosite mai rar sau a celor foarte voluminoase, precum si la transferurile de
date prin Internet.

Pentru ca fisierele s& poata fi arhivate/dezarhivate trebuie s folosim arhivatoare (programe care
comprima/decomprimé informatiile). Prin operatia de arhivare se poate crea o arhiva. Arhiva este un fisier
creat cu ajutorul programului de arhivare si poate contine unul sau mai multe fisiere si foldere, fara sa fie
afectat continutul acestora.

Avantajele utilizarii arhivelor sunt multiple: se economiseste spatiu pe dispozitivele de stocare,
timpul de copiere al arhivelor este mai mic, fisierele din arhiva sunt protejate impotriva virusilor (de regula
virusii nu_ataca arhive), se pot crea arhive executabile (nu mai necesita operatia de dezarhivare), exista
posibilitatea de a proteja arhiva cu parola. Ca un dezavantaj al utilizarii arhivelor ar fi acela ca Tnainte de
utilizare, acestea trebuie dezarhivate.

Exemple de arhivatoare: Winrar, Winzip, Winace, PowerArchiver etc. Cele mai raspandite formate
de arhive pe platforma Windows sunt cele cu extensia .zip si cele cu extensia .rar.

2.10. Virusi informatici si antivirusi

Virusul informatic este un program creat de oameni, de dimensiuni mici, cu efecte distrugatoare
(poate distruge programele sau echipamentele calculatorului). Sursele de provenientd a virusilor sunt
diverse: citirea unui CD, DVD, memory stick sau dischete contaminate, folosirea softului pirat, Internetul.

Numarul actual al virusilor este foarte mare mai ales c& zilnic apar altii noi. Fiecare program
infectat poate la randul lui s3 infecteze alte programe. Virusii pot exista Tn calculator ca fisiere executabile
sau atasate altor fisiere (paraziti). O data intrat in calculator, virusul nu este activ imediat, el se activeaza
cand accesati fisierul cu care a fost adus. Exist4 si virusi nedistructivi (din punct de vedere al datelor), care
doar afigeazd un mesaj pe ecran, lanseaza o melodie sau doar se reproduc. Pagubele pe care le produc
acestia constau in timpul pierdut si banii utilizati pentru a-i indeparta.

Tn functie de tinta lor de distrugere, virusii pot fi clasificati in: virusi hardware, care afecteaza discul
dur, discul flexibil si memoria si sunt mai rar intaniti si virusi software, care afecteaza figierele si
programele aflate Tn memorie sau pe disc, inclusiv sistemul de operare sau componente ale acestuia.

Virusii software pot duce la distrugerea unor fisiere, la modificarea dimensiunii fisierelor, la
stergerea totala a informatiilor de pe disc, inclusiv formatarea acestuia, distrugerea tabelei de alocare a
fisierelor, care duce la imposibilitatea citirii informatiei de pe disc, pot provoca diverse efecte
grafice/sonore, pot incetini viteza de lucru (utild) a calculatorului, pan la blocarea acestuia.

Principala masuréa de protectie impotriva virusilor este utilizarea unui program antivirus. Acesta are
rolul de a detecta virusii si a semnala prezenta semnaturii unui virus, dezinfecta sau sterge (de regula, la
cerere) figierele virusate si de a preveni contaminarea sistemului.

Pentru a vé proteja calculatorul Tmpotriva virusilor trebuie s& scanati CD-urile, DVD-urile, stick-urile
Inainte de a le utiliza, periodic, scanati ntregul sistem, realizati copii de siguranta ale informatiilor
importante. Nu uitati in calculator memory stick sau orice sursa de stocare a informatiei neverificate pentru
ca ele pot contine virusi de boot ce se declanseaza la pornirea calculatorului. Nu se recomanda existenta
in acelasi timp a doua programe antivirus instalate in calculator. Scanarea in timp real trebuie sa fie
activata si configurati programul antivirus astfel incat s& scaneze implicit posta electronica.

Software-ul antivirus trebuie actualizat cu regularitate pentru a ramane eficient impotriva virusilor
noi. Majoritatea software-urilor antivirus sunt proiectate s se actualizeze automat, insi aveti si
posibilitatea sa le actualizati manual. Windows nu se livreazd cu software antivirus, dar adesea are
posibilitatea s& detecteze si sa monitorizeze software-ul antivirus care se instaleazi de catre
dumneavoastré sau de catre producatorul computerului. Tn mod obisnuit, starea software-ului antivirus se
afiseaza in Centrul de securitate Windows.
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Aplicatii practice ‘

1. Copiati textul de mai jos in aplicatia Notepad-

,EXistd o varietate de masuri pentru a preveni si combate anemia datorata deficientei de fier.
Acestea includ imbunatatirea alimentatiei, consumul de mancaruri bogate in fier, suplimente de vitamine
s.a.m.d. Numeroase studii au aratat ca frecventa suplimentelor de fier poate fi redusa de la zilnic la
saptamanal f&r& a compromite eficienta tratamentului. Totusi la copii mici si la femeile gravide se

pastreaza recomandarea de a lua suplimente zilnic.”

Cerinte:
a. Copiati prima propozitie si lipiti-o la sfarsitul Faceti vizibil Status Bar. In cazul in care este
textului. v vizibil, ascundeti-I.
b. Cautati aparitiile cuvantului fier. Salvati documentul cu numele anemia.txt pe
C. Tnlocuit,i peste tot cuvantul fier cu fer. desktop.
d. Modificati fontul in Arial, marimea fontului 14, Stergeti data si ora si salvati fisierul cu
text ingrosat. numele anemia1.txt pe desktop.
e. Pozitionati automat cursorul la linia 2. Deschideti din Notepad fisierul anemia.txt.
f. Inserati automat ora si data la sfarsitul textului Modificati marimea paginii in A5 si orientarea
g. Tnlocuiti litera i cu a in primele trei cuvinte in landscape.
gasite care contin litera /. Modificati  formatul paginii astfel incat
h. Inversati cuvintele Numeroase si studii fara a marginea de sus sa aiba 6 inci.
sterge si rescrie cuvintele.

2. Scrieti urmatorul text in Wordpad, 1n acelasi format:

My e ordPad

2l

i;"ile; Edit . View. Insert ™ Format 'Help:

DEH SR # (BB B

[ET drrup[Ez=
R R N R OIS NN S

[Creieru functioneaza ca un sistem centralizat complex la un nivel superior ce coordoneaza comportarea
erganismului in functie de informatiile primite.

De fapt nu toate informatiile de fa nervii periferici ajung pana la scoarta cerebrala, ci sunt prin impletiturile de nervilor
{plexuri) retinute la unii centri nervosi externi ca maduva spinarii sau bulbul rahidian, deci la unele informatii
reactiosham inconstient prin reflexe.

La animalele cu un sistern nervos superior ca sila om exista acest sistem nervos aufonom ce functioneaza
independent de sistemul nervas central (din creier). Acest sistem nervos autonom coordoneaza mai rapid,
usureaza activitatea cerebrala, care ar fi supraincarcat de informatii, putand ajunge la blocarea activiatii cerebrale
(inhibitia corticala), astfel de reflexe a sistemului nervos vegetativ se pot aminti:

respiratia

aclivitatea cardiaca

digestia

excrelia

setea ca si reproductia (iInmultirea specie). —

LA T T )

Sursa: Wikipedia
01/01/2393

ForHelp, pressFL . -

3. Realizati urmatoarea schema in Paint :
Dispozitive de intrare
Tastatura —se Toloseste pentru
transmiterea comenzilor siinfroducerea Dispozitive cu intrare directa
datelor . / \
Dispozitive de indicare Disporzitive de scanare | | Dispozitive cu fntrare
Ex:mouse . Ex: scanmer vocala
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Alegeti apoi fundalul paginii de culoare galben s

I desenati un cerc. Pentru cerc se va utiliza

culoarea albastru pentru umplere si verde pentru contur.

4. Deschideti aplicatia Calculator $i efectuati diverse calcule folosind calculatorul standard, apoi

pe cel stiintific.

5. Creati un director pe Desktop, copiati in el cel putin doua fisiere si apoi arhivati directorul.
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3. Microsoft Office

Microsoft Office este un pachet de programe dezvoltat de Microsoft si dedicat activitatilor de
birotica. Principalele aplicatii ale pachetului Office sunt:

Microsoft Microsoft Microsoft Power Microsoft Micorsoft Outlook
Word Excel Point Acces
r t st
editor avansat | program de program pentru program pentru prog am. ben r.u posta N
- ) electronica (client e-mait) si
de texte calcul tabelar | prezentari grafice | baze de date s ’
programare activitati

3.1. Microsoft Word
3.1.1. Prezentare generala

Prin tehnoredactare se intelege pregétirea tehnica si grafica a unui manuscris Tnainte de a incepe
operatia de tiparire. Altfel spus, asupra unui document se executd o serie de operatii care permit obtinerea
unui document cu calitati grafice superioare, lizibilitate, aspect placut, toate acestea formand procesul de
tehnoredactare. Pentru obtinerea unui document bun pentru imprimare trebuie parcursi mai multi pasi si
respectate anumite reguli. in primul rand trebuie s& existe un manuscris sau o ciorna. Pe baza acestora se
stabileste o schema de aranjare in pagina numita schema de tehnoredactare.

Tehnoredactarea se realizeaza pe trei niveluri: nivel document, unde se stabilesc caracteristicile
globale precum formatul de pagina, marginile de pagina, antet si subsol de pagina, font, etc., nivel
paragraf (prin paragraf se intelege textul cuprins intre dou& coduri New Line (Enter)), unde se stabilesc
setul de caractere, dimensiunea caracterelor, indentarile, modul de aliniere, efc. si nivel caracter, care
lucreaza asupra caracterelor din interiorul paragrafului, urmarindu-se realizarea unor efecte: sublinieri,
ingrosari, inclinari, etc.

Trebuie avute in vedere urmatoarele elemente ce caracterizeaza un text: font, stil de afisare,
dimensiunea caracterelor, efecte speciale, indici, exponenti, spatiul dintre caractere, efc.

Un paragraf se caracterizeaza prin font (dimensiune, sti de afisare, aliniere), indentare
(deplasarea spre interiorul/exteriorul fata de marginea utild a paginii), aliniat, spatiul dintre liniile
paragrafului, de deasupra si de sub paragraf si caracteristicile suplimentare precum Tncadrare in chenar,
umbrire, aranjare pe coloane, tabulari.

3.1.1.1. Pornirea aplicatiei

Pentru lansarea aplicatiei, executati un clic pe butonul Start din taskbar-ul Windows, alegeti
optiunea Programs si apoi Microsoft Word.

3.1.1.2. Elementele ferestrei Word

- Spatiul util al ferestrei — zona in care poate fi editat textul;

- Zona de selectare — zona din stanga spatiului util, cu care selectdm rapid blocul de text;

. Bara de butoane Standard contine butoane pentru deschiderea unui document nou (New),
deschiderea unui document existent (Open), salvarea documentului curent (Save), tiparirea
documentului curent (Print), vizualizarea documentului in forma n care va fi tiparit (Print Preview),
corectare lexicala a textului (Spelling - cu simbolui ABC), mutarea elementului selectat in Clipboard
(Cut - cu simbolul foarfeca), copierea elementului selectat in Clipboard (Copy), introducerea la pozitia
curentd din document a elementului din Clipboard (Paste), copierea formatarii unui text in altul
(Format Painter), anularea ultimelor actiuni executate (Undo), refacerea actiunii anulate cu Undo
(Redo), desenarea unui tabel (Tables and Borders), inserarea unui tabel vid (Insert Table),
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inserarea unei foi de calcul
tabelar Excel (Insert
Microsoft Excel Worksheet),
scriere pe coloane
(Columns), afisarea  sau
ascunderea barei de
instrumente de desenare
(Drawing), inserarea unei
_ diagrame vide (Insert Chart),
afisgarea sau  ascunderea
simbolurilor care marcheaza
sfarsitul de paragraf,
tabulatorii etc. (Show/Hide),
vizualizarea documentului
prin marire sau micsorare
(Zoom) obtinerea de

asistentd asupra elementelor
de pe ecran la executarea unui clic asupra acestora (Help).

Pagina curenta/Totalul paginilor S 2

Inch (sau cm) de la partea de sus a paginii - Ruleta orizontald si verticald —

indicd dimensiunile spatiului util;
cele dou rulete pot fi afisate sau
ascunse cu ajutorul optiunii Ruler
din meniul View,

- Bara de stare — este afisatd numai

Maodul

Sectiunea curenta rtype /]:ns;ért

Numarul coloaneai Ove

e e

N daca este validata optiunea Status
l Bar din fereastra View, selectatd
Mumarul randului Modul din meniul Tools cu optiunea

i {liniei} ~ Extend D ) :
Pagina curenta Modul Options. Ea cuprinde mai multe
Inregistrare zone n care putem gasi informatii

Verificare text si gramatica despre pagina curentd, sectiunea

curentd, numarul paginii din
numarul total de pagini, modul de editare activ, timpul activ.
Barele de deplasare verticald si orizontala.

3.1.2. Operatii cu documente

3.1.2.1. Crearea documentelor

Pentru a crea un nou document se poate actiona pictograma New din bara de butoane Standard
sau se poate tasta secventa Ctrl+N sau se lanseazd comanda New din
meniul File. Word permite deschidersa unor fisiere speciale numite Template
— sabloane sau predefinite cum ar fi: calendare, faxuri, scrisori oficiale, etc.

Nei

‘“Web page

'E-mail message

Daca folositi comanda New din meniul File, va aparea o cutie de dialog care
va permite sa alegeti tipul de document pe care doriti s&-I creati; clic Blank
document pentru a crea un document gol.

Folosind comanda Properties din meniul File se deschide o fereastra ce
contine mai multe zone. Summary afiseaza o caseta de dialog in care pot fi

-+ 'Blank document
g m.j KML document -

i8] From éb@istiné document..,

Templates

Search online for:

On my computer..,.’
.38 on'my web sites. ..

completate informatii cu privire la document: titlul documentului, subiectul,

e | autorul, unul sau mai multe cuvinte din fisier folosite eventual pentru cautare,
% Templates on Office Online observatii referitoare la continutul documentului; Statistics deschide cutia de
dialog cu acelasi nume care oferd informatii despre documentul activ,
numele, locatia si data crearii, data ultimei salvari, dimensiune, numarul de
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pagini, de aliniate, de cuvinte, numarul total de caractere, etc. Aceste informatii nu pot fi modificate.

3.1.2.2. Salvarea documentelor

Un document poate fi salvat
lansand comanda Save din meniul File

Savein:: My Documents
sau folosind combinatia de taste Ctrl+S B’¥?§.§E‘ies gﬂ;;‘,ﬁes
sau actionand pictograma Save din B | B
bara de butoane Standard. |Bossen

Dacd documentul a mai fost gg:ts
1 ¥ Camputer

salvat si are deja un nume, in bara de P
stare apare un mesaj Word is saving :

nume_document. Dacd documentul
este salvat pentru prima datd se
deschide cutia de dialog Save as care
confine: lista Save as type — din care | |Ee B
sg specifica t.|pul f|§|_eruIU|, .ImpIICIt eJe e _M_‘ﬂywm,mm

fiind .doc; cutia de dialog File name in L
care se scrie numele documentului; ‘
zona Save in in care cautati cu ajutorul mouse-ului destinatia acestuia. Salvaiti cu clic pe butonul Save.

| File pame: " fooc

Cancel

|Ward 97-2003 Template

3.1.2.3. Deschiderea unui document

Un document céruia i se cunosc numele si locatia poate fi deschis lansand comanda Open din
meniul File sau folosind combinatia Ctrl+O sau
action&nd pictograma Open din bara de butoane
Standard. T e T e | Type -

; ; ; ; | e System Fold
_ Orlc'zare dintre ctfle trei metodg desch.u.:ie e O nents o
cutia de dialog Open in care trebuie stabilite Sy etwark Places System Folder
. . K @ EACMUCampus File Folder
discul si directorul in care se afid documentul in Cyelane 1
’ . | ; A ) Desktop [E3Forlim File Folder
zona Look-in, tipul documentului in zona Files of ||| e Fie Fokder

. @ Desktop

Noms = -

@elanepages File Folder
£ KivaResearch -File Folder 1016,

type, numele documentului in zona File name. Ll )| Eyprintwhentiome Fle Folder Loj1s,
) . MyDucumer?ts, CIRED File Falder 12{13;
Documentul va fi deschis la actionarea | ERecspics File Folder vjest:

’ EYvisualizing File Folder

butonului Open. Daca fisierul este de alt tip decat [ Ealpepers 118 Shortaut

X L T . ~ y,Cpmpu[:er” = brel
cel implicit se va cere permisiunea pentru -

) ~ . o . . o il ¢

efectuarea conversiei, daca este activata optiunea | wusmi |5 E—

. . . ’ - Places. Filgs,oﬁ;ype: Al Files (*.%) Cancel
Confirm Conversion, altfel conversia se face — A Files (57

& “:joéd [L\:r;:;:tesl}t: g:.cd)nc; *,dot; *.htm; *,html; *,url;

aUtomat m[Fileusc*.xml )

Al Weh Pagas {htm: ¥ hEmls *,iht: *
Document Templates (*.dot)

Folosind cutia de dialog Open se poate
realiza i cautarea unui document.

3.1.2.4. Cautarea unui document

Apar situatii in care dorim utilizarea unui document al carui nume si locatie nu le cunoastem sau
dorim s3 le localiz&m conform anumitor caracteristici. Ciutarea se initiaz3 folosind optiunea Find Now (sau
Search din Tools pentru alte versiuni) a ferestrei de dialog Open. Pentru cautarea unui fisier trebuie
stabilite: numele fisierului (se pot folosi si caracterele globale ? si *), localizarea fisierului. Cautarea se face
in intreaga structura de directoare daci este activats optiunea Search Subfolders.
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3.1.2.5. Lucrul cu mai mult documente

Word permite lucrul cu mai multe ferestre deschise simultan, doar una dintre acestea fiind activa.
O alta fereastra poate fi activaté printr-un clic cu mouse-ul sau Ctrl+F6. Optiunea Arrange All din meniul
Window, aranjeaza pe ecran toate ferestrele deschise. Optiunea New Window deschide o alta fereastra cu
acelasi continut cu cel al ferestrei active. Fereastra curentd poate fi divizata in doua parti prin comanda
Split si poate fi reunitd la loc prin comanda Remove Split (ambele se gasesc in meniul Window). O
fereastra poate fi inchisa folosind comanda Close din meniul File; pictograma Close sau combinatia de
taste Ctri+W. Toate ferestrele pot fi inchise folosind pictograma Close Al.

3.1.3. Editarea documentelor

3.1.3.1. Introducerea textului

Textul tastat va fi introdus Tn pozitia curenta a cursorului. Deplasarea cursorului la linia urmétoare
se face automat, iar daca ultimul cuvant nu fncape la sfarsitul unui rénd, el este automat trecut pe randul
urmator. Utilizatorul tasteaza Enter cand doreste trecerea la paragraful urmator.-Un text poate fi introdus in
modul inserare (/nsert), cand textul este scris din pozitia curenta a cursorului, iar textul aflat la dreapta
textului introdus este deplasat spre dreapta sau in modul suprascriere (Overtype), cand textul introdus din
pozitia curentd va fi introdus peste textul aflat la dreapta cursorului. Trecerea de la un mod de scriere la
altul se face prin actionarea tastei /nsert sau prin dublu clic pe butonul OVR (Overtype) din bara de stare
sau prin validarea/invalidarea optiunii Overtype Mode din sectiunea Edit a optiunii Options din meniul
Tools.

Un text scris gresit poate fi sters cu una dintre urmatoarele combinatii: Backspace (sterge un
caracter la stanga), Delete (sterge un caracter la dreapta), Ctri+Backspace (sterge un cuvant la stanga),
Ctri+Delete (sterge un cuvant la dreapta).

3.1.3.2. Inserarea de simboluri

Apar situatii cand trebuie folosite caractere ce nu figureaza in setul de caractere uzual. Folosind
comanda Symbol din meniul Insert, |la lansarea careia se deschide fereastra Symbol, se selecteazi
simbolul dorit, dupa care se actioneaza butonul /nsert. :

3.1.3.3. Inserarea de campuri

Termenul de camp indicd un element grafic altul decat imagine grafici. Prin cod de camp se
ntelege un text cuprins intre {}, care reprezinta instructiuni pentru construirea unui camp, iar prin rezultatul
unui camp se intelege efectul acelui camp. Pentru a insera un camp se lanseazi comanda Field din
meniul Insert.

3.1.3.4. Deplasarea in cadrul documentului

Se realizeazéa cu ajutorul urmatoarelor taste si combinatii de taste:

- =, «, T, {: deplasare un caracter la sténga, dreapta, in sus si in jos

- End, Home: deplasare la sfarsitul respectiv inceputul liniei curente

- Ctri+ —, < deplasare la inceputul respectiv sfarsitul cuvantului anterior/posterior
-- - PageUp, Down: deplasare cu o pagina afisabila in sus respectiv in jos

- Ctri+PageUp, Down: deplasare la inceputul respectiv sfarsitul ecranului

- Ctri+Home, End. deplasare la inceputul respectiv sfarsitul documentului
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3.1.3.5. Selectarea blocurilor de text

Pentru selectarea unui bloc de text cu ajutorul tastaturii se tine tasta Shiff apasata si se realizeaza

deplasarea cu ajutorul tastelor de deplasare sau prin selectarea modul Extended din bara de stare sau
prin actionarea tastei F8 $i se marcheazi blocul de text. Cu ajutorul mouse-ului se poate folosi zona de
selectie aflata in stanga zonei utile a paginii sau prin tragere.

Utilizand tastele sageti, avem urmatoarele optiuni pentru selectare: Shift + T4 (selecteaza o linie
n sensul sagetii), Shift + —, « (selecteaza un caracter in sensul sagetii) Shift+Ctrl + -, « (selecteaza
un cuvant in sensul sagetii), sau Shift+Ctri + ™ (selecteaza un paragraf in sensul sagetii).

Selectarea textului utilizand tastele Home $i End se poate face in diverse moduri: Shift + Home
(selectarea din punctul curent pana la inceputul liniei curente), Shift+End (selectarea din punctul curent
pana la sfarsitul liniei curente), Shift + Ctd + Home (selectarea din punctul curent pana la inceputul
documentului), Shift + Ctrl + End (selectarea din punctul curent pané la sfarsitul documentului), Ctrl + A
(selecteaza intreg textul indiferent de pozitia cursorului).

Selectarea textului utilizand mouse-ul se face diferit, in functie de zona care urmeaza a fi
selectatd: un cuvant (dublu-clic pe cuvant), o propozitie (apasati Ctrl si executati un clic oriunde in
propozitie), o linie (clic In zona de selectie), linii multiple (clic Tn zona de selectie si trageti in sus sau jos),
un paragraf (dublu-clic in zona de selectie), un document (triplu-clic n zona de selectie), un dreptunghi
(trageti pentru a acoperi zona).

3.1.3.6. Mutarea si copierea blocurilor de text

Se utilizeaza Clipboard-ul pentru copierea si lipirea informatiilor intre aplicatii Windows. Clipboard-

ul este o zona temporara de memorie pentru mutarea si copierea informatiilor. Aceste informatii pot fi apoi
“lipite Tn alte locuri in acelasi document sau in alte documente. Informatiile r&man in Clipboard pana cand

sunt copiate alte informatii. Procedam astfel-

1. In documentul Word, selectati informatia pe care doriti s3 o copiati.

2, Folositi combinatia Ctrl+C sau clic pe butonul Copy din bara de butoane Standard.

3. Schimbati aplicatia $i pozitionati cursorul in locul in care vreti sa copiati informatia.

4. Folositi combinatia Ctri+V sau clic pe butonul Paste din bara de butoane Standard pentru a

lipi textul copiat in noua locatie.

Daca doriti sa stergeti un text si sa-| mutati in alt3 parte, folositi combinatia de taste Ctrl+X sau
butonul Cut din bara de butoane Standard la pasul 1. Pentru aceste operatii puteti folosi si meniul deschis
de clic-ul pe butonul dreapta al mouse-ului: comenzile Cut, Copy si Paste.

3.1.3.7. Céutarea si inlocuirea unui text

Un sir de caractere poate fi cautat utilizand comanda Find din meniul Edit sau combinatia de taste
Ctrl +F sau pictograma Find. La cautarea unui text
se au in vedere urmétoarele optiuni de cautare:
Match Case — cauts doar textele identice ca format : e
al literelor; Find Whole Words Only nu semnaleaza || rodwhat: —
cazul cand sirul cautat este subsir al altui cuvant; || e .
Use Wildcards — foloseste caractere speciale
52.L1.@; Sounds Like — cauty cuvintele care se
citesc ca si cuvantul cautat; Find All Word Forms —
cauta toate formele sub care apare sirul cautat.

Tnlocuirea sirului cautat cu un alt sir se face folosind butonul Replace din aceeasi fereastra sau
folosind comanda Replace din meniul Edit.

Daca doriti s va deplasati in alta locatie Tn document si cunoasteti numele acelei locatii, folosind
comanda Go To, beneficiati de calea cea mai rapida. Puteti alege sa va deplasati la 0 anumit3 paginé,

1 D Highi
L High

) Fnd
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sectiune, linie, la un bookmark, comentariu, noté de subsol sau de sfarsit, cdmp, tabel grafic, ecuatie,
obiect or antet. Se parcurg urméatorii pasi:
1.  Folositi combinatia Ctrl+G sau ailegeti din meniul Edit, comanda Go To.
2. Inlista Go to What, selectati Page, Section, Line, Bookmark, Comment, Footnote, Table,
Graphic, Equation, Object, etc. Tn functie de locul unde doriti s& va deplasati.
In cutia de dialog Enter Item, scrieti numele sau numérul obiectului selectat.
4.  Dupa Enter, cursorul se va muta Tn locul specificat si cutiile de dialog Find si Replace vor
raméne deschise pentru o altd deplasare. Daca ali terminat deplasarile folosind comanda
Go To, alegeti Close sau repetati pasii 2 si 3 pentru deplasarea in alta locatie.

w

3.1.3.8. Anularea sau re-efectuarea operatiilor

Pentru anularea unor operatii efectuate gresit se foloseste comanda Undo din meniul Edit sau
pictograma Undo din bara de butoane Standard sau scurtatura Ctrl+Z. Ultima operatie poate fi reexecutata
prin pictograma Redo, comanda Redo din meniul Edit sau scurtatura Ctrl+Y.

Dacé doriti s& anulati sau sa efectuati multiple operatii, dati un clic pe sdgeata de langa butoanele
Undo sau Redo din bara de butoane Standard. O listd cu actiunile precedente care pot fi
anulate/reexecutate va aparea. Selectati operatia pe care doriti sa o anulati/reexecutati.

3.1.4. Moduri de vizualizare a documentelor

3.1.4.1. Moduri de vizualizare

in editorul Word se permite vizualizarea documentului in mai multe feluri. Modul Normal
reprezintd modul implicit si cel mai utilizat. Caracterele sunt afisate asa cum vor fi tiparite fara a afisa
caracterele speciale si de control. Acest mod se selecteaza folosind optiunea
Normal din meniul View sau scurtatura Ctrl+Alt+N sau pictograma Normal View
situata Tn stanga barei de derulare orizontale. in modul Print Layout documentul
este pagind cu pagina. Acest mod se selecteaza folosind optiunea Print Layout
din meniul View sau scurtdtura Ctrl+Alt+P sau pictograma Print Layout View situata in stdnga barei de
derulare orizontale. Tn modul Outline View — paragrafele sunt vizualizate pe niveluri in functie de
importanta ideii. Acest mod se selecteaza folosind optiunea Outline din meniul View sau scurtatura
Ctrl+Alt+O sau pictograma Page Oultline View situata in stanga barei de derulare orizontale.

Modul Online View prezinté o hartd a documentului si este 0 metoda rapida de deplasare online
in cadrul unui document. Aceastéd metodad va memora si locatia curentad. Cand utilizati Harta Documentului,
o fereastra verticala este afisatd in stanga ferestrei documentului. Acest mod se selecieaza folosind

optiunea Online Layout din meniul View sau pictograma Online Layout View situaid in siinga barei de
derulare orizontale.

3.1.4.2. Vizualizarea documentului inainte de tiparire

Pentru vizualizarea unui document in forma in care va fi tiparit se foloseste comanda Print
Preview din meniul File sau pictograma Print Preview din bara de butoane Standard.

3.1.4.3. Tiparirea unui document

Un document poate fi tiparit folosind comanda Print din meniul File, folosind pictograma Print din
bara de butoane Standard, folosind combinatia de taste Ctrl+P sau utilizind butonul Print din fereastra
Print Preview. Executati clic pe butonul Properties pentru a afisa optiunile pentru imprimanta selectata.
Faceti modificarile necesare asupra lui, apoi dati clic pe OK pentru a reveni la cutia de dialog Print.
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3.1.5. Formatarea documentelor

3.1.5.1. Formatarea caracterelor

Caracterele sunt determinate
de: font, dimensiune, stil, culoare,
modul de subliniere si pot fi setate cu B =
ajutorul comenzii Font din meniul '

Format sau folosind toolbar-ul Formatting (figura alaturatd). Pentru a formata un text, intai selectati textul.
Daca nu selectati nimic, noua formatare incepe cu primul caracter de dupa cursor.

Pentru a schimba tipul caracterelor (font) si marimea acestora (font size), folositi butoanele de pe
bara de instrumente Formatting. Numele fontului este scris cu
caracterele fontului respectiv deci veti sti cum arats inainte de
a-l alege. Cand alegeti o marime non-standard a textului (ca
13), scrieti-o in casuta respectiva, apoi apdsati Enter. Word v
ofera si o listd cu cele mai folosite fonturi.

Desi bara de instrumente
Formatting va ofera suficiente optiuni , ,

. . % Gautami
in Jucrul cu textul, folosind dialogul |g courier New
Font (Format ->Font) veti avea si mai | ® Monotype Corsiva

oy - . +« % Verdana

multe posibilititi. Dacs doriti  sa
schimbati fontul implicit, alegeti fontul |% Garamond

L . .. - Arial
dorit si apoi faceti clic pe Default, De % Tahoma et
asemenea, puteti schimba culoarea |& Atial Narrow ‘
(Font color) si puteti folosi efecte zi\zi: Black
vizuale. Implicit culoarea fontului este (% Al Narow =
Automatic, care se seteazs in Windows Display Properties (in general, negru). Existad multe metode de a
alege culoarea si de a adéuga efectele vizuale.

Din al doilea tab (Character Spacing) puteti alege spatierea dintre text si linia de baza (baseline —
un fundament invizibil pe care sta o linie de text). Puteti alege din 6 animatii (Text Effects), dar care sunt
vizibile doar in versiunea electronics (cand listati documentul ele vor arata dubios pentru ¢4 devin statice).

Times New Roman

3.1.5.2. Formatarea paragrafului

Caracteristicile paragrafului sunt determinate de: alinierea paragrafului
in spatiul de text al paginii, indentarea la sténga, respectiv Ia dreapta — adicj
distanta dintre limita spatiului util al paginii de lucru $i limita textului, spatierea
paragrafului — adica spatiul dinainte si de dupa paragraf precum si spatiul dintre
liniile paragrafului, numerotarea paragrafelor, bordarea si definirea fontului de
scriere precum si a caracteristicilor acestuia. Formatarea paragrafuluj se
realizeaza prin intermediul comenzii Paragraph din meniul Format sau folosind

toolbarul Formatting.

3.1.5.3. Formatarea paginilor

modul de aliniere al textului pe pagina. Implicit o sectiune noua incepe pe o pagind nou&. Dimensiunea
implicitd a marginilor este de un inch sus $i jos, $i un inch si un sfert Ia dreapta si la stanga. Aceste date
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implicite pot fi setate sa difere in functie de necesitati. Exista diferite tipuri de pagini predefinite orientatef

sub forma de portrait (vertical) sau landscape (orizontal).

3.1.5.4. Lucrul cu sectiuni

Existd cazuri cand o parte a unui document este tratata diferit. Aceastd parte se numeste
sectiune. Pentru aceasta se foloseste comanda Break din meniul Insert. In fereastra de dialog deschisa se
pot stabili modurile de trecere la pagina urmatoare dupa sfarsitul unei sectiuni.

3.1.5.5. Formatarea cu stiluri

Pentru crearea unui stil, se utilizeazd comanda Style din meniul Format, care deschide fereastre
cu acelasi nume. Fereastra contine mai multe zone dupd cum urmeaza: Styles — prezinta toate stilurile
Paragraph Preview — arata formatul paragrafului dupa aplicarea stilului, List — prezinta o lista referitoare |z
toate tipurile de stiluri folosite in document, toate stilurile existente si crearea de noi sfiluri, iar zon:

Character preview — prezinta formatul caracterelor dintr-un paragraf.

Aplicatii practice

1. Introduceti urmatorul text, fontul Times New Roman, marime 12, spatiu intre linii 1,5:

Bronista acata

Bronsita acuta Teprezinta inflamarea mucoaselor de 1z nivetul cailor respiratorii infericare. De
ohicei sunt afectate mai ales bronhiile, cu toate ca inflamatia poate sa se extinda dela nivelul
traheei (traheonbronsita) pana la nivelul celor mai mici unitati (bronhiclele). Bronsita acuia se
declanseaza de obicei datorita unei infectii virale, care poate fi agravata de influente de mediu

(poluare, fum de tigara) sau de suprainfectit bacteriene.

(ea mai frecventa cauza a bronsitei acute este atacul viral { cam 90%). In cazul adultilor,

boala este declansata adesea de wirusi ca :

- virusul gripal

- wirusul paragripal
- rinovimsi

- adenovirusi

In cazul copiilor, boala este declansata de amumiti virasi respiratori, de adenovimusi.
coxsackievirusi si echovirusi. Bronsita acuta poate sa apara si ca wrmare a contractarii

virusului rjeolic.
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deschise de Word.

. a. Salvati documentul ca bronsita.doc. k. Formatati pagina la A4 si setati marginile la 2
; b. Dupa cuvantul bronhiolele treceti la un cm.
paragraf nou. v I.  Stabiliti dimensiunea paginii la 110%.
'5 ¢. Modificati dimensiunea textului la 14. m. Schimbati culoarea textului in maro.
d. Stabiliti spatierea intre randuri la 2 linii pentru  n. Adaugati o umbra la rujeolic.
ultimul paragraf. 0. Selectati ultima propozitie si stergeti-o.
, e. Subliniati prima propozitie din text. p. Mutati primul paragraf dupa ultimul.
t In primul paragraf modificati caracterele in q. Reveniti la pasul anterior.
j Comic Sans MS de dimensiune 11. r. Selectati un paragraf folosind zona de
g- Centrati Tn pagina paragraful al doilea. selectie.
:,h. fnainte’ de ultimul paragraf inserati 3 linii s. Schimbati modul de vizualizare al
goale, documentului In Outline View.
i Cautati 90% si Tnlocuiti-l cu 50 la suta. t.  Treceti la modul de scriere Overtype si scrieti
51 Selectati expresia In cazul copiilor si colorati un alt cuvant peste cuvantul bacteriene.
i textul in rosu.
L 2. Indepliniti cerintele de mai jos:
i a. Salvati documentul bronsita.doc de la h. Tip&riti documentul (sau mergeti pana la
Aplicatia 1 cu numele bronsita_nou.doc. ultimul pas Thainte de tiparire).
 b. Modificati culoarea de fundal a textului scris i. Modificati marginea din stanga la 1 cm.
| in rosu. - Folosind tasta Delefe stergeti ultimul cuvant.
c. Treceti ultimul paragraf pe pagina urmatoare. k. Folosind tasta Backspace stergeti primul
L d. Centrati titlul. paragraf.
e Inserati simbolul © la sfarsitul documentului. I Stergeti un cuvant la stanga folosind o
g . Introduceti o intrerupere de pagind dupa combinatie de taste.
? primul paragraf. m. Stergeti un cuvant la dreapta folosind o
i g. Vizualizati documentul in forma in care va fi combinatie de taste.
] printat.
3. Exersati selectarea de text folosind tastele sageti, tastele Home si End sau mouse-ul.
4. Deschideti documentul bronsita.doc si indepliniti cerintele de mai jos:
a. Introduceti un paragraf nou fncepand cu e. Modificati textul titlului Tn majuscule.
] .Brongita acutd se declanseaza”. f.  Adaugati un efect de umbra Ia titlu.
L b. Scrieti textul ,In cazul copiilor’ de la ultimul g. Aliniati prima linie a fiecarui paragraf la 1 cm
paragraf ingrosat. fatd de marginea din stanga.
c. Selectati textul ,Cea mai frecventd cauza” si h. Inserati o pagind noud fnaintea ultimului
scrieti- subliniat si cu culoarea rosu. paragraf.
d. Modificati culoarea titlului in albastru.
5. indepliniti cerintele de mai jos:
a. Deschideti documentul brongita.doc c. Deschideti/creati 5 documente Word si treceti
folosindu-va de optiunea Search. de la un document la altul folosind combinatii
b. Identificati cele mai recente documente de taste.
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3.1.6. Elemente speciale atasate sau inserate in document

3.1.6.1. Numerotarea paginilor unui document

‘Se realizeaza prin comanda Page Numbers din meniul Insert care deschide fereastra de mai jos.
Aceastd pagind contine mai multe zone dupa cu
urmeaza: Position — determin& pozitia in pagina
numerotarii (jos sau sus); Alignment — conting
pozitia orizontald a cifrei: stanga, centru, dreap
Show Number on First Page — prima pagind esi
numerotata dacad este marcat acest camp. Butons
Format deschide fereastra Page Number Forma
care permite introducerea diferitelor tipuri
numerotare ale paginilor.

3.1.6.2. Antete si recapitulatii (Header and Footer)

Antetul reprezinta informatia care se repeta la inceputul fiecarei pagini. Recapitulatia reprezing
informatia care se repeté la sfarsitul fiecarei pagini. Antetele si recapitulatile se introduc prin intermedie

comenzii Header and Footer din meniul View.

3.1.6.3. Note de subsol si de sfarsit

Notele de subsol sau de sfarsit detaliazé o notiune din document. O nota de subsol sau de sfa
contine dou& parti: o referintd .care se plaseaza in text in forma Superscript in coltul din stanga sus 4
notiunii respective si textul explicativ care se afl in partea de jos a paginii sau la sfarsitul documentului
e despartit de textul documentului printr-o linie orizontald. Pentru a insera note de subsol sau de sfarsit s
lanseaza comanda Foofnote din meniul Insert — Reference care deschide fereastra cu numele Fooinoi
and Endnote din care se poate alege intre nota de subsol de pagina sau nota de sfarsit de document.

3.1.6.4. Semne de carte

Reprezintd marcaje care au un nume si sunt atasate unor anumite zone din document. Acestes
permit pozitionarea rapida in cadrul documentului. Se insereaza cu ajutorul comenzii Bookmark din menis
Insert. Tn zona Bookmark name se introduc numele semnelor de carte care vor face trimitere la locurile
care au fost introduse.

3.1.7. Tabele de index si de cuprins

3.1.7.1. Tabele de index

Indexul reprezintd o listd ordonata alfabetic de notiuni folosite sau definite in cadrul un
document. Pentru intocmirea indexului trebuie stabilite si marcate intrarile indexului. Pentru crearea list
de index se foloseste comanda Index and Tables din meniul Insert. Aceastd comanda deschide fereast
cu acelasi nume din care se alege optiunea /ndex. Pentru a marca o intrare de index se parcurg urmatc
pasi:

1. Se selecteaza termenul care va apérea ca intrare, apoi se deschide fereastra Mark Entry -

sectiunea Index, iar termenul selectat va apéarea la Main Entry,

2. Se stabilesc ce indicatii vor aparea n index in dreptul termenului sau subtermenului;

Se stabileste formatul prin validarea sau invalidarea lui Bold si /talic;
4. Se actioneaza butonul Mark sau Mark All.

w
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3.1.7.2. Tabele de cuprins

Cuprinsul este lista numerelor tuturor partilor, capitolelor, paragrafelor, subparagrafelor si
i sectiunilor unei lucréri Tn ordinea paginilor la care apar. Un cuprins se realizeaza prin comanda Index and
Tab}es din meniul Insert — Reference, alegand optiunea Table of contents. Pentru a crea un cuprins,
frebuie stabilite urmatoarele: formatul cuprinsului selectand Formats, pe cate nivele va fi structurat
f" cuprinsul din cdmpul Show Level, dacd si contind sau nu numarul de pagina, selectand Show Page
] Numbers, dacé numarul s3 fie scris imediat dupa text sau aliniat la dreapta selectand Page Numbers Right
L Align.

3.1.7.3. Liste de obiecte

In cazul inserérii unui obiect in document, respectivului obiect i se atribuie o asa zisa etichet3.
; Pentru a atasa o eticheta unui obiect, trebuie selectat obiectul $i apoi lansat& comanda Caption din meniul
Insert, care deschide fereastra cu acelasi nume. O etichet4 consta din dou3 parti: una fixa si una variabila.
: Partea fix& contine tipul etichetei (un text care indica tipul obiectului; tipul se selecteaza din Label) si
L numarul etichetei (se asociazd automat in ordinea aparitiei obiectelor). Etichetele se pot introduce automat
" astfel: se lanseaza Caption, se deschide fereastra AutoCaption, se valideaza Add Caption When Inserting
i se stabileste tipul etichetei si pozitia.

] Pentru a crea o listd de obiecte procedam astfel: lansam Index and Tables din meniul Insert,
activam Table of Figures, stabilim tipul etichetelor Caption Label, se selecteazi formatul din Formats, se
| valideaza Include Label and Numbers, apoi activam butonul OK.

3.1.7.4. Tabele de autoritati

O lista care contine autori din care se citeaza sau lucrri la care se fac referiri si paginile la care
apar aceste referiri se numeste lista de autoritati. Mai intai trebuie marcate referirile sl apoi se construieste
lista. Pentru a marca referirile se parcurg urmatorii pasi:

1. Se selecteazi referirea;

2. Se deschide fereastra de lucru Mark Citation prin actionarea butonului Mark Citation din
secfiunea Table of Authorities a feréstrei Index and Tables. Textul selectat este introdus deja
in cAmpurile Selected Text, Short Citation si Long Citation ce nu poate fi modificata;

3. Se editeaza si formateaza textul din Selected Text in forma in care se doreste sa apars in
lista de autoritati; campul Short Citation trebuie sa contina referirea scurts corespunzatoare
referirii complete selectate:

4. Din Category se selecteazi tipul in care va fi incadraty referinta selectatd (legi, autori,
tratate); se actioneaza Mark sau Mark All.

Pentru crearea listei, se pozitioneaza cursorul in zona de insertie a listei si se lanseazi Index and

Tables din meniul Insert, apoi se selecteaza Table of Authorities. Din lista Formats se alege formatul dorit,
iar din Category se selecteazs tipul referirilor pentru care se face lista. Pentru ca fiecare referire s3 apara

in listd exact in forma stabilits in campul Selected Text al ferestrei Mark Citation se valideazs optiunea
Keep Original Formating, apoi se apasa OK.

3.1.8. Utilizarea listelor. Aranjarea textului in coloane

3.1.8.1. Liste

in timp ce lucrati in Word veli fi nevoiti s folositi liste. 'lmplicit, listele
numerotate folosesc cifre Arabe (exemplu: 1, 2, 3, etc.) urmate de punct. Daca

adaugati sau stergeli elemente din listd, numerele se vor schimba in
concordanta.

47



Pentru a crea o listd numerotata, selectati textul dorit apoi faceti click
pe butonul Numbering de pe bara Formatting sau din Format ->
Bullets and Numbering, alegeti tabul Numbering iar apoi selectati
stilul dorit.
Bullets and Numbering = | Pentru a inchide o lista, fie alegefj
None din caseta de dialog Bullets
and Numbering, fie faceti click pe
butonul Numbering de pe bara de
Formatting.

Pentru a folosi Bullets (puncte
urmafi aceeasi pasi, dar alegef
tabul Bulleted in caseta de dialog
Bullets and Numbering, iar apd
alegeti stilul dorit sau alege§
butonul Bullets de pe bara de Formatting.
De asemenea, Word va ofera posibilitatea de a crea lista
personalizate. Dati click pe oricare dintre stilurile pe care doriti s3 I
| schimbati din caseta de dialog Bullets and Numbering iar apoi faceti click pe Customize. Puteti aleg
formatul, fontul, stilul, pozitia in text, iar Word va ofera si o previzualizare a schimbarilor.

Customize Numbered List

f : 3.1.8.2. Numerotarea liniilor

Liniile unui document pot fi numerotate actionand butonul de comanda Line Numbering di
sectiunea Layout a ferestrei de dialog Page Setup si validand Add Line Numbering din fereastra Ling
‘ Numbers. Caracteristicile de numerotare sunt aplicate Tn functie de optiunea Apply To din Page Setup
Celelalte elemente ale ferestrei Line Numbers devin valide numai dupa validarea |ui Add Line Numbering
: Aceste elemente sunt: Start At (valoarea de start a numerotarii), From Text specifica distanta dintra

numerele de linii si text; Count By — valoarea de incrementare a numarului de linie; Numbéiing — contine
modurile de numerotare ale liniilor: Restart Each Page, Restart Each Section, Continuous.

-3.1.8.3. Aranjarea textului in coloane

Spatiul util al paginii poate fi impartit in coloane Tn urméatoarele feluri:

1. Actionarea pictogramei Columns din bara de butoane Standard. La actionarea pictogramei sz
deschide o fereastrd de dialog ce permite stabilirea numarului de coloane egale tn care vaf
impartita pagina.

2. Lansarea comenzii Columns din meniul Format care deschide o fereastra cu urmatoarek
zone: Presets — care permite stabilirea numarului de coloane dupa standardele predefinite
Number of Columns — indicd numarul de coloane, Width and Spacing — permite stabilire:
pentru fiecare coloana a lungimii ei si a spatiului pan la urméatoarea coloana.

3.1.9. Tabele

3.1.9.1. Crearea unui tabel

Un tabel poate fi creat in unul din urmatoarele trei moduri:

1. Scheletul tabelului este creat utilizand schema predefinita Tabe! Wizard, caracteristic
tabelului se stabilesc interactiv printr-un dialog cu utilizatorul. Dezavantajul 7l constituie fag
¢4 tabelul poate avea doar una din cele sase forme predefinite.

2. Introduceti continutul tabelului Tntr-un format netabelar si apoi transformati continutul in tat:

| structura tabelului fiind construitd automat. Pentru aceasta se parcurg urmatorii pasi:
- Se selecteazé textul, apoi se deschide Covert Text to Table din meniul Table,
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- Tn campul Number of Columns se introduce numarul de coloane;

- Tn campul Columns Width se introduce latimea celulelor;

- Se valideaza una din optiunile Separate Text At de separare a continutului celulelor;

- Se valideaza cu ajutorul butonului OK.
Operatia poate fi realizata si invers adica un tabel sa fie transformat in text prin selectarea
tabelului, actionarea comenzii Convert Table to Text din meniul Table dupa care se
selecteaza separatorul de celule si se valideazé cu OK.

3. Crearea unui tabel si introducerea ulterioard a datelor, acesta find modul cel mai utilizat.
Structura se creeaza prin actionarea pictogramei Insert Table din bara de butoane Standard
sau cu ajutorul comenzii Insert Table din meniul Table. Acesta deschide fereastra de dialog
Insert Table unde stabifim: numarul coloanelor si al liniilor si l&timea coloanelor.

3.1.9.2. Selectarea celulelor

Pentru a efectua operatii asupra celulelor ele trebuie selectate. Celulele pot fi selectate cu tasta
Shift + tastele de deplasare.

Actiuni ale tastelor:

- Tab: deplasare la urmatoarea celuld; daca nu existéa alt rand va fi creat automat;

- Shift + Tab: trece la celula precedentd;

- Ségetile: deplasare obignuité in sensul sageti;

- Alt + Home: deplésare la prima celula din linie;

- Alt + End: deplasare la ultima celula din linie;

- Alt + PageUp: deplasare la prima celuld a coloanei;

- Alt + PageDown: deplasare la ultima celula a coloanei.

Pentru selectii in tabel cu ajutorul mouse-ului se procedeaza astfel:

- Celula: se pozitioneaza cursorul la inceputul celulei si se executa un clic;

- Grup de celule: se executé un clic pe prima celula si se trage cu mouse-ul;

- O coloana: se pozitioneaza mouse-ul pe prima celuld din coloané si trebuie sa ia forma unei
sageti negre orientate in jos, moment in care se executa clic pentru selectie;

- Olinie: se pozitioneazi mouse-ul Thaintea liniei respective si se executa un clic;

- Pentru introducerea unui Tab intr-o celula se foloseste combinatia Ctrf + Tab.

3.1.9.3. Stabilirea formei chenarului unui tabel

Implicit liniile care delimiteaza celulele unui tabel sunt doar imaginare fiind vizibile pe ecran, dar nu
si imprimabile, numai daca se valideaz4 optiunea Gridlines din meniul Table. Forma chenarului si fondul
celulelor pot fi schimbate utilizand comanda Borders and Shading din meniul Format. Aceasta va activa
fereastra cu acelasi nume in care zona Preset contine optiunea Grid; validarea ei duce la disparitia
chenarului, iar zona Borders permite selectarea tipului de chenar si a fondului celulelor.

3.1.9.4. Modificarea dimensiunii celulelor

Modificarea dimensiunilor celulelor se face cu ajutorul ruletei sau deplasand laturile chenarului
unei celule sau folosind o metodd mai riguroasé: utilizand comanda Cell Height and Width din meniul
Table sau prin ap&sarea butonului drept al mouse-ului cand cursorul este pozitionat intr-o celuld. Este
disponibifa optiunea Row din care se stabilesc caracteristicile liniilor, iar optiunea Columns va contine
caracteristicile coloanelor.
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3.1.9.5. Stergerea si inserarea celulelor

La selectarea unor celule urmata de apasarea tastei Delete va fi sters doar continutui. celulelo
respective. Pentru stergerea efectivd se foloseste comanda Delete Cells din meniul Table. Linia sau
coloana pot fi sterse cu ajutorul comenzilor Delete Rows si Delete Columns, rezultate din modificareal
comenzii Delete Cells in functie de selectie.

Pentru inserarea de celule se lanseaza Insert Cells din meniul Table. Celulele inserate pot
deasupra, la sténga, la dreapta liniei selectate.

Laturile despartitoare pot fi anulate prin selectarea celulelor si actionarea comenzii Merge Cells
din meniul Table. Celula curenti poate fi divizatd prin selectarea ei si aplicarea comenzii Split Cells. Un
tabel poate fi despartit in doué péarti prin comanda Split Table.

3.1.9.6. Formatarea automata a tabelelor

Pentru un tabel deja creat, se pozitioneaza cursorul in tabel si se lanseaza comanda Table
AutoFormat din meniul Table. Pentru crearea unui nou tabel se actioneaza butonul AutoFormat di
fereastra Insert Table. Tn ambele cazuri va fi deschisi fereastra Table AutoFormat care contine: lista
Format cu formate predefinite, Preview — contine exemplificarea formatelor existente, Formats to Apply
comunica caracteristicile ce vor fi aplicate tabelului; Borders — marginile tabelului; Shading — umbrire
Font — fontul de scriere; Color — culoarea de scriere; AutoFit — dimensiunea coloanelor va fi determinati
automat de numérul de coloane; Apply Special Formats To — se referd la caracteristicile speciale ald
primei si ultimei linii si coloane.

3.1.9.7. Sortarea continutului unui tabel

Dupa introducerea datelor unui tabel, celulele sale pot fi sortate astfel incat intr-o coloana ele
apara ordonate dupa un anumit criteriu. Se selecteaza liniile de cap de tabel si se lanseazd comand
Headings din meniul Table. Pentru ordonarea liniilor se parcurg pasii:

1. Se pozitioneaza cursorul in interiorul tabelului si aplicd comanda Sort din meniul Table;

2.- In prima lista a zonei Sort by se selecteaza numele sau numarul coloanei dupa care se face
ordonarea, iar in zona Type se selecteaza tipul entitatii dupa care se face ordonarea: Text
ordine alfabetica, Number — ordine numerica, Date — date calendaristice;

Daca exista mai multe celule cu aceleasi valori, criteriul de sortare se extinde cu Then by;,
4. Daca prima linie nu trebuie sortati se marcheaza optiunea Header Row.

w

3.1.10. Expresii matematice. Word art

3.1.10.1. Editarea expresiilor matematice

Word este inzestrat cu un editor puternic de ecuatii si formule matematice. Pentru initializarez
‘editorului de ecuatii se parcurg urmatoarele etape:

' 1. Se pozitioneaza cursorul in locul in care se
Create New te from doreste a se edita ecuatia;

| Qfecktype: 2. Se lanseazid comanda Object din meniu
i |DecoType Rug'ah

1DSGraphic Control

|| |Iorid Control ; : Inse rt,
{ {Infragistics InterAct Control 4.0
{ {Infragistics Mumeric Control i : : 3
Me dp .. [] Display asicon
T 2 .

In fereastra Object se alege sectiunez
~ Create New si din lista Object Type se
| et selecteaza Microsoft Equation dupa care s:
[{ Resul
. s Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object into 1 dad un clic pe OK: pérésirea editorului ¢-
your document, . .’ -

‘ ecuatii se face prin pozitionarea cursorul.
de mouse Tn spatiul util al documentului <
executia unui clic.

50



Bara de ecuatii poate fi afisatd sau ascunsa prin comanda Toolbars din meniul View. Editorul
considera urmatoarele elemente care pot aparea in ecuatii: numere, matrice, simboluri, nume de variabile,
nume de funciii, litere grecesti, text.

3.1.10.2. Aplicatia WordArt

Aplicatia permite inserarea Tn document a unor texte scrise sau cu efecte speciale. Aplicatia poate
fi lansatd de sub Word si utilizeaza tehnica obiectelor legate si incapsulate — OLE (Object Linking and
Embeding). Aplicatia se lanseaz& aseméanator editorului de ecuatii folosind comanda Object din meniul
Insert dar selectand Microsoft WordArt sau prin actionarea pictogramei Insert WordArt din bara de butoane
Drawing. Pentru un text deja desenat se executd dublu clic in interiorul casetei, iar pentru parasire un clic
in afara casetei.

La lansarea WordArt se deschide fereastra WordArt Galery din care se selecteazi efectul dorit
care va deschide fereastra Edit WordArt Text cu mesajul Enter Your Text Here. Dupa completarea textului,
acesta va fi prelucrat si afisat in document.

3.1.11. Inserarea de imagini grafice si de obiecte

3.1.11.1. Crearea si inserarea elementelor grafice

Bara necesars imaginilor grafice poate fi activata prin actionarea pictogramei Drawing din bara de
butoane Standard sau prin validarea optiunii Drawing din lista Toolbars a meniului View.

3.1.11.2. Desenarea obiectelor grafice

Obiectele si modurile de desenare sunt descrise mai jos:

Linie — se actloneaza pictograma Line, se pozitioneazd mouse-ul pe pagina, se actioneaza
butonul stang si se trage mouse-ul péna in celslalt capat unde se elibereazé butonul. Cu tasta Shift
apasati linia desenata formeazé cu orizontala un unghi de 0°,15°, 30°, 45°, 60°, 75°, 90°.

Dreptunghi — se acfioneazéa pictograma Rectangle, se pozitioneazd mouse-ul pe pagina intr-un
punct, se actioneaza butonul stang si se trage pana in coltul diametral opus dupa care se elibereaza.
Daca setine apasata tasta Shift rezultd un patrat.

Elipsa - este inscrisa intr-un dreptunghi; se actioneaza pictograma Ellipse, se fixeaz& mouse-ul
pe pagina intr-un colt, se actioneaza butonul stang si se trage pana in colful opus. Daca se tine tasta Shift
apasata rezultd un cerc. v

Arc de elipsa — pot fi desenate arce de elipsa si acestea incadrate Tntr-un dreptunghi.

Forma neregulata — se deseneaza prin actionarea pictogramei Freeform, se pozitioneazé mouse-
ul Tn primul punct si se executa un clic stanga, se muta mouse-ul n punctul urmator si se executé un clic.
Cele doua puncte vor fi unite printr-o linie. Dup& ajungerea in ultimul punct se executa dublu clic. Ultimul
punct este unit cu primul printr-o linie invizibila.

3.1.11.3. Copierea, mutarea si modificarea dimensiunilor obiectelor grafice

Pentru a se putea executa anumite operatii cu obiectele, ele trebuie selectate. Obiectele pot fi
selectate cu ajutorul pictogramei Select Objects din bara de butoane Drawing. Pentru a selecta un obiect
se pozitioneazd mouse-ul pe una din laturile sale si se executd un clic. Obiectul va fi fnconjurat de 8
handles sau méanere sau pétratele negre plasate in varfurile si pe mijlocul laturilor care inconjoara obiectul.
Operatiile posibile cu mouse-ul sunt: mutarea obiectului selectat — se realizeaza prin operatia Drag and
Drop, copierea obiectului selectat — se efectueaza operatia de mutare cu tinerea tastei Ctr/ apasata,
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modificarea formei obiectului selectat - se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe patratelul dorit, iar cursorul
se transforma Tntr-o s&geatd dubla, se apasa butonul stang si se muta in pozitia doritd. Un obiect poate
modificat si cu ajutorul zonelor Size si Position din fereastra Format Autoshape deschisé de comanda
AutoShape din meniul Format.

3.1.11.4. Formatarea liniei de desenare si a modelului de umplere

Culoarea liniei de desenare se alege cu ajutorul pictogramei Line Color. Forma liniei de desenare
se alege cu ajutorul pictogramei Line Style. Culoarea de umplere se alege cu ajutorul pictogramei Fi ‘
Color.

3.1.11.5. Inserarea casetelor de text si de text explicative

Pentru introducerea unui text se actioneaza pictograma TextBox si se deseneaza dreptunghiul in
care va fi scris textul. Dimensiunea casetei nu e modificatd daca textul depaseste spatiul casetei. Pentru z g
introduce caseta de text legata de diferite obiecte procedam astfel: din bara Drawing actionam AutoShape
si alegem Callouts; pozitiondm cursorul mouse-ului in locul din care va incepe linia indicatoare, apoi.
tinand butonul stdng ap&sat deplasdm mouse-ul pe ecran in pozitia in care va fi inserata caseta de text
Apoi introducem textul explicativ. i

3.1.11.6. Operatii speciale asupra obiectelor grafice

Obiectele se pot suprapune unele peste altele, peste texte sau alte grafice. Daca se actioneaza
pictograma Bring to Front, obiectul selectat va fi adus in prim plan, daca se selecteazi Send to Bac
obiectul selectat va fi mutat in spatele tuturor obiectelor. Obiectul poate fi suprapus peste text prin
pictograma Bring in Front of Text. Obiectul poate fi trimis in spatele textului prin pictograma Send Behing
Text. Uneori mai multe obiecte pot fi privite ca unul singur prin selectarea lor si actionarea pictogramei
Group. Obiectul poate fi apoi impartit in obiectele componente folosind pictograma Ungroup. Obiectul
poate fi rotit spre dreapta cu 90° prin pictograma Rotate Right sau poate fi inlocuit prin simetricul sdu fati
de orizontald prin Flip Horizontal, respectiv verticala Flip Vertical. Alinierea obiectelor poate fi realizata prin
actionarea pictogramei Align or Distribute care deschide o lista cu posibilitati de alegere.

Uneori este util ca desenarea de noi obiecte sau mutarea celor existente s& se facd sub
indrumarea unei retele de puncte ajutitoare denumita grid. Prin activarea pictogramei Snap to Grid se
deschide fereastra cu acelasi nume care permite stabilirea originii precum si distanta dintre puncte pe
orizontala si verticala. '

3.1.11.7. Inserarea de obiecte externe

Word permite lucrul cu functile OLE, deci pot fi inserate obiecte create cu alte aplicatii, atasate |
aplicatiei Word (WordArt, Corel Draw, Paintbrush, Photoshop, AutoCAD) cu conditia ca si acestea s3
permité lucrul cu functii OLE.

Obiectele externe pot fi introduse in document in unul din urmatoarele moduri: cu ajutorul
clipboard-ului si al comenzilor Cut, Copy, Paste, sau folosind comanda Object din meniul Insert. Continutul
Clipboard-ului poate fi inserat prin comanda Paste Special.

3.1.11.8. Includerea graficelor

In multe cazuri datele prezentate tabelar sunt mult mai elocvente dacé sunt prezentate sub forme
de grafic. Pentru aceasta pot fi utilizate aplicatii specializate ca Microsoft Graph, Microsoft Excel Chart
Corel Chart, etc. Pentru inserarea unui grafic, se lanseazd comanda Object din meniul Insert, apoi, dir
lista Object Type se selecteaza Microsoft Graph si se actioneazi butonul OK.
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Graficul este reprezentarea grafici a datelor din DataSheet (foaia de date). Aceste valori pot fi
modificate astfel: se editeaza ca orice alt text, se selecteaza tabelu! ale carui valori trebuie reprezentate,
se importa un grafic, etc.

Aplicatii practice
1. Deschideti aplicatia Microsoft Word si introduceti urmétorul text:

Frisonul (friguri)

Frisomul este o senzati‘e de rece acompaniata de tremurat. Apare tipic in unasas doua
situatii, alatuni de febra si dupa expunerea la un mediu rece. SeCERaAAIENCE T
broduce febra, incluzind infectiile sic :Iu.vrlll_‘tn wate detetmina frisoans. Expunerea la

e div racoros determina fhisoanele i hipotermda,

Cauzele frizormlui:
i. cancer, endocardita, gastroenterita, bolile copilariei
fi. thoala Hodgkin, hipotermia, mononucleoza infectioasa
fii.  hoaa Lyme boala Kawazaki, malatia®, memng;ta
iv. pneumonia faringita, grips, tuberculoza.

Friscenl poate fi de mai mults tipuri:

4 fiizon initial - care apare la debutul multor boli infectioase
4 frison ce apate inprocese supurative - in cazul unor abeese, flegmoane
4 frizon de intensitate mare - apare in malarie
s frisornl din colica biliara si renisla
s frisorl de cauza iatrogena
% frisorml indus - prin injectarea de toxine, suspensii bacteriene
a. Mutati ultimul paragraf pe a doua pagina. e. Inserati textul Malaria este o boald infecfioasa
b. Numerotati paginile folosind optiunea larg rdspénditd in regiunile tropicale si
specifica din Word. subtropicale ca nota de subsol (Footnote).
c. In antetul pagini introduceti automat data. f. Modificati numerotarea primei liste din i, ii,
d. Introduceti in zona de Footer (recapitulatia) etc.in 1, 2, 3, etc.
cuvantul Frison aliniat la dreapta. g. Numerotati liniile documentului.

2. Deschideti documentul salvat la aplicatia 1 si indepliniti cerintele de mai jos:
1. Introduceti marcatori in lista de tipuri de 5. Mutati ultimul  paragraf Tnaintea celui

frisoane. precedent.
2. Colorati marcatorii cu verde. 6. Scrieti fiecare tip de frison din lista ntr-un
3. Introduceti un chenar punctat, albastru, de 3 tabel cu trei linii si doua coloane.

puncte grosime, in jurul textului din fitlul 7. Inserati incé o coloana.

documentului. 8. Colorati liniile tabelului in rogu.
4. Introduceti o bordurd rosie paginilor dln 9. Aplicati-i tabelului o formatare predefinita.

intregul document.

3. Creati in Microsoft Word tabelul de mai jos. Folositi optiunile Insert table, Table Merge Cells,
Table Spllt Cel|s CeII Allgnment Tables Prop;ertles din meniul Table.

Mr. | Mume =i Fiua Glicemie
Cri. | prenume Dimineaia Pranz Seara
1 140 250 150
1 Popescu lanos 2 150 260 140
3 140 230 145
1 124 252 140
y 'ﬁ::ﬁf 7 156 144 135
3 170 200 200
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Efectuati urmatoarele modificari:
a. Modificati dimensiunea primei coloane astfel e. Umpleti colonele Dimineata, Prénz, Seard

incat Nr. Crt. sa poata fi scris pe o singura folosind culori diferite.

linie. f.  Adaugati o a treia persoana la tabel cu toate
b. $tergeti informatia din ultima celul& (coloana informatiile completate. :

Seara, valoarea 200). g. Setati un format predefinit tabelului
c. Stergeti ultima celula. (formatarea automata a tabelelor).
d. $tergeti prima coloana a tabelului. h. $tergeti tot tabelul.

4. Creati tabelul alaturat in Microsoft Word cu Indltimea unei

celule de 2m si'latimea de 3cm, apoi ordonati tabelul in : . o
ordine descrescatoare dupa prima coloan.
20 2020 ff
5. Creati urméatoarea formulda in = Micorsoft Word:
S = _ai i 5 —
. ' s . 50 80 hith
6. Creati structura grafica de mai jos folosindu-va de bara de
desenare. Creati apoi in Paint un desen oarecare, salvati-
I pe D Z ] i
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3.2. Microsoft Excel

3.2.1. Prezentare generala

Microsoft Excel este un program de calcui tabelar. Cu ajutorul unui asemenea program se poate

realiza orice analiza tabelara, cu totaluri, subtotaluri, etc.
Lansarea aplicatiei Excel se realizeaza in mod uzual urmand urmatorii pasi:
a) se apasa butonul Start al Windows-uiui, apoi selectdm optiunea (All) Programs —Microsoft

Office — Microsoft Excel sau
b) efectudm dublu click pe iconita asociata aplicatiei plasata pe Deskiop.

3.2.2. Prezentarea interfetei

Dupa lansarea aplicatiei Excel se deschide o fereastra ce contine un registru de calcul similara cu

cea din figura de mai jos:

Bara de titlu Numele registrului ( Bara Standard (  Barade Meniuri
Bara de formatare

inchidere Aplicatie

Celula?gtiva

Bara de derulare !""“
RS

Butoane de navigare infre foi j

! I ' ™~
Bara de derulare
Bara de stare ) o

Dupa cum se observa din figura fereastra programului contine toate elementele unei aplicatii
Office, bara de titlu — pe care sunt afisate sigla cu numele programului si numele registrului de calcul
deschis, bara de meniuri, bare de instrumente, precum si elemente specifice (zona de lucru, caseta de

adrese, bara de formuie). ,
Caseta de Nume (Name Box), situatéd pe bara de formule, sub barele de instrumente in partea

stanga, afiseaza adresa celulei curente si permite deplasarea rapida la o anumita celula a carei adresa se

tasteaza in caseta.
Bara de formule (Formula Bar) ne permite afisarea si editarea continutului celulei curente.

55

R ——



3.2.3. Concepte de baza

Registrul de calcul (Workbook) este principalul document folosit in Excel pentru stocarea si
prelucrarea datelor. Un registru de calcul este format din una sau mai multe foi de calcul (Worksheets)
utilizate pentru retinerea datelor si foi de diagrame (charts). Un registru de calcul poate fi salvat pe disk ca
fisier cu extensia implicita . x/s.

Pentru a putea identifica foile de calcul din cadrul unui registru acestea au asignati cate o
eticheta. Aceste etichete sunt afisate Tn partea de jos a ecranului.

O foaie de calcul este formata dintr-o mulfime de celule (cells) organizate sub forma unui tabel.
Liniife (rows) unei foi de calcul sunt etichetate cu numere: 1, 2, 3, etc., iar coloanele (columns) sunt
etichetate cu litere: A, B, C, ..., Z, apoi AA, AB, ..., AZ, urmeaza apoi BA, BB, ...., BZ, etc. Dupa cum se
observa, o celuld se afla la intersectia dintre o linie si o coloana si poate fi identificata (referita) printr-o
combinatie de forma C5, unde litera C reprezinta eticheta coloanei, iar numarul 5 reprezinta eticheta liniei.

Celula este unitatea fundamentala pentru stocarea datelor si poate retine: valori (numere, texte,
date calendaristice, etc.) si formule. La un moment dat o singura
celuld este activa, cea In care introducem datele si este evidentiata
printr-un chenar ingrosat.

Un grup dreptunghiular de celule selectate formeaza un bloc (range)
si este identificat de adresa celulei din stinga sus si adresa celulei
fé"' 507 ) din dreapta jos separate prin “” (douad puncte).  Domeniul

— (discontinous range) este format din mai multe celule sau blocuri de
celule selectate si se identificA enumerand componentele acesteia

)

separate prin “” (punct si virgulad).

i
Blocul A1:B3

Qo |=|5i9®

H|
|

3.2.4. Gestionarea registrelor de calcul

3.2.4.1. Crearea unui registru

Pentru a crea un registru de calcul nou selectdm din meniul File optiunea New. In urma executarii
acestei comenzi se va deschide un panel din care avem posibilitatea sd selectdm Blank Workbook
(registru de calcul gol) sau un Template (model predefinit) de foaie de calcul. O alti varianta de a crea un

e

N
3

registru de calcul nou este sa apasam clic pe iconita &= din bara de instrumente standard.

3.2.4.2. Salvarea unui registru

Salvarea pe disk a unui registru de calcul se realizeaza cu ajutorul optiunii Save din meniul File

sau apasand click pe iconita din bara de instrumente standard. Tn cazul in care se doreste salvarea cu
un alt nume utilizdm optiunea Save As din meniul File.

3.2.4.3. Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul

Pentru a deschide un registru de calcul selectdm optiunea Open din meniul File sau facem click pe

2

din bara de instrumente standard.
Inchiderea unui registru de calcul se realizeaza prin comanda Close din meniul File.

iconita

3.2.5. Gestionarea foilor de calcul

Registrul de calcul ce se deschide implicit contine trei foi de calcul, etichetate Sheet 1, Sheet 2,
Sheet 3. Putem oricand sa redenumim aceste foi prin apasarea butonului din dreapta al mouse-ului gi
selectarea optiunii Rename din meniul contextual. De asemenea, tot din acest meniu contextual putem
insera, elimina, muta sau copia o foaie de calcul selecténd Insert, Remove si respectiv Move or Copy. La
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un moment dat este activa doar o foaie a registrului de calcul, cea in care se lucreaza si care este afisata
in fereastra activa.

3.2.6. Gestionarea datelor dintr-o foaie de calcul

3.2.6.1. Introducerea datelor intr-o celuli

Pentru a introduce date intr-o celuld se selecteazi celula f5cand click pe ea si se tasteazi
confinutul acesteia. Pe masura ce datele sunt introduse acestea apar atat in celula activa, cat si in caseta
text din partea dreapta a barei de formule. Finalizarea introducerii se realizeaza ap&sand tasta Enter, Tab

sau prin click pe din bara de formule. Dac dorim s& renuntam la valoarea introdusé ap&sam tasta Esc

sau clic pe D_‘:' din bara de formule.

Pentru a edita informatia dintr-o celula putem proceda astfel: dublu clic pe celula dorita si apoi se
efectueazd modificarea acesteia sau clic pe celula doritd, apoi in bara de formule editim continutul
acesteia.

In cadrul unei celule putem introduce urmatoarele tipuri de valori:

- valori numerice: numere fntregi, reale, procente, numere insotite de simboluri monetare; in
mod implicit aceste valori se aliniaz3 Ia dreapta. Dac3 latimea unei celule e maj mics decat
lungimea numarului acesta se va afisa ca #HH:

- date calendaristice si momente de timp;

- informatii text — succesiuni de litere, cifre si alte simboluri; aceste informatii sunt aliniate
implicit la stanga.

Pentru a sterge continutul unei celule selectim celula al carei continut dorim s&-I stergem apoi

apasam tasta Delete.

3.2.6.2. Selectarea Celulelor

Pentru a selecta toate celulele dintr-o linie/coloans efectudm clic stanga pe eticheta liniei/coloanei.

Pentru a selecta un bloc de celule putem alege una din urmatoarele variante:

- clic stAnga pe unui din coiturile blocului si apoi tinand tasta SHIFT apasatd ne deplasim
stanga, dreapta, sus, jos cu ajutorul sagetilor; o

- clic stanga pe unul din colturile blocului si apoi findnd butonul mouse-ului apasat ne deplasam
fn coltul diagonal opus;

- clic sténga pe unul din colturile blocului si apoi {finand tasta SHIFT apasata selectdm in colful
diagonal opus. ‘

Pentru a selecta un domeniu de celule (celule/blocuri neadiacente) vom selecta primul bloc dupd

care, {inénd tasta CTRL apésat3, selectdm cel de-al doilea bloc, etc.

3.2.6.3. Inserarea liniilor si coloanelor intr-o foaie de calcul

Pentru a insera o linie/coloana goala, in cadrul unei foi de caleul, selectdm mai intai linia/coloana
Tnaintea céreia dorim s3 inserdm noua linie/coloana, apoi: '
- din meniul Insert selectdm optiunea Rows pentru a insera o linie respectiv Columns pentru
insera un rand sau
- efectudm clic dreapta pe eticheta liniei/coloanei si din meniul contextual ce apare selectim
Insert.

3.2.6.4. Stergerea liniilor si colbanelor dintr-o foaie de calcul

Pentru a sterge o linie/coloana dintr-o foaie de calcul selectam linia/coloana ce dorim s3 o stergem
apoi:
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Pentru a selecta mai multe linii sau coloane trebuie sa tinem apasata tasta Ctrf in timp ce se face

selectia.

Delefte.

coloanele apoi procedam astfel:

Pentru a sterge decat continutul coloanelor sau liniilor selectate, fira a le elimina, apasam tasta

Pentru a modifica 1atimea unei coloane putem proceda astfel:

- ne plasdm cu mouse-ul pe marginea din dreapta a etichetei coloanei a carei latime trebuie |

- daca dorim modificarea I&timii mai multor coloane simultan, selectdam coloanele respective

Peniru a modifica Tnaltimea unei linii putem proceda astfel:
- ne plasdm cu mouse-ul pe marginea de jos a etichetei liniei a cérei inaltime trebuie modificata,

- daca dorim modificarea inéltimii mai multor linii simultan, selectam liniile respective apoi:

din meniul Edit selectam opliunea Delete;
efectuim clic dreapta pe eticheta liniei/coloanei si din meniul contextual ce apare selectam

Delete. :

3.2.7. Formatarea datelor dintr-o foaie de calcul

3.2.7.1. Redimensionarea liniilor si coloanelor

modificata, iar in momentul n care indicatorul ia forma unei sageti orizontale cu doua varfuri

“l", se trage sigeata spre dreapta sau spre stanga (tinand butonul stanga al mouse-ului
apasat) pentru a mari sau micsora latimea coloanei sau

apoi:
o efectuam clic dreapta pe eticheta uneia din coloanele selectate iar din meniul
contextual ce apare selectam Column Width sau
o din meniul Format selectam Column — Width, moment in care ni se permite
specificarea exactd a latimii coloanelor.

iar Tn momentul in care indicatorul ia forma unei sageti verticale cu doua varfuri "I' se trage
s3geata Tn sus sau in jos (finand butonul stadnga al mouse-ului apasat) pentru a mari sau
micgora inal{imea liniei sau

o efectudim clic dreapta pe eticheta uneia din liniile selectate iar din meniul contextual ce

N
iy

apare selectam Row Height sau e
o din meniul Format selectam Row — Height, moment in care ni se permite specificarea

exacta a inal{imii liniei.
3.2.7.2. Ascunderea liniilor si coloanelor

Daci dorim s ascundem informatiile de pe una sau mai multe linii/coloane, selectam liniile sau

- efectudm clic dreapta pe eticheta uneia din liniile/coloanele selectate, iar din meniul contextua
ce apare selectdm Hide sau

- din meniul Format selectam Row — Hide pentru ascunderea liniillor sau Column — Hic:
pentru ascunderea coloanelor.

Daca dorim sa facem vizibild o linie sau o coloana ascunsa selectam liniile respectiv coloanele c:

incadreaza linia sau coloana ascunsa apoi:

- efectuam clic dreapta pe eticheta uneia din liniile/coloanele selectate, iar din meniul contextu=
ce apare selectam Unhide sau

- - din meniul Format selectam Row — Unhide pentru afigarea linei sau Column — Unhide pen’-

afisarea coloanei.
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3.2.7.3. Formatarea datelor dintr-o celuli

Dupé ce am introdus datele in cadrul unei foi de calcul este necesard formatarea acestora in
vederea obtinerii unui aspect grafic placut, usor de interpretat. Formatarea presupune schimbarea
aspectului continutului precum: font, culoare, aliniere, etc. Pentru a realiza acest lucru putem apela la
instrumentele din Bara de Formatare:

é Font Bize g ( ltaliz
o 0 ‘

-l

Formatare
Numers

Aceste instrumente ne permit: schimbarea fontului (Font), a dimensiunii (Font Size), a stilului
(Bold, Italic, Underline), alinierea textului (Left, Center, Right), unirea celulelor si centrarea textului (Merge
and Center), selectarea tipului si a stilului de afisare a informatiei (simbol monetar, procent, numdr),
indentarea textului, stabilirea marginilor (Borders), culorii de umplere (Fill Color) si culorii fontului (Font
Color).

Formatarea se poate realiza la nivelul unei singure
celule sau la nivelul unui bloc de celule. O formatare Ia
nivel avansat se poate realiza apeland la optiunile din
meniul Format din Bara de Meniuri. Astfel, selectand
optiunea Format — Cells va apérea o fereastra de dialog
Format Cells care contine mai multe tab-uri. Cele mai
importante sunt:

a) Numbers — permite alegerea stilului de afisare

a diferitelor tipuri de date din celule, conform

categoriei aleasa din lista Category:

- General — anuleaza formatarea existents
pentru valori numerice;

- Number — permite stabilirea numarului de
zecimale, afisarea separatorului de mii si
modului de afigare a numerelor negative:

- Currency — permite stabilirea simbolului monetar ce va nsotii valoarea numericd precum
si a stilului de afigare;

- Date — permite selectarea stilului de afigare a valorilor ce reprezints date calendaristice;

- Percentage — permite transformarea valorii
numerice existentd in celuld intr-o valoare
procentuald si stabilirea numarului de
zecimale; astfel daca in celuld se afl4 valoarea
0.25 alegand acest stil se va afisa 25%.

b) Alignment — permite:

- alinierea textului pe orizontala si vertical; :

; 7 Justify distributed

- incadrarea textului in celuld (Wrap Text); L

- unirea celulelor (Merge cells); i

- orientarea/rotirea textului (Orientation).

¢) Font — permite stabilirea fontului, stilului (ingrosat,

inclinat, subliniat), dimensiunii si culorii acestuia.

d) Border — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei

chenarelor celulelor selectate.

: Formét Cefls:

Decimal places: |2

[Fluse 1000 Separator ()
Negative numbers:

Kumber is used for general display of numbers, Currency and Accounting
|| | offer spedialized formatting for monetary value,

59



3.2.8. Formule si functii
3.2.8.1. Concepte de baza ale formulelor

Formulele sunt elemente de baza ale foii de calcul si permit efectuarea de operatii simple
(adunare, scadere, etc.) dar si calcule complexe de tip financiar, statistic sau stiintific. In plus, cu ajutorul
lor se pot realiza comparatji si se pot lansa operatii asupra sirurilor de caractere.

O formuld reprezintd o expresie de calcul formata din: operanzi (etichete, valori, referinte de
celule, functii) si operatori. In Excel o formuld incepe intotdeauna cu semnul = si poate include valori
numerice sau de tip text (constante), operatori aritmetici (+, -, *, /, ), de comparatie (=, >, <, >=, <=, <>),
functii, paranteze, referinfe si nume.

Consideram o foaie de calcul in care celula A1 coniine valoarea 10 si celula B1 valoarea 20. Daca
dorim ca in celula C1 sa avem suma valorilor din cele doua celule atunci vom introduce formula =A1+B1.
Dupi introducerea acesteia n celula respectiva se va afisa valoarea 30. Dupa cum se observa si in figura,
dac3 celula este selectata formula este afisata in Bara de Formule.

0l 20|=A1+B1

et o, ot Y i i, Y

3.2.8.2. Introducerea si editarea formulelor

Pentru a introduce o formula intr-o celula selectédm celula si apoi procedam astfel:
- se tasteaza expresia acesteia direct in celuld Thcepand cu = sau
- se tasteazi expresia acesteia in bara de formule

Finalizarea introducerii se realizeaza apasand tasta Enter, Tab sau prin clic pe din bara de

formule. Daca dorim s& renuntam la formula introdusd ap&dsam tasta Esc sau clic pe Iﬁl din bara de
formule.
Pentru a edita o formula dintr-o celuld putem proceda astfel:

- dublu-clic pe celula dorita si apoi se efectueazé modificarea direct in celula sau
- clic pe celula doritd apoi in bara de formule editdm formula.

A

Copierea formulelor
Consideram o foaie de calcul ce retine datele privind inaltimea unor pacienti exprimata in metri si
ca dorim s3 obtinem inaltimea exprimaté in centimetri. Pentru a realiza acest lucru putem apela la formule.

Astfel, pentru a calcula néltimea in centimetri a primului pacient vom introduce Tn celula C2 formula
=B2*100.

C6 c2 Fﬂ?‘lm
A . A g8 =} - C D:
1 |Hume Inaltime {m) [Inaltime {cm Nume InalGme jm)linalie (cm!
2°:|Popescu Mihai 170 170 | Popescu Mihai 1704=H2"100
3 {lonecu Maria 167 167 3 |lonecu Maria 15837100
4 “|Rosu lrina 1,50 150 4 4 |Rosu kina 153847100
"5 _{Popa Alex 1.80 180 5 |Popa Alex 1 oF=55"100
Maruta Gigel 168 1638 6 Maruta Gigel 155567100
. et S S 0 S Bclie DA WEPAL AAR, L A 'Z«MM

Dupd cum se observa, trebuie sa introducem formule similare si in celulele corespunzatoare
éelorlal;i pacienti. Introducerea individuala n fiecare celula a formulei poate deveni dificila in cazul n care
numarul pacientilor este foarte mare. Pentru a rezolva astfel de situalii, Excel pune la dispozitie
posibilitatea copierii inteligente a formulelor ajustand automat referinfele catre alte celule din cadrul
acestora.

in continuare, vom prezenta doué dintre cele mai utilizate modalitati de copiere ale formulelor:
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a) selectdm celula (domeniul) care contine formula (formulele), apoi se plaseazd mouse-ul in
coltul din dreapta jos al celulei selectate (blocului selectat), iar In momentul in care acesta se
transforma intr-o cruce neagra + se trage in directia dorita {inand apasats tasta Ctr/
sau

b) selectdm celula (domeniul) care contine formula (formulele), apoi selectdm din meniul Edit
optiunea Copy dupé care selectdm zona de celule unde dorim copierea si din meniul Edjt
alegem optliunea Paste.

In cazul exemplului nostru, daca se copiaza formula din celula C2 in celula C3 referinta la celula

B2 din cadrul formulei =B2*100 se ajusteazi automat devenind =B3*100.

Exista situatii in care dorim ca anumite referinte dintr-o formula s& nu fie ajustate la copiere. in
aceste situatii, se vor utiliza referinte absolute. O referinti absolut este specificatd prin plasarea simbolul
$ in fata partii (partilor) absolute din adresa. De exemplu, referinta $A$1 utilizata in cadrul unei formule va
reprezenta continutul celulei de la adresa A1 indiferent unde se va copia.

3.2.8.3. Utilizarea functiilor

Programul Excel foloseste functii predefinite pentru a efectua calcule matematice, financiare,
statistice gi logice, prelucrdri de texte sau ciutari de informatji
in foile de calcul. Functile sunt mai usor de editat si permito | =
N - . . iTypeabriefdescriptionofwhatyouwanttodoandthen1 :
executare mai rapida a diverselor operatii. (click Go
. - v . I H t i d
Funcfia este o formuld memoratd de Excel si este | == ;“";';:i‘;“;;j:;
formaté din doua parti: numele (cuvant rezervat) si argumentele Fan
. n . Date & Time
(incluse intre paranteze rotunde). Argumentele pot fi adrese de gONCf_ATENATE path & Tig
. . » . . COUN A
celule, nume de domenii, valori numerice, siruri de caractere RIGHT rookip & Reference
. " . . Text
sau chiar alte funciii, etc. Argumentele de tip sir de caractere rerm——
sunt incadrate de ghilimele. Tn general argumentele sunt RemmsthE'afgestvaﬁfm—;“:{'ﬁmmva'uesandtéxt-
separate prin virguld. Rezultatele pot fi valori calculate, valori | .
. . . . : Hel this Funct
de tip text, referinte, valori logice etc. | EeenmRedm ‘
Editarea functiilor se poate realiza fie in Bara de Formule sau celula curentd, fie apelandu-se la

generatorul de functii (Function Wizard) activat din meniul Insert cu optiunea Function sau prin intermediul

Search for a function:

Select-a Function:

pictogramei din bara de instrumente Standard. in ambele cazuri se deschide fereastra Insert Function,
in care sunt disponibile functiile organizate pe categorii. in
Excel existd aproape doud sute de functii grupate dupa tipul
operatiilor pe care le realizeaza: financiare, statistice, de lucru "  wambert 28
cu liste si baze de date, logice, de cautare si referire, || el T
matematice si trigonometrice, pentru date calendaristice I |} Retams the brgest valuenasetof vales. Ignoes fgica v areront.
timp, pentru siruri de caractere, pentru informare, folosite in
inginerie.

Pentru fiecare functie activati se deschide o fereastrs
in care sunt afisate formatul functiei, o succintd descriere a
functiei gi zone distincte de editare pentru fiecare argument din format. In plus, este afisat si rezultatul ce

se va obfine prin executarea functiei.

R ——

= {170;167;150;180;1

Humberd: number rumber2;... are 1 o 30 mmbers, empty cell, logical values, or
text numbers for which you want the maximum. 1

Formufa result = 180
Help on this finetion

Prezentam in continuare cateva din cele mai importante functii:

- Functia AVERAGE - calculeazi media argumentelor care pot fi valori sau domenii. Domeniile,
la réndul lor, pot contine numere, referinte de celule sau matrici de valori.

- Functia COUNT - returneazi numarul de celule care contin cifre sau formule al céror rezultat
€ un numar, ignorandu-le pe cele care contin siruri de caractere, valori logice, erori sau blank.

- Functia MAX — calculeaza cel mai mare numar dintr-un domeniu de celule.

- Functia MIN - calculeaz cel mai mic numar dintr-un domeniu de celule.

- Functia IF(conditie,val_adevar,val_fals) — cand condifia este indeplinitd se returneaza
val_adevar; altfel se returneaza val_fals.
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- Functia SUM — este cea mai utilizata functie, motiv pentru care in bara de instrumente

Standard este disponibil4 si pictograma AutoSum = calculeazé suma argumentelor.
- Functia SUMIF — aduné doar valorile care indeplinesc o anumita conditie.

3.2.9. Sortarea si filtrarea datelor dintr-o lista

Sortarea si filtrarea datelor este o actiune specifica bazelor de date. Tabelele Excel pot fi asimilate -

unor baze de date, in care fiecare linie reprezinta o inregistrare, iar coloanele cadmpuri ale inregistrarii. Nu
orice tabel este o baza de date, de aceea pentru tabelele care sunt asimilabile bazelor de date vom folosi
termenul de lista. Prin listd se intelege o serie de linii succesive intr-o foaie de calcul, fiecare coloana din
listd continand date cu aceeasi semnificatie logica. ,
' D [ E [ F T G H L[ K

oA B -
i TABEL NOMINAL CU PACIENTI INTERNATI L4
3 Nume ' |Prenume |Data Nasterii _ |Varsta Sex Zile Spitalizare |Inaltime [Greutate | ' IMC
4 Popescu [Mihai 12.02.1980 31|masculin 10 1,70 70| 2422
5 lonescu |Maria 01.10,1945 65 |feminin 5 167 B4| 2295
B Rosu Irina 25.07.1976 3d|feminin 8 150 BG| 2933

Popa Alex 20.09.1968 42|masculin 12 180 76| 23.4b

Popescu |Andei 25.07.1976 34imasculin 4 168 90| 3189

1

ng’" SRS e T L R e o s i S st o F APl "’*‘!ﬁ*“nl""‘ﬂh"f

ConS|deram o foaie de calcul ce contine datele despre pacientii internati Tn cadrul unei sectii.
Datele incadrate in chenar reprezintd o listd care contine pe prima coloanad numele, a doua coloana
prenumele, a treia coloand data nasterii, etc.

Prima linie a unei liste este interpretata drept antetul (header-ul) listei i este recomandabil ca ea
s contind denumirile coloanelor.

Microsoft Excel dispune de proceduri prin care informatia dintr-o listd poate fi ordonata dupa
diverse criterii (de exemplu ordonarea alfabetica a listei pacientilor), poate fi filtrata pentru a localiza mai
usor anumite informatii.

3.2.9.1. Sortarea datelor

Sortarea unei liste In Excel presupune modificarea ordinii
nregistrarilor in functie de anumite criterii. Ordonarea se poate face

Sort by —

@ ascondng crescator (ascending) sau descrescéator (descending). Ordonarea
© Descending unei liste dupa anumite criterii este o operatiune ufila atat in analiza
' "7 | datelor cat si pentru prezentarea datelor. Esie posibila, de asemenea,

@ Ascending s . .. . .
@) Descending ordonarea valorilor dintr-o linie, independent de datele adiacente,

N dacd in prealabil se selecteaza toial cehdele respective si se
; ggzz:::ﬁg raspunde adecvat la dialogul afigat in acest caz de Excel (intrebarea
My data range has - ... | estedaci sa se extinda selectia la datele adiacente si se va raspunde
@ Header row @ No header row negativ pentru o sortare partiald).
' Excel sorteaza listele pe baza campurilor. Peniru reorganizarea listei
programul foloseste drept camp de soriase asice camp definit in lista.
Pentru a ordona o list3, trebuie mai intai activata o celuld oarecare apasgingnd campului dupa care
trebuie facutd sortarea si apoi, din meniul Data, se selecteaza opliunca Sari case deschide fereastra de
dialog cu acelasi nume. Dac dintr-o lista nu trebuie sortate toate infegissasile and se selecteaza doar
portiunea din lista care trebuie sortatd. Atentie, nu se admit seleciii nudiple, adica acele seleciii de tip
discontinuu obtinute prin apasarea tastei Cfrl.
Pentru a ordona rapid o listi se selecteaza o celuld din coloana folosia ca bazi de sortare, apoi,

sau Sort Descending ﬂ de pe bara de instrumente se

cu ajutorul butoanelor Sort Ascending
realizeaza sortarea propriu-zisa.
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3.2.9.2. Filtrarea datelor

Cand se lucreaza doar cu un subset de date dintr-o listd, pentru a nu fi afisate decat anumite
nregistrari din listd, aceasta poate fi filtratd. Prin filtrare, Excel afiseazd doar acele inregistrari care
corespund criteriilor stabilite si ascunde celelalte fnregistrari, care nu mai sunt afisate.

Pentru filtrarea Tnregistrarilor dintr-o lista se selecteaza o celula din lists supusa filtrarii dupa care,
-din meniul Data se selecteazi Comanda Filter —» AutoFilter. Imediat Excel va insera ségeti de derulare
langa fiecare cap de coloana din lista:

R S e T I E ] “F ] G H K codiolei e
TABEL NOMINAL CU PACIENTI INTERNATI
! E {
| [[Nume|>]Prenurnix]Data Nasterii .| Varsta | Sex |x]Zile Spitalizaly. Greuta%lhﬂi{;g
Popescu [Mihai 12.02.1980 Sort Ascending 70| 2422
lonescu_|Maria 01.10.1945] | Sort Descending 64 22.95
Rosu Irina 25.07.1576 3 66] 29,33
Popescu |Andei 25.07.1976 (Top 10...) 96! 31.89
Popa _ |Alex 20.09.1968 ig;mm-d 76| 23485
(masclin | 4
;
R L 4 st Hk g, e e A i A Lo .&bmmwi’

Dacéa se face clic pe sigeata de derulare din oricare coloand Excel va derula o listd cu toate
articolele individuale din coloana plus inca trei, All, Top 10..., si Custom.... Selectand din listd un anumit
articol individual Excel va afisa doar acele inregistrari care contin in coloana respectiva articolul selectat.
Pentru a readuce lista in starea ei initiald se va selecta A/l din lista derulanta a fiecrei coloane.

3.2.10. Tiparirea foilor de calcul
- 3.2.10.1. Setarea paginii

Setarea paginii in Excel se face oarecum asemanator
cu setarea din Word. Exist& totusi cateva particularitati ce vor fi
~ prezentate in continuare. Setarea paginii se realizeaza alegand
din meniul File optiunea Page Setup, care deschide fereastra
de dialog cu acelasi nume care contine mai multe panel-uri.

' Panel-ul Page este Tmpartit in trei sectiuni. Sectiunea
Orientation stabileste orientarea paginii, portret sau peisaj. —
Sectiunea Scaling contine doud butoane radio i trei casete || pun izao = '
derulante. Optiunea Ajust fo ajusteazi (reduce sau MAreste) |1/ aupspermmer [

foaia de lucru de imprimat. Valoarea la care se doreste
efectuarea ajustarii se introduce in caseta % normal size
asociaté butonului radio. Este posibilé reducerea foii de lucru la 10 procente din dimensiunea normal3 sau
marirea ei la 400 de procente din dimensiunea normald. Cand este selectat Butonul radio Fit to se
redimensioneaza foaia de lucru sau portiunea de document selectats in vederea tiparirii, astfel incat s& o
potriveasca intr-un numar precizat de pagini. Numarul de pagini se introduce in caseta page(s) wide by.
Urmatoarea sectiune stabileste marimea colii de hartie, calitatea tiparirii (fn puncte pe inch) si modul de
numerotare a paginilor. =

Panel-ul Margins permite stabilirea distantelor dintre
marginile zonei tiparibile $i marginile colii, a distantelor dintre
spatiul rezervat pentru antet si subsol (header and footer) fata
de marginea de sus si respectiv cea de jos a colii. Distanta
dintre antet si marginea de sus a colii trebuie sa fie mai mica
decat distanta stabilitd pentru marginea de sus a zonei
tiparibile, asa cum distanta dintre marginea de jos a colii st |
subsol trebuie s& fie mai micid decat cea stabiliti pentru |||: Ftorgontaly  Clversaty
marginea de jos a zonei tiparibile. Daca nu se respects aceste
conditii vor aparea suprapuneri intre zona de date si antet sau

i© Adustto 100 F8Jek nomal st
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subsol, care deranjeaza daca antetul si subsolul contin informatii (nu sunt vide). Tot in aceasta tabela se
poate specnﬁca si modul de centrare a tabelului in paglna pe orizontald sau pe verticala.

Panel-ul Header/Footer permite alegerea unor
continuturi prestabilite pentru anteturi si subsoluri,
editarea acestora sau crearea unor continuturi

Sectia Kefi i el S .
F ectia Hefrologie personalizate.
Print Previ .
enders e J1 Panelul Sheet este cel mai complex panel a
| ectia Nefrologie = ferestrei Page Setup si va fi descris pe larg in cele

ce urmeazi. Prima sectiune, Print area — permite
stabilirea unui domeniu al documentului care poate
fi tiparit. In capétul din dreapta a casetei text Print
| area se gdseste o pictograma pe care daca se face
Pegina 1dint un clic cu butonul stang al mouse-ului se reduce
| fereastra de dialog la o simpla bara, eliberand
suprafata ecranului si lasand vizibil documentul.
Pentru setarea ariei tiparibile se face clic pe
aceastd pictogramé, se selecteaza celulele din tabel care trebuie tiparite si apoi se executa un clic pe
pictograma de restaurare a ferestrei de dialog, aflatéd in capatul din dreapta al ferestrei reduse. in caseta
de text Print area apar referintele celulelor care determina aria tiparibild, respectiv ale celulelor din colturile
stanga sus si dreapta jos, separate prin semnul “”. Evident, daca se cunosc referintele acestor celule ele
pot fi introduse direct in caseta text, respectand smtaxa

@ Sectiunea Print titles pune la dispozitie o functie
foarte utila in cazul tabelelor foarte lungi. Cand se
creeaza un tabel in Excel, capul de tabel care
contine numele coloanelor gi randurilor se scrie o
singurd datd pentru tot tabelul, indiferent de
lungimea lui. La tiparire capul de tabel apare doar
pe prima pagind, restul paginilor contindnd doar
portiuni ale tabelului ceea ce face greu de citit si
interpretat datele din tabel. Functia de mai sus
permite  tiparirea randurilor sau coloanelor
specificate in fiecare pagind tiparita a tabelului
eliminand inconvenientul mentionat. Pentru aceasta
fie se tasteaza in caseta text Rows fo repeat at top
(randuri de repetat sus) referinfele celulelor care
delimiteaza randurile ce urmeaza a fi tiparite in partea de sus a fiecarei pagini, fie se utilizeaza pictograma
de reducere a ferestrei din capatul din dreapta al casetei si se procedeaza ca in cazul setarii zonei
tiparibile. Daca tabelul are titluri pe randuri iar tabelul are un numar mare de coloane care nu pot fi
cuprinse intr-o pagind se va folosi caseta text Columns to repeat at left (coloane de repetat la stanga) in
modul descris mai sus.

Sectiunea Print ofera urmatoarele optiuni de imprimare:

- Gridlines: dacd este selectatd se vor tipari toate liniile-rastru ale tabelului, nu numai pe cele
carora li s-a atribuit chenar.

- Black and white: daci este selectata va tipari in alb/negru.

- Draft quality: daci este selectata va determina tiparirea la un nivel de calitate redus (ciorna)
concomitent cu cresterea sensibila a vitezei de tiparire. Este utila Tn cazul documentelor care
nu au capatat forma definitiva.

- Row and column headings: daca este selectata va tipari si etichetele randurilor (1, 2, 3...) si
ale coloanelor (A, B, C...).

- Comments: permite tiparirea comentariilor. Optiunea At end of sheet (La sfarsit de foaie)
imprima comentariile incepand pe o pagina separata la sfarsitul documentului. Optiunea As
displayed on sheet (Ca afigat pe foaie) imprimé comentariile acolo unde sunt afigate in modul
normal de vizualizare a foii de lucru.

Print area:

Print tiles

Rows to repeat at top:

Columns to repeat atleft:
Print
Gridlines Row and column headings
lack and white  Comments:
Draft guality Cell errors as:

Page order

@ Down, then over
@) Dver, then down
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Sectiunea Page order stabileste ordinea de tiparire a paginilor.

. Fereastra Page Setup dispune de un buton Print Preview care genereaza o previzualizare a
documentului si care reflecta opfiunile facute. Documentul poate fi tiparit imediat dacs se apasa butonul
Print. Daca se doreste doar inregistrarea optjunilor de setare a paginii si revenirea Th modul de editare se
apasa butonul OK.

3.2.10.2. Previzualizarea unei foi de calcul inainte de tiparire

Inainte de tiparirea foii de calcul se poate, si chiar este indicat, sa se realizeze previzualizarea
datelor aga cum urmeazé sa apara pe coala de hartie. Pentru a realiza acest lucru din meniul File se alege
optiunea Print Preview care deschide fereastra din figura de mai jos.

s

{ Nexg ‘ Previous &

TABEL NOMINAL CU PACIENT! INTERNATI

Nume Data Nasterii| Vfarsta Sex Zile Spitalizare [Inaltime |Greutate

Popescu Mihai 12.02.1980 31|masculin 10 170 70
lonecu Maria 01.10.1945 G5[feminin 5 167 b4
Rosu lrina 25.07.1976 34 [feminin 8 150 66
Popa Alex 20.09.1968 42|masculin 12 1,80 78
Maruta Gigel 10.09.1986 24|masculin 4 1.68 90

Total zile spitalizare 39

1 Preview: Page 1-of 1

Cu butoanele Next si Previous se trece de la o pagina la alta, Tnainte si inapoi relativ la pagina
curenta. Aceste butoane sunt inactive dacd documentul este format dintr-o singurd pagina. Cat timp
cursorul mouse-ului se afla pe suprafata foii de calcul aspectul lui este al unei lupe, ceea ce arati ci este
posibila o mérire a imaginii. Se poate méri imaginea foii de calcul — pentru ca datele sa pard mai apropiate
— cu un clic pe butonul Zoom sau plasand indicatorul mouse-ului pe sectiunea ce se doreste a fi marita si
efectuand un clic pe butonul din stanga al mouse-ului. Pentru a reveni la modul anterior de previzualizare
se executa un nou click pe butonul Zoom sau pe butonul din stanga al mouse-ului.

In cazul in care se constatd ca marginile curente sau l&timile coloanelor nu sunt cele
corespunzatoare, ele pot fi modificate in fereastra Print Preview. Se face clic pe butonul Margins, ceea ce
va conduce la aparitia unor linii punctate verticale si orizontale si a unor markeri. Pentru a modifica
marginile se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe unul din marcatorii de la capetele liniilor de margine si cu
butonul stang al mouse-ului apasat se gliseaza sus-jos sau stanga-dreapta, dupa sensul sagetii din

aspectul cursorului (cursorul mouse-ului ia aspectul unei cruci “I" sau +). Pe bara de stare este indicata
setarea curentd a marginii respective. Cand marginea este adusa in pozitia doritd se elibereaza butonul
mouse-ului. Pentru a modifica I&timea unei coloane se procedeaza in mod similar cu deosebirea ci se
gliseazad markerul de coloana.

Pentru a reveni in foaia de calcul se executi clic pe butonul Close.

3.2.11. Diagrame

Aplicatia Chart Wizard ofera o metod3 pentru realizarea automata, pas cu pas, a unei diagrame
pornind de la datele din foaia de calcul. Diagrama poate fi plasata n foaia de calcul curenta sau intr-o alti
foaie de calcul din registrul curent.
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3.2.11.1. Selectarea datelor

~~ Primul pas In crearea unei diagrame este selectarea datelor din foaia de calcul. In mod normal se

- selecteaza datele necesare pentru crearea unei diagrame Tnainte de lansarea in executie a aplicatiei Chart
Wizard. Datele pentru diagrama trebuie s& fie incluse in coloane si linii, nu neaparat in coloane si linii

adiacente. Etichetele care vor fi folosite in diagrama trebuie plasate in primele linii si in coloanele din

extrema stanga a foii de calcul. Daca in diagrama trebuie s& apara si etichetele coloanelor si ale liniilor

atunci acestea trebuie incluse Tn selectie. Celulele care nu sunt adiacente se selecteaza tinand ap3sats

tasta Ctrl; se selecteaza fiecare grup de celule pana la completarea selectiei dupa care se elibereazi tasta

Ctrl.

3.2.11.2. Inserarea diagramei

Dupa selectarea datelor se executa un clic pe pictograma i,
- (Chart Wizard) de pe bara de instrumente (sau din meniul
;ﬁﬁc:f;; __ Chart sub-type: ———— Insert -alegem optiunea Chart), ceea ce va determina
{lEer ‘ W ‘ RO M deschiderea primei ferestre din aplicatia ,vrijitor”, fereastra
P | Step 1 of 4 (Chart Type).
&i:’:ascatter) ’& X Aceasta contine doua tabele care dau posibilitatea stabilirii
@ Douhnut tipului de diagrama. Din tabela Standard Types, sectiunea
%‘?332; @ Chart type permite alegerea stilul de diagrama, iar din campul
22 Bubble din dreapta, Chart sub-type, subtipul de diagrama. Daci se
Lil;lz:ithmarkersdisplayedateachdata » apasé butonul - o of ; %

Press and hold fo

view sample in

campul
subtipurilor se va
afisa preview-ul diagramei finale. Optiuni de personalizare a g A
tipului de diagrama se pot selecta din tabela a doua, Custom N =
Types. Dupa stabilirea stilului dorit se apas3 butonul Next, |, oo o socon
care va inchide fereastra curenta si va deschide fereastra |
corespunzatoare pasului 2, Step 2 of 4 (Data Range). La st @ gons
pasul 2, avem posibilitatea s3 revizuim zona de date utilizata © Columns
pentru realizarea diagramei.

La pasul 3 (Chart Options), se pot selecta diverse
optiuni de formatare ale diagramei precum: afisarea legendei,
axelor, etichetelor, etc. La final, in pasul 4 (Chart Location)
avem posibilitatea sa selectdm locatia unde se va insera =
diagrama creata: intr-o foaie de calcul existents sau intr-o foaie de diagrama.

Standard Types

Datarange: | E SRR

3.2.11.3. Modificarea tipului de diagrama

- Excel are optiuni pentru reprezentarea datelor in diferite tipuri. de diagrame. Dupa finalizarea unei
diagrame folosind orice tip existent, ea poate fi modificat3 in orice moment in alt tip de diagrama. Pentru
aceasta trebuie selectatd mai ntéi diagrama, apoi fie se utilizeaza optiunea Chart Type din meniul
- contextual ce apare la apdsarea butonului drept al mouse-ului, fie se apasa butonul cu acelasi nume de pe
bara cu instrumente Chart (care trebuie s& fie afigatd in prealabil). O a treia posibilitate este folosirea
meniului-Chart de pe bara de meniuri. Acest meniu inlocuieste meniul Data atunci cand diagrama este
selectata.
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Exemplu
Consideram o foaie de calcul ce contine evolutia temperaturii unui pacient pe parcursul mai multor

zile.
A B .l~¢ [T Do T E [T F G
A MONITORIZAREA TEMPERATURII PACIENTULUI
2
3. |Data 01.04.2011[02.04.201103.04.2011]04.04.2011] 05.04.2011 1
4. |Temperatura w7 38 37 A 37 36,7
5 H
6,‘ &
7 TR S PR - o DU P )
Pentru a realiza graficul evolutiei temperaturii Temperatura
procedam astfel: 39.0 -
- Selectdm celulele din zona A3:F4 BT
. . - 38,0
- Din meniul Insert selectam Chart e \ L
- Din fereastra Chart Wizard ce apare = 3?'0 T~ "
selectam tipul diagramei Line Chart w05 T
- Dupa ce stabilim restul de parametri ai 4, : '
diagramei apasam Finish 355 . — ; ;
01.04.2011 02.04.2011 03.04.2011 04.04.2011 05.04.2011

Aplicatii practice

1. Lansati aplicatia Excel si creati un registru de calcul nou. Efectuati urmatoarele operatii:
a) Redenumiti cele trei foi de calcul Tn Medici, Asistente, Infirmiere;
- - b) Introduceti in fiecare foaie de calcul lista medicilor, asistentelor respectiv infirmierelor.
Aceasta lista va contine numele, prenumele, data angajarii;
c) Inserati o coloana noua fnaintea datei angajérii in care veti introduce cnp-ul;
d) Salvati pe disk registrul de calcul sub numele de personal.xs.

2. Realizati un registru de calcul ce cuprinde 5 foi de calcul numite Luni, Marti, Miercuri, Joi,
Vineri. Apoi efectuati urmatoarele operatii: o
a) Introduceti in fiecare foaie de calcul lista pacientilor consultati in zilele respective;
b) Eliminati foaia de calcul Jo;
¢) Mutati foaia de calcul Luni dupa foia Vineri;
d) Salvati registrul de calcul.

3. Realizati un registru de calcul ce cuprinde o foaie de calcul numita Calorii in care introduceti o
listé de 10 alimente Tmpreun cu numarul de calorii dup& cum urmeaza:
a) In celula A1 introduceti textul Nume Aliment, iar in celula B1 introduceti textul Numéar
calorii;
b) Formatati textul din cele dou3 celule astfel: font Arial, 14p, bold;
¢) Tncepand cu linia a doua introduceti cele 10 alimente;~
d) Eliminati linia 6;
e) lInserati o linie noud tnainte de linia 1 In care introduceti urmétorul text: Tabel Calorii;
f)  Uniti celula A1 cu B1;
g) Salvati registrul de calcul pe disk.

4. Realizati un registru de calcul ce cuprinde o singuré foaie de calcul Meniu in care introduceti
alimentele din meniul zilnic impreuna cu cantitatea exprimat# in grame. Cunoscand, numarul
de calorii pentru fiecare aliment sa se calculeze numarul total de calorii din meniu.
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ype a question for help
2 0%

2| =SUMI(EBE)
A B = C - D E F
Meniu Pacienti
5 Denumire Produs |Numar calorii (100 g) |Cantitate |Calorii
B Paine 250 150 375
Carne de pui 140 200 280
8 Orez 354 100| 354
5
10
A
2
113
i < v sfMeniu/

Incarcati registrul de calcul personal.xls ce cuprinde datele despre personalul medical (nume,

prenume, data angajérii). Sa se realizeze urmatoarele operatii:

a) Sortati in ordine alfabetica dupa nume si prenume datele din foaia de calcul Medici;

b) Sortati descrescator datele din foaia de calcul asistente. In cazul in care data angajarii
coincide, persoanele se vor afisa ordonate dupa nume si prenume;

c) Creati o noua foaie de calcul numita Angajati ce va cuprinde datele din toate cele trei foi
de calcul;

d) Adaugati un filtru de tipul Auto Filter;

e) Salvati registrul de calcul cu un alt nume.

Realizati o foaie de calcul care cuprinde o listé de pacienti (nume, prenume, data nasterii, sex,
inéltimea, greutatea). Folosind formule calculati Indicele Masei Corporale (IMC) pentru a
stabili gradul de obezitate. Formula de calcul pentru IMC este urmatoarea:

IMC = greutate(kg)

inaltime(m)*

Tn functie de valoarea acestuia sa se afiseze clasa de obezitate in care se incadreaza
pacientul:

£18,5 - subponderal

18,6 - 24,9 - greutate normala

25,0-29,9 - supraponderal

30,0 - 34,9 - obezitate (gradul I)

35,0 - 39,9 - obezitate (gradul )

= 40,0 - obezitate morbida

Realizati o foaie de calcul pentru monitorizarea numarului de internari din fiecare luna:
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TIAL B T [ D [ ET F I 6. L A 1 } T K B ™ N D
‘2 MONITORIZAREA NUMARULUI DE INTERNARI DIN ANUL 2010
5
5 Luna k ie |Februarie|Martie|Aprifie |Mai funie  (lulie  |Aunqust Septembrid OctombridNoiembrigDecembrie Total
B Numar Pacienti 120 110] 134 a0 95 140 80 90 95 105 120 130| 1309
AR
8
g Internari 2010
00 -
it oo | I
12
432 N
14 12U
15 ‘100 <
16 80 1
17 2 | 60 -
18 5| 40 4
A9 o0
20 N
] o B
22 & £° & & * i F & & <7 & &
23 <« & ka % & 1§ I F
24 o 8
25 Luna
%
27
SR . A0, Sruani s RIS B4R bk B~ e 22 bttt & N
a) Calculati numarul total de internari;
b) Caleulati media internarilor dintr-o lun3;
c) Realizati o diagrama care sa reprezinte evolutia internarilor;
d) Salvati pe disk registrul creat.
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3.3. Microsoft Powerpoint

3.3.1. Prezentari electronice

Comunicarea rapoartelor, a analizelor sau a oricéror alte informatii constituie o parte tot mai
importanta a activitatii din orice domeniu social, inclusiv din medicina. Este foarte important sa se aleaga
acele mijloace de comunicare prin care efectul asupra auditoriului s& fie maxim (mai multe informatii
transmise, mai multe informatii receptate, obfinerea unui climat psihologic favorabil etc.). De asemenea,
procesul de comunicare este diversificat prin aceea ca poate avea loc in mod organizat (sedinte,
congrese, teleconferinte, discutii n retea, etc.) sau nu (consultarea individuald a unor prezentéri).
Adaugand la cele spuse anterior intrarea in epoca vizualului ("o imagine valoreazé cat o mie de cuvinte"),
se poate conchide ca dintr-un pachet de programe specializat pentru activitatea dintr-un birou nu putea sa
lipseasca o componenta dedicatd cu precadere comunicarii de informatii. Spunem cu precadere pentru ca,
n definitiv, documentele create in procesoarele de texte, calculul tabelar sau interogarea bazelor de date
au, de regula si o componenta care {ine de comunicare.

Microsoft PowerPoint reprezintéd componenta din suita Microsoft Office dedicata prezentarilor. in
continuare vom discuta aspectele unei prezentari electronice luand ca baza conceptele utilizate n
PowerPoint, acestea fiind nsa identificabile si in alte produse de prezentare.

3.3.2. Componentele unei prezentari electronice

O prezentare electronica, atributul de electronic fiind dat de utilizarea calculatorului, are doua

momente importante:
- proiectarea prezentarii i
- reprezentatia (executia prezentarii proiectate, show-ul).

Initial, o prezentare electronica era alcdtuitd dintr-o succesiune de imagini care se derulau pe
ecranul calculatorului. Prin dezvoltarea mijloacelor multimedia, succesiunea de imagini poate fi insofita de
muzica, de animatie, de clip-uri filmate sau de legaturi catre alte documente sau pagini Web, astfel incat o
prezentare este prin excelentd un document multimedia, care diferd de un document static, cum ar fi un
document Microsoft Word, prin dinamica activarii diferitelor sectiuni ale prezentarii in timpul show-ului.
Apare astfel distinctia intre momentul crearii prezentarii (proiectarea imaginilor succesive si a legéturilor
necesare) si momentul executiei prezentarii, similard distinctiei dintre turnarea unui film si proiectarea
acestuia in cinematografe. Este ins3 evident ca momentul credrii trebuie sa atageze unei prezentari
electronice toate uneltele necesare unei expuneri eficiente.

Din punctul de vedere al aplicatiei Microsoft PowerPoint, o prezentare constituie un singur
document, salvat Tntr-un singur figier.

In continuare sunt prezentate principalele componente ale unei prezentari electronice in etapa
proiectarii.

3.3.2.1. Slide-uri (diapozitive)

Prin slide se intelege o imagine creata din elemente diverse (text, figuri, grafice etc.), succesiunea
tuturor imaginilor alcatuind materialul care va fi expus auditoriului. O prezentare poate avea oricate
slide-uri, de orice grad de complexitate. Crearea slide-urilor este un proces similar alcatuirii unui document
Microsoft Office.

. Pentru asigurarea consistentei unei prezentdri existd un slide de un tip special, slide-ul master,
care contine informatji i formatari (titluri, embleme etc.) ce apar pe fiecare slide al prezentarii. Informatia
din slide-ul master este similara informatiei din antetul sau subsolul unui document Word (se defineste o
singura dat si apare in acelasi format pe toate paginile).
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) 3.3.2.2. Layout-ul
1
Reprezinta aspectul slide-ului si se refera la continutul unui siide. Slide-ul poate contine numai text
(organizat n fitlu si una sau mai mulie casete de text), imagini, filme, diagrame, in orice combinatie.
Layout-ul se poate stabili independent pentru fiecare slide Tn parte.

3.3.2.3. Design-ul

Se refera la formatul si schema de culoare a unei prezentari. Formatul este unic pentru intreaga
prezentare, dar schemele de culoare pot fi modificate de la un slide la altul.

3.3.2.4. Note

Prin note sau notele vorbitorului (speaker's notes) se intelege textul atasat fiecarui slide si care
contine explicatii suplimentare pe care prezentatorul vrea sa nu le uite Tn timpul expunerii. Acestea sunt
destinate doar prezentatorului si nu sunt vazute de catre auditoriu. Pentru a avea acces la note in timpul
expunerii, acestea trebuie sa fie tiparite.

Existd si un master al notelor, care contine informatiile care apar pe toate notele atasate
slide-urilor.

Nu este obligatoriu ca fiecare slide s& aiba atasate note.

3.3.3. Tipuri de vizualizari PowerPoint

Exista trei tipuri de vizualizéri dintre care doud, Normal si Slide Sorter View, sunt specifice
momentului proiectarii prezentarii iar una, Slide Show, momentului reprezentatiei (executiei).

Normal view

Vizualizarea normald (Normal View) este selectatd prin comanda Normal din meniul View si este
formata din trei zone — Outline pane, Slide pane si Notes pane — care pot fi redimensionate prin dragarea
chenarelor.

:Click to add title

{Click to add subtitle

QOutline Pane

Slide Pane

Notes Pane
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Outline pane — situat de reguld in partea stanga a ecranului, permite organizarea prezentarii la
nivel de outline. Se poate procesa prin metodele uzuale in Microsoft Word pentru organizarea listelor
ierarhizate. Constituie un mijloc rapid de navigare intre slide-uri.

Slide pane — situat in partea dreapta a ecranului, constituie frame-ul in care se editeaza slide-ul
curent. :

Notes pane — este situat sub Slide pane si permite adaugarea de note la slide-ul curent.

Slide sorter view

Tn acest mod de vizualizare, initiat prin comanda Slide Sorter din meniul View, sunt prezentate prin
miniaturi toate slide-urile prezentarii, ceea ce faciliteaza adaugarea, eliminarea gi rearanjarea slide-urilor.

Prin selectii multiple se pot fixa parametrii de tranzitie si temporizare pentru grupuri de slide-uri. Se
pot de asemenea vedea animatii pe multiple slide-uri selectate prin comanda Animation Preview din
meniul Slide Show.

Slide Show

in orice moment al lucrului se poate porni reprezentatia prin selectarea modului de vizualizare
Slide Show, initiat de comanda sinonimé din meniul View (sau unealta corespunzatoare aflata in partea de

3.3.4. Creare unei prezentari

Microsoft PowerPoint oferé mai multe moduri de creare a unei noi prezentari:

- AutoContent wizard, care propune un model pe baza temei de prezentare;

- modificarea unei prezentari existente;

- pe baza unui template;

- pe baza unui outline creat in alta aplicatie (cum ar fi Microsoft Word);

- pornind de la zero.

Este recomandat ca inaintea aplicarii ultimei posibilitati sa se studieze cu atentie prezentari
propuse ca model (fie cele propuse de Microsoft, fie prezentari avand alti autori experimentati). O
prezentare buna trebuie s& raspunda si unor cerinte psihologice sau sociologice, sa aibd un aspect grafic
echilibrat, ceea ce necesitd un antrenament special, care nu poate fi redus doar la cunoasterea
informatiilor care se transmit efectiv.

La pornirea aplicatiei, PowerPoint afiseazd un dialog care permite selectarea uneia dintre
metodele principale de creare a prezentarilor.

3.3.4.1. Stabilirea continutului

Prezentarea se structureaza n cateva sectiuni principale, in functie de ideile ce se doresc a fi
transmise. Fiecarei sectiuni i se d& un titlu si i se asociaza un set de explicatii care sa sustina ideea
transmisa.

Proiectantul prezentérii va trebui sa se gandeascé la o schema (de idei, de personaje, de situatii
etc.) care si structureze schema discursului. De pe Internet pot fi aduse diverse imagini, ilustratii, eventual
animatii, ce ar putea fi asociate prezentarii pentru a o face mai sugestiva.

Avand materialul pregétit si structurat, se trece la redactarea prezentarii PowerPoint, {inand cont
de cateva reguli de design pentru fiecare slide al prezentarii:

- Dimensiunea textului trebuie s& fie in medie de 28pt (suficient de mare);

- Textul trebuie si fie aerisit, pentru a fi citit cu usurinta;

- Ideile trebuie expuse succint, deoarece vor fi explicitate de prezentarea orala;

- Cuvintele cheie ale textului trebuie evidentiate (scrise cu alta culoare, ingrosate);

- Imaginile folosite trebuie sé fie de buna calitate.

3.3.4.2. Alcatuirea prezentarii PowerPoint -

Pentru inceput, se preseteaza modul de vizualizare Normal View (din View— Normal).
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Tnainte de a trece la realizarea unei prezentari PowerPoint, se insereazi in ecranul de vizualizare
o serie de subferestre utile. Lucrul acesta se realizeazd accesand din bara de meniu optiunea View,
suboptiunea Toolbars, si bifand o serie de selectii cum ar fi: Standard, Formatting, Drawing, Task Pane.
Astfel, ecranul va arata ca in figura urmatoare:

Bara de Formatare

W Uit rae crtatmaat

g

Click to add subtitle

Task Pane

o T S AT i © % ST HEE T S 5 MEIETI
Bk TN T AR AAS

Normal View

Sfide Sorter View  Jick to add notes

Siide 2 of 4 o Presentation2 Englsh (U.5.)

Subfereastra centrald o vom numi fereastré de editare a prezentérii. In stanga ei se deschide
subfereastra Normal View ce are drept corespondent un icon de declansare in partea inferioara a ei
(primul icon din primul rand). In partea dreapté a ferestrei de editare se géseste subfereastra Task Pane.

Cu acest aranjament putem demara procesul de realizare a aplicatiei noastre.

Secventa de actiuni

File — New — Blank Presentation - (primele optiuni sunt specificate prin intermediul meniului
principal, in timp ce ultima este precizata in Task Pane).

Format — Slide Design — se alege un sablon de proiect din Task Pane.

Format — Slide Layout — se alege o macheta din Task Pane (de preferat una care sa contina
spatiu rezervat de titiu).

Se precizeaza titlul prezentarii, iar drept subtitlu numele autorului.

Insert — New Slide — se insereaza un nou slide.

Format — Slide Layout — se selecteaza o noua macheta.

_ Se precizeaza drept titlu sectiunea curenta a prezentarii, iar drept elemente ale listei ce urmeaza —
ideile asupra carora autorul s-a oprit.

Se reiau ultimele doua aciiuni pana la epuizarea secfiunilor prezentarii.

Slide Show — View Show — se lanseaza in executie prezentarea.

Derularea slide-urilor se realizeaza cu ajutorul tastelor sageti.

3.3.4.3. Stabilirea animatiilor

Fiecare dintre obiectele continute intr-un slide poate fi animat independent. Avand slide-ul afigat
pe ecran, selectati Custom Animation din meniul Slide Show. Apoi selectaii tabela Timing si apoi, din
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sectiunea Start animation, selectati butonul Animate. Ca urmare vor deveni active butoanele radio On
mouse click, selectat implicit si Automatically. Din fereastra Slide objects without animation (obiecte din
slide fard animatie) alegeti obiectul pe care doriti sa 7l animati (in aceastd fereastra obiectele sunt
identificate prin tip si numar de ordine. in fereastra de previzualizare obiectul selectat din listd va aparea
fncadrat pentru a putea fi identificat intre celelalte obiecte. O data selectat, numele obiectului va disparea
din aceasté fereastra si va aparea in fereastra Animation order.

Cu ajutorul celor doud sageti din dreapta ferestrei Animation order se poate modifica ordinea
aparitiei elementelor in slide; obiectele apar in prezentare in ordinea n care sunt enumerate in aceasta
fereastra. Pentru a schimba ordinea, selectati un obiect din lista si apasati sédgeata cu varful in sus pentru
a promova obiectul sau cea cu varful in jos pentru a-l retrograda. Dacé selectati butonul Automatically, va
trebui s& specificati numarul de secunde dupa care va apdrea respectivul obiect. Timpul se masoara de la
ultimul eveniment produs. Astfel, aparitia slide-ului propriu-zis este un eveniment; dupé scurgerea timpului
precizat va aparea primul obiect din lista Animation order, care reprezintad un alt eveniment, apoi dupa
fimpul specificat pentru al doilea obiect va aparea acesta, s.a.m.d.

3.3.4.4. Setarea modului de desfasurare a prezentarii

Cand toate slide-urile sunt finalizate din punct de vedere al continutului si animatiei puteti trece la
stabilirea derularii prezentarii.

Inainte insa de a trece la stabilirea optiunilor trebuie s& aveti clar in minte ce fel de prezentare
doriti sa realizatj: trebuie s& se deruleze autonom, faré interventie din exterior, sa fie dirijata de un vorbitor
(speaker) sau de un spectator, doriti prezentarea tuturor slide-urilor sau doar a unei parti, etc. Dupa ce v-
ati clarificat aceste lucruri puteti trece la setarea "spectacolului” (show-ului).

Trecerea de la un slide la altul in timpul reprezentatiei are doud aspecte: efectul grafic utilizat
atunci cand noul slide Tl inlocuieste pe cel precedent si timpul scurs de la afisarea precedentului slide pana
la afi§afea celui nou. Primul aspect este cunoscut sub numele de tranzitie a slide-ului, al doilea fiind referit
prin fiming.

Fixarea tranzitiei

1. Tn modul de vizualizare Slide sau Slide sorter se selecteazi slide-urile la care se adauga un
efect de tranziie.

2. Tn meniul Slide Show se da comanda Slide Transition.

in zona Effect se alege tipul de tranzitie si se aleg optiunile dorite.

4. Pentru aplicarea tipului de tranzitie ales la slide-urile selectate se dd comanda Apply iar pentru
aplicarea la toate slide-urile prezentarii se da Apply to All.

5. Se repeta procesul pentru fiecare slide la care se adauga un efect de tranzifie.

6. Pentru vizualizarea modificarilor efectuate se da comanda Animation Preview de pe meniul
Slide Show.

w

Stabilirea ritmului reprezentatiei

Timpul cat un slide raméane afigat, pana la afisarea slide-uiui urmator, se poate fixa:

- manual pentru fiecare slide sau grup de slide-uri

- n cursul unei repetitii, caz in care timpii se inregistreaza automat Tn functie de ritmul pe care |
prezentatorul 1f impune prezentérii.

Fixarea manuala a timpilor

1. 1n Normal view sau Sorter view se selecteaza slide-ul sau slide-urile pentru care se fixeaza
timpul de afisare.

2. Se da comanda Slide Transition din meniul Slide Show.

3. Sub Advance se alege Automatically after si se trece numarul de secunde dorit pentru
afigarea fiecaruia dintre slide-urile selectate.

4. Pentru aplicarea timpului stabilit la toate slide-urile selectate se actioneaza Apply, iar pentru
aplicarea la toate slide-urile prezentarii se actioneaza Apply fo All. '
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5. Se repetd procesul pentru fiecare slide sau grup de slide-uri, timpii stabilii pot fi diferiti de la
un grup la altul.
6. Pentru verificarea temporizarii se va intra in modul de vizualizare Slide Show.
Daca se doreste ca urmatorul slide sa apara fie la clic cu mouse-ul, fie dupd un numar fixat de
secunde, se vor marca atat On mouse click, cat si Automatically after.
Intr-o prezentare care dispune de butoane de navigare intre slide-uri se pot anula marcajele On
mouse click si Automatically after.

Fixarea timpilor in timpul repetitiei

1. Din meniul Slide Show se da comanda Rehearse Timings pentru a porni reprezentatia in
modul repetitie.

2. Se trece la slide-ul urmétor, prin actionarea butonului de avansare, atunci cand se termina
explicatia verbala care insoteste slide-ul. Timpul de afisare al slide-ului este inregistrat in mod
automat.

3. La sfarsitul reprezentatiei se accepaa prin Yes timpii Tnregistrafi sau se incearcd o noud
repetitie prin No.

4. Dacé se cunoaste timpul de afigsare pentru un slide, acesta se poate trece si direct in dialogul
Rehearsal.

3.3.4.5. Finalizarea modului de desfé§urare a prezentarii

Se parcurge din nou prezentarea avand grija sa se foloseasca acelasi font pentru toate titlurile (de
exemplu: Arial Black, dimensiunea 44, culoarea albastrd), precum si acelasi font pentru textele de
prezentare (de exemplu: Tahoma).

Se scrie fiecare adresa Web cu fontul Courrier New pentru a se evidentia gi se asociazi
hiperlegatura corespunzatoare prin Insert — Hyperlink.

Dupa ce prezentarea a fost formatatd, i se asociazd secvente de animatie folosind optiunile
Custom animation si Slide transition din meniul Slide show.

3.3.5. Operatii asupra slide-urilor

Selectarea unui slide

Intr-o prezentare grafica, selectarea slide-urilor se poate realiza atat in panoul Outline, utilizand
modul de vizualizare Normal, cat si In panoul Slide, utilizand modul de vizualizare Slide Sorter. Pasii
necesari pentru a selecta cu succes unul sau mai multe slide-uri dintr-o prezentare grafica sunt:

- Pentru a selecta un slide realiza{i clic stdnga pe el, daca sunteti in panoul Slide utilizand
modul de vizualizare Slide Sorter sau realizafi click stinga pe structura, numarul sau
pictograma slide-ului dorit, daca folositi panoul Outline, utilizand modul de vizualizare Normal,
oricare variantd de selectie folositi, seleciia dintr-un panou se va reflecta gi in celalalt panou;

- Pentru a selecta o serie de mai multe slide-uri plasate intr-o ordine continuéd atat in panoul
Outline, utilizdnd modul de vizualizare Normal, cat si in panoul Slide, utiliziand modul de
vizualizare Slide Sorter, realizatj clic stAnga pe primul slide apoi activand cu mentinere tasta
Shift, realizafi click stdnga pe uitimul slide dorit a fi selectat sau clic stanga cu mentinere urmat
de definirea unui anumit domeniu care sa includa fisierele dorite;

- Pentru a selecta o serie de mai multe slide-uri plasate intr-o ordine discontinud atat in panoul
Outline, utilizdnd modul de vizualizare Normal, cat si in panoul Slide, utilizand modul de
vizualizare Slide Sorter, realizati clic stanga pe primul slide, apoi activand cu mentinere tasta
Ctrl, realizati clic stanga pe fiecare slide dorit a fi selectat.

Inserarea de slide-uri din alta prezentare

Pentru a insera slide-uri din altd prezentare, parcurgeti pasii urmatori:

- Selectati cu clic stanga slide-ul imediat urmator dupa inserarea care va urma;
- Selectati comanda Slide from Files — va aparea caseta de dialog Slide Finder,
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- Selectati prezentarea sursa in caseta File utilizdnd butonul Browse;

- Selectati cu clic stanga unul sau mai multe slide-uri pe care doriti sa le inserati in prezentarea
destinatie;

- Validati alegerile prin actionarea butonului Insert sau daca dorifi sa inseraii toate slide-urile si
actionati butonul Insert All,

- Inchideti caseta de dialog Slide Finder prin actionarea butonului Close — prezentarea
destinatie va fi imbogatita cu slide-urile inserate.

Mutarea unui slide

Pasii necesari pentru a realiza mutarea unui sau mai multor slide-uri atat tn panoul Outline,

varianta de vizualizare Normal, cat si in panoul Slide, varianta de vizualizare Slide Sorfer, sunt;

- Selectati slide-urile dorite a fi mutate;

- Selectati meniul Edif — comanda Cut ;

- Selectatfi slide-ul in fata caruia doriti sa inserati selectia anterioars;

- Realizati lipirea prin actionarea meniului Edit — comanda Paste sau comanda Paste din meniul
imediat activat cu clic dreapta.

Un alt mod este urmatorul:

- Selectati slide-ul sau slide-urile, respectiv numarul sau pictograma slide-ului/slide-urilor dorite
a fi mutate cu mentinerea primei taste dintr-o eventuald combinatie de taste in cazul selectiei
de mai multe slide-uri;

- Mentinand activat butonul stang al mouse-ului, se va trage indicatorul acestuia Tnaintea slide-
ul in fata caruia dorii sa inserati selecltia;

- Eliberati butonul stang al mouse-ului.

Se poate observa imediat reordonarea slide-urilor atat ca numerotare cat si ca amplasare.

Copierea unui slide

Pasii necesari peniru a realiza copierea unuia sau a mai multor slide-uri, sunt:

1. Selectati slide-ul sau slide-urile dorite a fi copiate;

2. Selectati meniul Edif — comanda Copy;

3. Selectati slide-ul in fata caruia doriti s inserati selectia anterioars;

4. Realizati copierea prin actionarea meniu Edif — comanda Paste sau comanda Paste din
meniul imediat activat cu clic dreapta.

Crearea unui slide nou

1. Se selecteaza slide-ul unde are loc inserarea noului slide;
2. Se da comanda New Slide din meniul Insert,

3. Se alege layout-ul dorit din lista propusa de PowerPoint.

Eliminarea unui slide
1. Se selecteaza slide-ul care se va elimina;
2. Se dacomanda Defete Slide din meniul Edit,
3. Pentru eliminarea simultana a mai multor slide-uri se alege Slide sorter view si prin acfionarea
- continué a tastei CTRL se pot selecta slide-uri care nu sunt succesive. Dupé selectia multipla
se da comanda Delete Slide.

3.3.‘6. Adaugarea textelor

Textele sunt obiectele cele mai des Tntalnite pe un slide. Existd mai multe locuri in care se poate
adauga un text pe un slide, atributele fiind totusi diferite dupa locul plasarii textului.

Modul uzual este de a tasta textul direct intr-un placeholder (substituent) care poate sa contina
text. Un text poate fi adaugat la o forma AufoShape, iar daca se doreste inserarea textului Tn afara unui
placeholder sau a unei forme se va insera o casetd de text (butonul Text Box de pe bara de unelte
Drawing). Pentru efecte de text se va plasa un obiect WordArt.
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Adaugarea de text intr-o rezervare

Intr-o rezervare de text (titluri, text, liste) se intrd prin clic in modul de editare si se poate tasta
direct textul dorit. Dimensiunea si pozitia rezervarii se poate modifica In mod uzual. Prin modificarea
AutoLayout-ului unui slide existent nu se pierde informatia de pe slide.

Ajustéri minore ale dimensiunii rezervarii, pentru cuprinderea fntregului text introdus, sunt
efectuate automat de PowerPoint. In cazul unor texte lungi este totusi nevoie s se insereze un nou slide
pentru continuare.

Textul introdus intr-un placeholder este singurul listat in zona outline si poate fi exportat catre
Word.

Adaugarea unei casete de text

Pentru plasarea unui text explicativ oriunde pe slide-ul curent se va utiliza butonul Text Box de pe
bara de uneite Drawing, similar celorlalte aplicatii din Microsoft Office. Acest procedeu este util pentru
addugarea de captari si baloane (callouts) la imagini si tabele. Obiectul inserat poate fi pozitionat in locul
dorit si poate fi formatat ca orice alt obiect grafic (chenar, texturd, umbrire).

Adaugarea textului la o forma
Dupa clic pe o forma (AutoShape) se poate tasta textul dorit. Acest text este atasat formei si se va
comporta solidar cu aceasta la deplasari sau rotatii. in acest mod se pot dota slide-urile cu mesaje
continute in forme de diferite tipuri (patrate, poligoane, cercuri, etc.) prin care sa se atraga atentia catre
sectiuni ale slide-ului. Textul nu poate fi atagat la linii, conectori si forme libere. ,
Pentru formatarea textului se pot urma proceduri similare celor din Word, dar apar si operatiuni
specifice descrise Tn continuare. Operatiunile sunt comune pentru forme si pentru casetele de text.
Pentru ajustarea automata a obiectului la text se procedeaza astfel:
1. Se selecteaza obiectul care se ajusteaza;
2. Se activeaza meniul Format, se alege comanda pentru tipul de obiect selectat — AutoShape
sau Text Box — si se activeaza figsa Text Box;
3. Se marcheaza caseta de control Resize AutoShape to fit text.
Pentru vizualizarea textului in interiorul obiectului se procedeaza astfel:
1. Se selecteaza obiectul care se ajusteaz;
2. Se activeazd meniul Format, se alege comanda pentru tipul de obiect selectat — AutoShape
sau Text Box — si se activeaza fisa Text Box;
3. Se marcheaza caseta de control Word wrap text in AutoShape.
Pentru modificarea marginilor Tn jurul textului din obiect se procedeaza astfet:
1. Se parcurg cele trei etape de la Ajustarea automata a obiectului la text;
2. Sub Internal margin se fixeaza distantele dintre text si obiect.
Pentru pozitionarea textului Tntr-un obiect se procedeaza astfel:
1. Se parcurg primele doué etape de la Ajustarea automata a obiectului la text;
2. 1n caseta Text anchor point se alege pozitia dorita pentru inceputul textului. Textul se muta in
pozitia selectata cu exceptia cazului In care este marcata caseta Resize AutoShape fto fit text,
caz in care textul nu se repozitioneaza, ci se expandeaza in directia opusa a pozitiei selectate.

Adaugarea unui obiect WordArt

Texte care au efecte speciale pot fi inserate ca obiecte WordArt prin comanda Insert WordArt de
pe bara de unelte Drawing. Operarea cu acest obiect este comuna tuturor aplicatiilor din Microsoft Office.
Obiectul WordArt este totusi un obiect de desen si nu este tratat ca un text: nu apare in zona outline si nu
poate fi verificat prin instrumentul Spelling. '

3.3.7. Prezentiri autoexecutabile

Acest tip de prezentari permite expuneri la expoziti si simpozioane, unde o datid lansata
reprezentatia, nu mai este necesar sa fie controlatd de un prezentator. Anumite controale pot fi inhibate,
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astfel incat auditoriul s3 nu poatd modifica prezentarea. O prezentare autoexecutabila se reporneste
singuré la terminare sau dacé nu s-a actionat manual o perioada mai mare de 5 min.

Pentru a realiza o prezentare autoexecutabild se deschide prezentarea, se da comanda Set Up
Show din meniul Slide Show si se alege optiunea Browsed at a kiosk (full screen). Optiunea Loop
continuously until "Esc" este selectata in mod automat.

Aplicatii practice

1) Realizati o prezentare PowerPoint care sa cuprinda:
a) Pe primul slide titlul Proiectul MEDAS, la subtitlu Instruirea medicilor si a asistentelor
medicale din spitale -
b) Slide-ul al doilea va contine obiectivele proiectului:
i. Tmbunétatirea performantelor manageriale prin formare specifica.
ii.  Imbunatatirea cunostintelor de comunicare si utilizare IT prin formare specifica
ii. Crearea, pe baze parteneriale, a unui Observator privind formarea resurselor
umane din sistemul sanitar
c) Slide-ul al treilea va contine sigla proiectului
d) Salvati prezentarea intr-un director pe disk

2) - Realizati o prezentare PowerPoint cu urmatorul continut:
a) Primul slide cuprinda titlu prezentdrii Uniunea Europeana
b) - Slide-ul al doilea s& cuprinda o imagine ce reprezinta steagul Uniunii Europene
c) Alegeti o schema de culori in care culoarea de fundal sa fie albastra
d) Salvati prezentarea intr-un director pe disk

3) Realizati o prezentare PowerPoint in care s& prezenti un produs farmaceutic. Aceasta va
include:

a) Pe primul slide numele produsului

b) Cel putin cate un slide pentru descrierea produsului, indicatii, mod de administrare,
contraindicatii si reacfii adverse ' '

c) Utilizand Master Slide inserati in subsolul fiecarui slide numele produsului, iar in antet
sigla producatorului

d) Adaugati efecte de tranzitie, animatie

e) Salvati prezentarea intr-un director pe disk

4) Realizati o prezentare PowerPoint care sa contin& un raport cu privire la evolufia numarului de
pacienti din sectia Tn care lucra{i dup& cum urmeaza:
a) Pe primul slide se introduce numele sectiei
b) Slide-ul al doilea contine un table cu urmatoarele date:

Anul Numar de pacienti
2008 320
2009 390
2010 400

c) Slide-ul al treilea contine o diagrama (chart) pentru datele anterior prezentate
d) Salvati prezentarea intr-un director pe disk

5) Realizati o prezentare PowerPoint care s& prezinte efectele nocive ale tutunului. Pentru
realizarea prezentdrii se va utiliza un template (ce poate fi preluat din Internet).
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3.4. Microsoft Access

3.4.1. Prezentarea mediului de lucru

Access face parte din . Cormpokisr
sistemul Microsoft Office, de aceea [l e
obiectele de bazi ale interfetei —
meniurile, barele de instrumente,
casetele de dialog— vor péarea
familiare celor care au utilizat alte §
produse Office sau alte programe :ﬁ
Microsoft Windows. Cu toate 'Sh:r“t‘?ff:m
acestea, Access difera ca
dimensiuni de majoritatea acestor
programe si de aceea poate parea
mai complex pand ce devine
familiar.

Deschiderea sesiunii de
lucru Microsoft Access se face prin
succesiunea de optiuni Start = All
Programs - Microsoft Office =
Microsoft Access 2003.

O alternativa pentru aceasts variants este acfionarea
aplicatiei de pe suprafata de lucru (desktop).

prin dublu clic a pictogramei aferente

La deschiderea aplicatiei, fereastra Microsoft Access are urmatoarele componente:

- linia de titlu afiseaza numele aplicatiei deschise (Microsoft Access) si numele bazei de date in
lucru (in cazul nostru, deocamdat nu este deschisé nici o baza de date);

- linia de meniuri contine operatiunile (comenzile) posibile Tn Microsoft Access;

- bara de instrumente contine butoane pentru accesarea rapida a celor mai utilizate comenzi din

. meniu;

- bara de stare afiseaza informatii despre elementele selectate sau despre actiunile pe care le
efectueaza utilizatorul la un moment dat;

- panoul de lucru (task pane) afiseaza diferite optiuni care au legatura cu activitatea curents. La
lansarea programului panoul de lucru se numeste New File si are ca optiuni realizarea de
diverse tipuri de fisiere (baza de date, proiect). Optiunile apar sub forma unor hyperlink-uri.
Putem comuta intre diferite panouri de lucru cu ajutorul listei ascunse din partea de sus a
panoului. De exemplu, in cele ce urmeaza, vom deschide panoul de lucru Getting started.
Acesta contine. o legatura citre o pagind Web cu informatii despre pachetul Microsoft Office,
un motor de cautare de informatii si doua butoane pentru deschiderea unui figier existent si
respectiv crearea unui nou figier.

Panoul de lucru poate fi dezactivat si reactivat din meniul View, optiunea Task Pane sau cu
combinatia de taste Ctrl + F1.
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Linia de meiniuri Linia de titlu

Microsofi Access:. =~

@' Blank database...
BB Blank dats acrescpages,,

' Panoul de lucru t‘i:c.:'tda;a..,
ata;.
Bara de instrumente S——

standard si specifice emplates

Search online fors™

bazelor de date

§ On my computer..

Tn forma sa cea mai elementard, o bazd de date este echivalentul pe computer a unei liste
organizate de informatji.

Aceasts lista este aranjati intr-un tabel avand coloane si randuri. Fiecare coloanad (camp)
stocheaza un anumit tip de informatie.

Exercitiu

Pentru a ne familiariza cu mediul de lucru Microsoft Access, vom deschide baza de date
Stomatologie. Aplicafia va permite stocarea informatiilor despre pacienti si medici, efectuarea unor
operatjuni simple precum programarea si evidenta interventiilor.

Deschiderea bazei de date se poate face in urmatoarele moduri:

- cu optiunea File = Open din meniul aplicatiei Microsoft Access;

- prin selectarea butonului Open de pe bara de instrumente standard;

Ca urmare a deschiderii bazei de date, fereastra Microsoft Access va avea aspectul de mai jos.

Se observa aparitia unei noi ferestre, speciﬁce bazei de date.

Fereastra
bazei de date
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3.4.2. Elementele ferestrei Database
Fereastra Database are urmatoarele componente:

- linia de titlu (contine numele bazei de date deschise);

- 0 T - permite ==
vizualizarea datelor = Crestetable in Deslonview
. . Z Create table by using. wizard
ObleCtu|UI Selectat; Credta table by. entering.data

- permite

modificarea obiectului
selectat;

- Presramafil Vfizualizarea obiectelor din
categoria selectata (in
cazul nostru, Tables —
tabele ale bazei de date)

- permite crearea
unui nou obiect al bazei
de date;

- pentru stergerea -
unui nou obiect al bazei de date;

- permite vizualizarea pictogramelor obiectelor bazei de date la 0 dimensiune mai mare;

permite vizualizarea pictogramelor obiectelor bazei de date la o dimensiune mai mic3:

- permite vizualizarea pictogramelor obiectelor bazei de date sub forma unei liste;

- permite vizualizarea detaliata a informatiilor despre obiectele bazei de date {denumirea,
data la care au fost create sau modificate obiectele si tipul lor);

- bara de obiecte (Objects), pe care o vom detalia ulterior;

- un spatiu de vizualizare a obiectelor din categoria selectata pe bara de obiecte.

3.4.3. Obiectele unei Baze de date Access

3.4.3.1. Tabele

Categoriile de obiecte dintr-o baza de date Microsoft Access sunt:

Tabele (Tables) — sunt obiectele centrale ale bazelor de date. Scopul lor este de a stoca

informatii. Scopul fiecaruia din celelalte obiecte ale bazei de date este de a interactiona ntr-un anumit mod

cu unul

sau mai multe tabele. O baz3 de date Access poate sa contind mii de tabele, iar numarul de

inregistrari continut de fiecare tabel este limitat mai mult de spatiul disponibil pe discul fix decat de orice

altceva.
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Tabelele bazei de date Stomatologie

Create table in Design view
Create Yable by using wizard
Create tpble by entering data
‘Fisa_Intgrventi

Interventii

Medic i i i G

Programali Tabelul Pacient, deschis in
Programani_Legatura modul Open (vizualizare)

== il El : - E : . 1.5‘
MARINESCU MARIN_ | STRAZII -
VASILESCU WASILE [ VIRTUTII 3232323 121313 12121212

in fereastra Table existd urmétoarele optiuni:

- Create table in Design View — crearea tabelei Tn modul direct;

- Create table by using Wizard — crearea tabelei folosind un wizard (asistent);

- Create table by entering data — crearea unei tabele prin introducerea de date.

Fiecare obiect Access are doud sau mai multe vizualizéri. Cele mai obignuite vizualizari pentru
tabele sunt Datasheet view, Tn care pot fi vazute si modificate datele tabelului si Design view, in care
poate fi vazuta si modificatd structura tabelului. Cand vizualizati un tabel in vizualizarea Datasheet view
veti vedea datele din tabel pe coloane (campuri) si randuri (tnregistrari).

Zona de navigare din partea de jos a ferestrei precizeaza cate inregistrari confine tabelul si care
este Tnregistrarea curenta.

Sfat: Selectia poate fi mutati cu cate o inregistrare dacd apésati tastele SAGEATA SUS sau
SAGEATA JOS, cu cate un ecran o dati daci apésati tastele PAGE UP sau PAGE DOWN sau la primul
sau ultimul cAmp din tabel daca apasati CTRL+HOME sau CTRL+END.

Sfat: Coloanele din fereastra baza de date se pot redimensiona prin glisarea barei verticale care
separd coloanele din antet. Aveli posibilitatea s& setafi latimea unei coloane la latimea celei mai largi
intrari din ea, facand dublu-clic pe bara verticala.

Exercitiu
Se vor ad&duga tabelele Medic, Programari, Fisa Interventii si Interventii.
Relatiile ntre tabelele bazei de date pot fi vazute cu ajutorul optiunii Relationship din meniul Tools.
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3.4.3.2. Interogari

Interogari (Queries) — rezultatul selectarii datelor din baza de date Tn functie de anumite criterii.
Una dintre modalitatile prin care se pot regasi informatii dintr-o baza de date Access este crearea
de interogari. Interogarile se utilizeaza pentru a regasi informatii pentru a fi vizualizate, modificate sau

analizate Tn diverse moduri. De asemenea, rezultatele interogarilor se pot utiliza ca baza pentru alte
obiecte Access.

O interogare este, in esentd, o Tntrebare.

Interogarile bazei de date Stomatologie

¥
Py Create query in Design yiew:
‘Create query by using wizard”
B 9 Fisa_Interventi

Interogarea Q_Programari
deschisa pt. vizualizare

Q_Programari: Select Query

1] 4412001 Medic
2| 2p0002 Meditl
MARINESCU MARIN gl  3r3/2003 Medic2
IONESCU 10N gl /14,2004 Medic2-

~ (AutoNumber)

in fereastra Queries exista urmétoarele optiuni:

- Create query in Design View — crearea interogarii in modul direct;

- Create query by using Wizard — crearea interogarii folosind un wizard (asistent).

Pentru ca Access s& poata raspunde intrebarilor pe care le punem, interogarile trebuie structurate

intr-un anumit mod. Fiecare tip de intrebare are un tip de interogare asociat. Tipurile principale sunt
interogarile de tip Simple si de tip Crosstab.

Exercitiu
Se vor adauga interogarile Q_Programari si Q_Fisa_Interventii.

3.4.3.3. Formulare

Formulare (Forms) — ecrane care permit introducerea si vizualizarea datelor in/din una sau mai
multe tabele. '

Tabelele Access sunt liste dense cu informatii brute. Dacd vom crea o baza de date pe care o vom
utiliza doar noi, probabil ca ne vom simti confortabil lucrand direct cu tabele. Dar daca credm o bazé de
date care va fi vizualizata si editatd de persoane care nu stiu multe despre ea — si nu doresc neapérat sé
stie mai multe — lucrul cu tabelele poate sa fie impovarator. Pentru a rezolva aceasta problema avem
posibilitatea s3 proiectdam formulare care sa ghideze utilizatorii prin baza de date, pentru a le ugura
introducerea, regasirea, afisarea si imprimarea informatiilor.

in principiu, un formular este o fereastra in care se pot plasa controale care fie oferd informatii
utilizatorilor, fie accepta informatiile pe care acestia le introduc. Access pune la dispozitie o caseta de
instrumente care include multe controale Windows standard, cum ar fi etichete, casete text, butoane de
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optiuni si casete de selectare. Cu putind inventivitate vom utiliza aceste controale pentru a crea formulare
care arat si functioneaza asemanator casetelor de dialog din toate programele Windows.

Formularele se utilizeaza pentru a edita inregistrarile existente sau pentru a introduce noi
inregistrari. Ca si in cazul tabelelor si interogarilor, formularele se pot afiga in mai multe vizualizari. Trei
dintre cele mai des intalnite sunt Form view, in care se introduc date; vizualizare Datasheet view, care
arata n principiu ca un tabel si Design view, in care se lucreaza cu elementele formularului pentru a ajusta
aspectul si modul sdu de functionare.

Formularele Bazei de Date

Create form in.Design view

Create form by using wizard
-_Fisa Interventii

F_Programari

Forml

JONESCUION 1 MAL | .. |_131631_If 14659615
MARINESCU MARIN STRAZI ] 221

VASILESCL WASILE VIRTUTIH Eil 32323231l CC 121313 j:,] 12121212

Forma Pacient deschisa pt. vizualizare

in fereastra Forms exista urméatoarele optiuni:
- Create form in Design View — crearea formularului in modui direct;
- Create form by using Wizard — crearea formularului folosind un wizard (asistent).

Exercitiu
Se vor adauga Formele F_Programari, F_Interventii, F_Fisa_Interventii, F_Medici.

3.4.3.4. Rapoarte

Rapoarte (Reports) — liste cu informatii din baza de date, extrase in functie de necesitatile
utilizatorilor.

Rapoartele se utilizeaza pentru a afisa informatiile din tabele in formate elegante si usor
accesibile, fie pe ecranul computerului, fie pe hartie. Un raport poate include informatii selectate din mai
multe tabele si interogari, valori calculate pe baza informatiilor din baza de date si elemente de formatare
precum anteturi, subsoluri si titluri.
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Rapoartele Bazei de Date

Create report in Desi

Create report by using wizard
Fisa_lrterventi_Medici
rventii_Pacienti

Nume Poacient

TONESCUION

MARINESCU MARIV

VASILESCU VASILE

Raportul Prgramari Pacient deschis pentru vizualizare

Rapoartele pot fi vazute in trei vizualizari: Design View, in care aveti posibilitatea sa manevrati
aspectul unui raport n acelasi mod in care manevrati un formular; Print Preview, in care vedeti raportul
exact asa cum va arita la imprimare si Layout Preview, care araté aspectul fiecarui element, dar fara toate
detaliife din examinare inaintea imprimarii.

in fereastra Reports existd urmatoarele optiuni:

- Create report in Design View — crearea raportului in modul direct;
- Create report by using Wizard — crearea raportului folosind un wizard (asistent)

Exercitiu
Se vor adduga Rapoartele Fisa_Interventii_Pacienti, Fisa_Interventii_Medici.

3.4.3.5. Alte obiecte Access

Tabelele, interogarile, formularele si rapoartele sunt obiectele pe care le veli utiliza cel mai des in
Access si se utilizeaza pentru a crea baze de date puternice si eficiente. Cu toate acestea, daca este
nevoie sa creati o0 baza de date sofisticata, se pot utiliza pagini de acces la date, macrocomenzi si module
pentru a extinde in mod substantial capacitatile Access. Pentru a completa introducerea in bazele de date
Access, sectiunea de fata prezintd pe scurt aceste obiecte.

Pagini (Pages) — pagini in format HTML care permit accesarea datelor din baza de date Access
din World Wide Web. Se salveaza ca un figier separat pe disk.

Pentru a permite utilizatorilor s& vizualizeze si s& manevreze informatile bazei de date prin
intranet sau Internet, se pot crea pagini, cunoscute si sub denumirea de data access page/pagini de acces
la date. Lucrul cu o pagind de acces la date in World Wide Web se aseam&n& mult cu lucrul direct cu un
tabel sau formular in Access — utilizatorii pot lucra cu datele din tabele, executa interogari si introduce
informatii Tn formulare.

Cu toate c& publicarea informatiilor bazei de date pe Web pare a fi o actiune destul de dificil3,
Access ofera un expert care face mare parte din munca migéloasa de creare a paginilor de acces la date.
O pagina generata de expert poate fi utilizatd ca atare sau poate fi personalizata Tn vizualizarea proiect.

in fereastra Web Pages exista urméatoarele optiuni:

- Create data access page in Design View — crearea paginii In modul direct;
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- Create data access page by using Wizard — crearea paginii folosind un wizard (asistent);
- Edit Web Pages that already exists — editarea paginilor Web deja create.

Macroinstructiuni (Macros) — serii de comenzi care executd una sau mai multe actiuni grupate
sub un nume.

Macrocomenzile se utilizeaza pentru ca Access sa raspunda la un eveniment, precum un clic pe
un buton, deschiderea unui formular sau actualizarea unei Tnregistrari. Macrocomenzile pot fi utile in
special cand va asteptati ca baza de date s fie operata de persoane cu mai putin experienta n Access.
De exemplu, aveti posibilitatea s& faceti disponibile actiuni de rutina specifice bazelor de date, precum
deschiderea sau inchiderea de formulare sau imprimarea de rapoarte, prin plasarea de butoane de
comanda n panourile de comutare. Si, grupandu-le sub forma unui meniu de comenzi pe care utilizatorii
sa le efectueze printr-un clic pe un buton asociat unei macrocomenzi, va asigurati ¢a toii vor proceda in
acelasi mod. '

Se observa transformarea butonului Open de pe bara de instrumente in Run.

Module (Modules) — programe scrise Tn Microsoft Visual Basic.

Modulele sunt programe Microsoft Visual Basic for Applications (VBA), mai puternice decat
macrocomenzile. VBA este un limbaj de programare de nivel inalt dezvoltat de Microsoft cu scopul de a
crea programe Windows. Toate programele din sistemul Office pot utiliza un set comun de instructiuni
VBA, iar fiecare program are propriul sdu set de instructiuni. in timp ce macrocomenzile pot automatiza
intre patru si 60 de actiuni, VBA include sute de comenzi si poate fi extins in orice mod cu ajutorul
programelor de completare de la terti. VBA poate fi utilizat pentru a efectua actiuni muit prea complexe ca
sa fie gestionate cu macrocomenzi, precum deschiderea unei foi de calcul Excel si regasirea unor
informatii specifice.

3.4.4. Imprimarea obiectelor Access

Deoarece Access este un program Windows, el interactioneaza cu imprimanta prin intermediul
casetelor de dialog si driverelor Windows standard. Aceasta presupune cé orice imprimanta ce se poate
utiliza din alte programe poate fi utilizatd si din Access, iar orice caracteristicad speciala a respectivei
imprimante, precum imprimarea color sau duplex, este disponibila si in Access.

Existd posibilitatea s& utilizati diverse obiecte Access — tabele, formulare, rapoarte si altele —
pentru a afigsa informatiile stocate in baza de date. fn cadrul fiecarui obiect existd cateva vizualizari
disponibile: Design View, Datasheet View si aga mai departe. Alegeti vizualizarea dorita, selectand-o din
meniul View (vizualizarile disponibile vor depinde de obiectul care este activ).

La fel ca majoritatea programelor Windows, Access include comenzile Page Setup, Print Preview
si Print in meniul File. Aceste comenzi sunt disponibile atunci cand utilizarea lor este posibila, ceea ce se
stabileste in functie de obiectul afigat si de vizualizarea curent a respectivului obiect.

Exercitiu E
Dup3 inserarea tuturor obiectelor necesare se va crea si Form1 ce se va lansa la deschiderea
Bazei de Date, cu buton pentru fiecare obiect al Bazei de Date.

B Form1 : Form
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